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A. INTRODUCCION

El Plan_de clasificacién y retribucidn_para Ja_administracién de puestos en el servicio de confianza
de la Corporacidn del Proyecto de ENLACE del Cafio Martin Pefia, corporacion creada conforme a

la Ley 489 de 24 de septiembre de 2004, se disefi® para agrupar en clases los puestos a
adscribirse a la Corporacidn y asignar fas clases a unas escalas de retribucién. El Plan refleja los
servicios que prestard la Corporacidén del Proyecto ENLACE en el desarrollo del Distrito de
Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia para alcanzar los objetivos de su Plan de Desarrollo
Integral y su Plan de Usos de Terrenos. En especifico refleja su rol coordinador para vincular los
sectores publico, privado y comunitario en una agenda de desarrollo urbano, recuperacion de los
recursos naturales, proteccion del ambiente, mejoramiento de la calidad de vida y superacién de
los niveles de pobreza de su poblacién, fundamentado en la participacion ciudadana v la
capacidad de autogestién de los residentes de las comunidades aledafias al Cafic.

El Plan esta en consonancia con la estructura organizacional adoptada por la Junta de Directores.
Recoge a su vez la diversidad de funciones asignadas a la Corporacién del Proyecto ENLACE de
acuerdo a su misién y de acuerdo a la visidn expresada por las comunidades aledafias al Cafio
Martin Pefia de constituir una comunidad unida, segura y prdspera, modelo de convivencia
autogestionaria en el corazén de San Juan. La Corporacién del Proyecto ENLACE espera que esta
estructura se mantenga en un tamafio pequefio pero que a la misma vez sea agil, efectiva y
eficiente y permita la capacitacién y desarrollo de sus recursos humanos. Todos los puestos de
este Plan pertenecen al servicio de confianza.

Este Plan fue adoptado por la Junta de Directores en su reunién ordinaria de 15 de marzo de
2007, mediante la Resolucion Ndmero 02-014-070315 para aprobar el Plan de clasificacién y

retribucién para la administracidn de puestos en el servicio de confianza de la Corporacion del
Provecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.

1. Marco legal

El logro de las metas y objetivos delineados por la Corporacion del Proyecto ENLACE exige la
garantia de una administracién de los recursos humanos que asegure un servicio de
excelencia inspirado en el mas alto sentido de responsabilidad, justicia, conciencia,
compromiso y equidad enmarcado en un dinamismo y de un nivel de eficiencia alcanzable.
Por ello, las politicas de administracidn de clasificacién y retribucidn estdn fundamentadas en
diversas leyes de aplicabilidad al campo de la administracién de los recursos humanos de
Puerto Rico. Estas leyes se indican a continuacion:
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Ley Nitmero 489 de 24 de septiembre de 2004 para el desarrollo integral del
Distrito de Planificacién Especial del Caiio Martin Peifa - Faculta a la Corporacién del
Proyecto ENLACE a nombrar los funcionarios que requiera para realizar las funciones que
permitan el logro de la misidn, metas y objetivos para la cual fue creada. Ademds, le
confiere la facultad para determinar las responsabilidades y deberes que requieren sus
diferentes posiciones de trabajo, asi como la compensacién que corresponda conforme a su
posicion dentro de la jerarquia de la Corporacién. La Ley 489, supra, establece en sus
Articulos 4 y 34 que la Corporacién del Proyecto ENLACE esta excluida de la aplicacién de la
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, Ley NGm. 5 de 14 de octubre de 1975,
seglin enmendada. Establece ademas en su Articulo 4 que el Reglamento de Personal de la
Corporacion debera garantizar la vigencia del principic de mérito en el sistema de personal

de la Corporacién.

Ley de Normas Razonables de Trabajo, Reglamento 13 (Fair Labor Standards Act
— Section 541) — Establece los criterios para la clasificacion de los puestos como exentos o
no exentos de las disposiciones de ley que rigen el pago por concepto del tiempo trabajado
en exceso del periodo regular det trabajo establecido por ley, entre otras disposiciones.

Ley de Igualdad en Retribucién de 1963 (Fgual Pay Act), forma parte de la Ley
Federal de Normas Razonables de Trabajo de 1938. Esta ley prohibe la discriminacion a base
de sexo, en trabajos que son similares en requisitos, destrezas, esfuerzo, responsabilidad, y
que es realizado bajo condiciones similares; excepto en los casos en que las diferencias en
paga se justifiquen por un sistema de antigiiedad, un sistema de mérito o sistema basado en
productividad individual, o por diferencial de sueldo basado en cualquier razén que no sea

por género.

Ley de Igualdad de Oportunidades en el Empleo, Titulo VII de la Ley Federal de
Derechos Civiles de 2 de julio de 1964. Esta ley prohibe el discrimen en el empleo por
razon de raza, color, religion, sexo u origen nacional.

Ley de Americanos con Impedimentos (Americans with Disabiliites Act) de 1990 -
Esta Ley prohibe el discrimen contra personas con impedimentos v le requiere al patrono
realizar acomodos razonables por incapacidad mental y fisica.

Aplicabilidad
Este plan aplicard a todos los empleados de confianza de la Corporacion del Proyecto ENLACE
del Cafio Martin Pefia.

De conformidad con las disposiciones de ley, la composicion del servicio definido como
ejecutivo pertenece al servicio de conf anza y todo Io relaaonado al mlsmo se. encontrara en

este documento, titulado Plan de clasificacion y retribucior i uestos
en el servicio de confianza de | 6 I P ENLACE del Cafio Martin Peﬁ

Este Plan comprende las clases con funciones como:

a. Formular la politica piiblica en todos los aspectos de funcionamiento y direccion de la
Corporacion.

b. Participar directamente o por delegacién en el desarrollo e implantacion de la politica
pablica.
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¢. Proveer servicios directos al Director o Directora Ejecutiva de la Corporacién.

d. Dirigir fases, proyectos o programas en la Corporacién y proveer servicios de asesorfa al
Director o Directora Ejecutiva de la Corporacién.

e. Proveer servicios cuya naturaleza es de caracter sensitivo y de tal naturaleza que
requieren ser de la confianza del Director o Directora Ejecutiva de la Corporacién por su
funcién directa y participativa de la formulacién e implantacién de la politica piblica de
su &rea, de la Corporacidn y de la delegada por el Gobierno de Puerto Rico.

3. Marco conceptual

confianza de la Corporacién del Provecto ENLACE del Cafio Martin Pefia es un instrumento

que permite administrar de manera uniforme los recursos humanos. Contiene guias, normas
y procedimientos fundamentados en el principio de mérito y conforme a las leyes aplicables
para administrar la politica de seleccién, traslado, ascenso, descenso, asignacion de salarios
de reclutamiento, précticas para compensar los empleados, determinacién del presupuesto,
entre otros aspectos.

El Plan se efectud tomando en consideracién las necesidades de la Corporacién del Proyecto
ENLACE en cuanto a los recursos humanos para llevar a cabo determinadas funciones que
permitan cumplir con sus objetivos y metas. Ademds, considera los pardmetros retributivos
que la Corporacién establecid para el reclutamiento de los talentos requeridos para cumplir
con estas metas y objetivos.

El Plan, por tanto, se desarrolla mediante el estudio, andlisis de las funciones que la
Corporacion del Proyecto ENLACE identificd para sus puestos o posiciones medulares,
resumiendo estas tareas y ordenandolas en el documento llamado Concepto de Clase. Luego
de este proceso, se elaboraron dos Estructuras Retributivas que permiten una distribucion
mas uniforme de los salarios entre dos grupos de clases de puesto: los de Apoyo y Oficina y
los Coordinadores, Gerentes y Directores, Esta separacion se efectud a base del alcance de
la responsabilidad, dificuitad, nivel de autoridad de cada clase de puesto y de los
conocimientos, habilidades, destrezas y competencias requeridas.

La construccidn de las Estructuras Retributivas, donde sdlo se establecen los maximos y
minimos que se consideran razonables para cada clase de puesto y la elaboracién de los
conceptos, se efectud utlllzando técnicas modernas utilizadas en el mercado para la gerencia
de los recursos humanos.® Estas, conforme a estos nuevos enfoques, estan alineadas a la
estrategia de reclutamiento de la Corporacidn del Proyecto ENLACE, a sus condiciones
particulares, tanto presupuestaria, sus condiciones de trabajo, su estructura organizacional y
jerarquica y otras condiciones que emanan de la ley y reglamento de la Corporacién. De esta
forma se permite mayor flexibilidad en la administracién del sistema de compensacion.

! Estas técnicas se recogen, por ejemplo, en el libro Compensation de Milkovich & Newman y en los escritos de la Co.
WoarldatWork, publicados por la organizacidn The Professional Association for Compensation, Benefits and o
Total Rewards.
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B. METODOLOGIA, OBJETIVOS Y CONTENIDO DEL PLAN

1

Metodologia

Para propésitos de desarrollar el Plan_de clasificacién v retribucion para [a administracién de
puestos en el servicio de confianza de ia Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin

Pefia, se evalud y discutid la misién de la Corporacidn y las metas, objetivos y situacion de la
Corporacion, asi como toda situacion interna y externa que afecta de un modo u otro la
Corporacion.

Mediante diferentes técnicas y utilizando las herramientas modernas para elaborar planes de
clasificacion y retribucidn basados en el Principio del Mérito, se estudiaron las funciones de
cada posicién de trabajo, deberes y responsabilidades y capacidad fiscal de la Corporacién
del Proyecto ENLACE.

Con esta informacién, se elaboré el Plan y la Estructura de Sueldo que se proponen. El Plan
es uno pequefio que se compone de once (11) clases de puestos, sin incluir ja posicidn del
Director o la Directora Ejecutiva, y de dos Estructuras de Sueldo. Una de ellas corresponde a
las posiciones o puestos del personal de apoyo administrativo y de oficina de confianza y la
otra al personal ejecutivo (directores/as y gerentes de area).

Objetivos generales

Este Plan responde a las necesidades, misidn, objetivos, metas y capacidad financiera de la
Corporacién del Proyecto ENLACE. Tiene como objetivo el dotar a los directivos de la
Corporacion de un mecanismo objetivo y con base en la ley para reclutar, retener, ascender,
compensar, impulsar conducta y lograr equidad interna entre los puestos. Ademas persigue
ser transparente en su gestién administrativa, retribuir sus recursos mas importantes y
premiar su productividad, eficiencia, calidad y compromiso. Servirda de referencia para
garantizar una sana administracién ptiblica de fos recursos.

Contenido del Plan

Se ha disefiado un plan que consta de once (11) clases para recoger las diferentes clases de
puestos que tendra la Corporacion del Proyecto ENLACE. El mismo, cuenta con dos {2)
Estructuras de Sueldo o Retributivas que permiten una armonfa en la construccién de las
diferentes escalas de sueldo en las cuales se ubicaran los puestos actuales y proyectados de
la Corporacién. Estas clases se resumen en el documento que se conocera como Concepto
de Clase. Se ha utilizado esta terminologia para diferenciar la descripcién de funciones,
deberes, responsabilidades, conocimientos, destrezas y competencias técnicas y gerenciales,
preparacion y experiencia que se requiere de la que se hace para las clases que se adscriben
al servicio de carrera. El Concepto es una descripcion amplia que sirve de parametro general
para el reclutamiento y seleccidn de los candidatos méas aptes para desempefiarse en la
Corporacion. No es una descripcidn restrictiva y definitiva de todas las responsabilidades y
deberes que conlleva determinada posicidén. Sin embargo, ofrece una idea clara de lo que se
espera de la persona que la ocupe y de lo que se espera de su desempeiio.

Indice Esquematico

El Plan incluye un documento conocido como el tndice Esquematico que se refiere a la
identificacidn de cada clase en un servicio, en un grupo ocupacional y con un titulo que
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identifica cada clase de puesto y que define en un documento llamado Concepto, la
naturaleza de las funciones, deberes, responsabilidades conocimientos, destrezas y
competencias técnicas y gerenciales que requiere cada puesto con tal titulo.

s

fndice Alfabéti

Es donde se organizan todas las clases que forman el Plan por orden alfabético.

C. PLAN DE RETRIBUCION

El Plan de Retribucidn, que forma parte integral del Plan de Clasificacion trafa de la forma en que
se administraran los sueldos y diferentes compensaciones de los empleados. Reflejard, mediante
sus Estructuras, lo minimo que la Corporacién del Proyecto ENLACE esta dispuesta a pagar por
determinado puesto o posicion y lo maximo que por la misma estd dispuesta a pagar. Sin
embargo, otros factores pueden permitir variaciones de salario dentro de una misma escala, a fin
de transformarla en una que permita flexibilidad dentro de las condiciones de reclutamiento y
retencién que enfrente fa Corporacion.

De manera que el mismo recoge un conjunto de pricticas y normas que permitirdn la
administracién de los recursos humanos en lo que concierne al renglén de la compensacién. La
compensacion es un concepto que integra diferentes componentes como por ejemplo: sueldo
basico, diferenciales, comisiones, bonos, incentivos y otros tipos de pagos -metdlicos o en
beneficios- que usualmente pagan las empresas.

La Estructura de Sueldos, por otra parte, permite ubicar el sueldo bdsico que ofrece la
Corporacién del Proyecto ENLACE e identificar los movimientos en la compensacién que se
pueden hacer hasta llegar al méximo. Estos movimientos se efectuaran, entonces, dentro de una
estructura Idgica, convencional y comprensible y cuando razones justificadas asi lo permitan. Es
decir, los sueldos tienen la posibilidad de moverse dentro de la escala en la cual se les ha
ubicado cuando situaciones como, por ejemplo, de dificultad en el reclutamiento empujado por
los conocimientos, habilidades, destrezas y competencias tan especiales que se requieren a los
talentos que se buscan para ocupar una posicién en la Corporacién del Proyecto ENLACE.

&’ El Plan de Retribucidn permite este movimiento pero, administrado sabiamente y de forma
estructurada y reglamentada, basada, a su vez, en la capacidad fiscal de la Corporacidn.

1. Estructuras de sueldos

Se elaboraron dos (2) estructuras de sueldos para mantener una consistencia y una
diferenciacién racional entre los diferentes sueldos asignados a las distintas clases de
puesto. Las mismas reflejan el sueldo competitivo minimo que la Corporacidn del
Proyecto ENLACE esta dispuesta a pagar por determinada posicion o puesto y el sueldo
competitivo maximo que por fa misma estd dispuesta a pagar dentro de su realidad
fiscal actual.

La Estructura para puestos directivos se identifica con Estructura de Sueldos para el
Personal Ejecutivo (EJE) y la de puestos de apoyo y oficina se identifica como
Estructura de Sueldos para Personal de Apoyo y Oficina (AO). Le corresponde a
la Corporacién del Proyecto ENLACE a quien delegue, evaluar los casos particulares que
motiven a la Corporacién a pagar un sueldo mayor al minimo establecido, dentro de la
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escala que corresponda. Para hacerlo, se basard en las normas aprobadas para atender
este tipo de sitvacién que deberd verse como una excepcién y no como norma. Cuando,
como norma general los sueldos establecidos deben modificarse para satisfacer
condiciones de reclutamiento o retencién, se debe estudiar la Estructura de Sueldos para
observar si esta reflejando deficiencias por no estar de conformidad con el mercado de
sueldos competitivos.

D. RESPONSABILIDAD DE LA CORPORACION

Todas las dlases de puestos que corresponden al servicio de confianza de la Corporacion del
Proyecto ENLACE, vacantes u ocupados, se reflejan en el Plan y estan asignados a una de las dos
(2) Estructuras de Sueldo o retributivas.

La Corporacion delegara en uno de sus funcionarios la administracién del Plan para efectos de
clasificar y compensar el personal que forma parte oficial de la Corporacién. De manera que sera
responsabilidad también de este funcionario, establecer los controles operacionales y gerenciales
necesarios para desarrollar, administrar y mantener al dia el Plan, tanto en fo que se refiere a los
aspectos de dasificacion como de compensacién. Esto permitirda que el proceso de
administracion de sueldos y todo asunto relacionado con la retribucidn o el sistema de
compensacion sea claro y de fécil entendimiento para todos los empleados y/o funcionarios de la

Corporacion.

Esto conllevard una serie de gestiones y trémites que estaran relacionados con el control de los
puestos que se creen, recomendar cambios basados y fundamentados en la ley, normas y
reglamentacion que aplica a la administracién de recursos humanos adscritos al servicio de
confianza. Asimismo, desarrollar, implantar y administrar normas de administracién de aplicacion
uniforme y con base legal, custodiar el Plan, sugerir modificaciones conforme a las necesidades,
misién, objetivos, metas y capacidad financiera de la Corporacién; mantener base de datos,
identificar necesidades de los recursos humanos a fin de proveerles herramientas para su
desarrollo y capacitacion y otros aspectos relacionados con la administracidén de los recursos

wN humanos en el sector piiblico.
E. DEFINICIONES DE TERMINOS

Los términos que a continuacién se definen facilitan el entendimiento, administracion y

consistencia y uniformidad en su utilizaciéon del lasificacion ribucién para la

administracién_de puestos en el servicio de confianza de la Corporacién del Proyecto de ENLACE

del Cafio Martin Pefia. =
Normas y procedimientos basadas en leyes, reglamentos aplicables, estatales y federales,
cultura interna de la Corporacién del Proyecto ENLACE, su capacidad fiscal y en su misidn,
vision, objetivos, metas y politica de reclutamiento.

Asesgrar
Se refiere a la funcién de ofrecer una opinidn versada en materia de su competencia que se
fundamenta en conocimientos técnicos, tedricos adquiridos mediante estudios formales en
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una rama del saber y/o en una larga experiencia en el campo de competencia y que
convierte al asesor en un perito reconocido en la materia,

Ascenso

Cambio de un empleado de una clase de puesto a otra clase de puesto ubicado en una
escala de sueldo superior que en virtud de lo cual y por consiguiente, al empleado
reglamentariamente le corresponde recibir un aumento de sueldo.

- s

Documento que contiene todos los titulos de los Conceptos de Clase que incluye el Plan,
identificando la escala salarial en la que se ha ubicado, dentro de fa correspondiente

Estructura de Sueldos.
Clase de Puesto Bxento

Clases de puestos que conforme a los critetios que establece la Ley de Normas Razonables
del Trabajo (Reglamento 13) estan exentos del pago de horas extras, o dicho de otro modo,
notienen derecho al pago de horas extras.

1 P Exen
Clases de puestos que conforme a los criterios que establece la Ley de Normas Razonables
del Trabajo (Reglamento 13) tienen derecho al pago de horas extras, o dicho de otro modo,

no estan exentos del pago de horas extras.

Clasificacion de Puestos

Agrupar de forma sistematica diferentes puestos de una organizacion, similares o comparable
en su naturaleza, responsabilidad y autoridad y en requisitos de preparacion, experiencia y
competencias requeridas para el desempeiio del puesto.

Cddigo Ocupacional
Se refiere a una serie de niimeros que identifican los Conceptos y, por ende, los puestos,

dentro de un esquema ocupacional dentro del Servicios al que pertenecen, en este caso,

)&!\, dentro del Servicio de Confianza. Todos los Conceptos se identifican con un niimero linico
que identifica el Servicio, Grupo Ocupacional y Nimero de Concepto, en dicho orden para un
total de tres (3) digitos.

Compensacion Diferida
Se refiere a aportaciones por parte de patronos o del empleado a ciertos planes de beneficios H

de seguridad financiera reconocidos que bajo el Cddigo de Rentas Internas de Puerto Rico
tienen obligacion contributiva sobre las aportaciones diferidas, sujeto al cumplimiento de
ciertas disposiciones de ley. o

Compensacidn Directa
Se refiere al sueldo basico, bonos, diferenciales, comisiones, incentivos y cualquier otra
compensacidn recibida en metélico por un empleado por el trabajo realizado.

Compensacion Indirecta

Compensacidn que recibe el empleado en forma de planes de beneficios como, por ejemplo,
plan de salud, seguro de vida, plan de pensidn, entre otros.
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Competencias Gerenciales
Cualidades y caracteristicas que se requieren a un candidato o empleado para el desempefio

dptimo de sus funciones; las cuales deben estar en armonfa o en funcién de la misidn, metas
y objetivos de la Corporacibn del Proyecto ENLACE. Las mismas forman parte
complementaria de las destrezas, habilidades y conocimientos deseables para desempefiar
un determinado puesto.

Técni
Conocimientos, destrezas y habilidades que un candidato o empleado posee del campo de su
competencia y que se requieren para el desempefio dptimo de un determinado puesto.

Concepto de Clase

Es un documento en donde se describe de forma general la naturaleza, responsabilidad,
funciones esenciales, autoridad, requisitos de experiencia, educacién, destrezas y
conocimientos deseables, licencias que se requieren, si alguna, el cédigo ocupacional
correspondiente y que estd aprobado por las autoridades que representan la Corporacién del
Proyecto ENLACE. El Concepto de ordinario, se utiliza para describir puestos asignados al
Servicio de Confianza de una organizacion piiblica.

Equidad Interna
Es el equilibrio que corresponde lograrse entre las diferentes clases de puestos de una misma

organizacioén y que se refleja en la asignacion gque se hace de los puestos dentro de la
Estructura de Sueldos que le corresponde. Igualmente, de contar con més de una Estructura
de Sueldo, entre éstas.

Escala de Sueldo

Refleja la organizacién de los sueldos o salarios dentro de la Estructura Retributiva
correspondiente. Establece los diferentes sueldos que ofrece Ia organizacién por cada clase
de puesto que tiene, indicando el sueldo o salario minimo y maximo que la organizacién esta
dispuesta ha pagar por determinado trabajo (clase de puesto).

Estri I ueldos

]&J Es la agrupacion de los sueldos por escala que identifica el sueldo minimo que la Corporacién
del Proyecto ENLACE estd dispuesta a pagar por determinada clase de puesto y el sueldo
maximo que esta dispuesta a pagar por esa misma clase de puesto. Es una organizacion de
salarios por clase de puestos estructurada, coherente y clara que permite su facil
entendimiento. Los sueldos o salarios pueden estar organizados de forma ascendente o
descendente y permite administrar otro tipo de compensacién que se requiera ofrecer a
empleados de determinada clase de puesto y que se fundamenta en condiciones como, por
ejemplo, dificuitad para reclutar o retener, para compensar situaciones especiales, meritos
sobre salientes, entre otros. La misma debe reflejar los sueldos competitivos de mercado =
para cada trabajo o clase de puesto siempre, dentro de las posibilidades fiscales de la
organizacién.

riterio Propi

Uso del discernimiento propio al tomar decisiones, analizar, entender, distinguir y emitir
opiniones o dictAmenes que por razén de las funciones, responsabilidades y autoridad de
determinadas clases de puestos, se le requiere a un empleado.
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Oficiales
En esta Corporacién, clases de puestos cuya funcién esencial es la de administrar procesos

de oficina y responder directamente como asistente principal de un funcionario en puesto o
posicién en el Servicio de Confianza.

QOficiales de la Corporacién
En la Corporacién del Proyecto ENLACE, clases de puestos cuya designacion recae sobre el
Director o la Directora Ejecutiva con la aprobacidn de la Junta de Directores de la

Corporacién.
Personal Coordinador

En esta Corporacidn, clases de puestos cuya funcidn esencial es la de coordinar todo proceso
de la Corporacién del Proyecto ENLACE encaminado a implementar la misién, metas y
objetivos de su drea y de la Corporacién, trabaja directamente con un director y participa
activamente en la formulacién e implantacidn de la politica piblica de su 4rea de trabajo.

Personal Ejecutivo
En esta Corporacién, clases de puestos cuya funcion es la de formular e implantar la politica

piiblica de su 4rea y de la Corporacién del Proyecto ENLACE y que les corresponde y
participar en la formulacién e implantacion de la politica piiblica de su drea, ya sea porque
ocupan clases de puestos que requieren dirigir, planificar y asesorar o coordinar y asesorar
en determinada drea de su competencia.

Plan de Clasificacién

Es un instrumento que partiendo de un estudio ponderado de una organizacién y de un
andlisis comparativo y mediante un procedimiento estructurado y técnico/especializado,
permite organizar, ordenar, crear guias, normas y procedimientos y agrupar de forma
sistemdtica los puestos de la organizacién. Permite, también, ia evaluacion y estudio
posterior de las clases de puestos y cuyo proposito es lograr un sistema para retribuir al
personal equitativo y fundamentado en la situacién particular de la organizacion pero, de
conformidad con el mercado laboral en el que se encuentra.

XQ)/ Plan de Retribucién
Se refiere a un instrumento que se crea a partir del Plan de Clasificacién y que establece las

normas, guias y procedimientos para administrar los sueldos y salarios de una organizacion.
El mismo incluye la o las estructuras refributivas de 1a organizacidn y las normas para su
administracién.

Principi

Se refiere al Principio que le impone la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos

en el Servicio Piblico a toda agencia de gobierno a fin de que seleccione, retenga, ascienda y =
sea tratado en todo lo referente a su empleo sobre la base de sus capacidades sin que medie

discrimen por razén de: genero, raza, color, origen, edad, nacimiento, condicién social, ideas

religiosa o politicas, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental.

Puesto o Posicion
Es un conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la

Corporacion del Proyecto ENLACE para llevar a cabo determinada funcién, dentro de una
jornada completa o parcial y que para desempefiarlas debe emplear una persona con
determinados conocimientos, habilidades, destrezas y competencias. El mismo se identifica
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con un nimero que lo define dentro de su lugar en la organizacion y dentro del presupuesto
y contiene otros elementos que lo definen como una unidad dnica.

Reclasificacion

La accién de cambiar de un titulo a otro por razén de la transformacidn significativa que han
experimentado las funciones del puesto. Esta accién lleva el puesto a una nueva clase que
por efecto de la ubicacién del mismo dentro de la estructura retributiva, puede resultar para
el empleado que lo ocupe en un ascenso o0 en un descenso.,

Servicip de Carrera

< i
Clase de puesto que no intervienen en la formulacidn o implantacién de la politica piblica de
la organizacién adn cuando tengan entre sus funciones el deber de supervisar, dirigir,
asesorar, planificar o coordinar. En la Corporacién del Proyecto ENLACE, no se crearon

m\, puestos dentro de este Servicio.
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F. INDICE ESQUEMATICO DE LOS DIFERENTES CONCEPTOS DE CLASE

cODIGO

100
101
102
103

106

200
201
202
203
204

210
211
212
213
214

220

SERVICIO/GRUPO/TITULO

' Servicio de Confianza/Grupo de Apoyo y de Oficina

Administrador(a) Confidencial de Sistemas de Oficina IT
Administrador(a) Confidencial de Sistemas de Oficina I
Chofer Mensajero

Oficial de Contabilidad y Administracion

Servicio de Confianza/Grupo Gerencial

Coordinador(a) de Asuntos Ambientales

Coordinador(a) de Participacién Ciudadana y Desarrollo Social
Coordinador(a) de Desarrollo Econdémico Comunitario

Coordinador(a) de Operacicnes de Campo

Gerente de Vivienda

Gerente de Desarrollo Econdmico y Comunitario
Gerente de Urbanismo y Ambiente

Gerente de Planificacion y Presupuesto

Gerente de Administracién y Finanzas

Director(a) de la Oficina de Participacion Ciudadana y
Desarrollo Social

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete;
enmendado a los dieciocho dias de agosto de dos mil ocho y enmendado a los
veintitrés dias de septiembre de dos mil nueve, a los once dias de agosto de dos mil
diez y a los quince dias de mayo de dos mil doce.

Al

HéctorYiménez Juarbe |
Presidente
Junta de\Directores
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G. INDICE ALFABETICO DE LOS DISTINTOS TIPOS DE CLASE DE PUESTOS Y SU
UBICACION EN LAS ESCALAS DE RETRIBUCION

TETULO DE LA CLASE CODIFICACION ESCALA
Administrador(a) Confidencial de Sistemas de 102 AO-1
Oficina I
Administrador(a) Confidencial de Sistemas de 101 AQC-2
Oficina IT
Chofer Mensajero 103 AO-1
Coordinador(a) de Asuntos Ambientales 201 EJE-1
Coordinador(a) de Participacién Ciudadana y 202 EJE-1
Desarrollo Social
Coordinador(a) de Desarrollo Econc’:mico 203 EJE-1
Comunitario
Coordinador(a) de Operaciones de Campo 204 EJE-1
Director(a) de la Oficina de Participacién 220 EJE-3
Ciudadana y Desarrollo Social
Gerente de Administracién y Finanzas 214 EJE-2
Gerente de Desarrollo Econémico y Comunitario 211 EJE-2
Gerente de Planificacién y Presupuesto 213 EJE-2
Gerente de Urbanismo y Ambiente 212 EJE-2
Gerente de Vivienda 210 EJE-2 b
Oficial de Contabilidad y Administracion 106 AO-3
Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete; 0

enmendado a los dieciocho dias de agosto de dos mil ocho y enmendado a los
veintitrés dias de septiembre de dos mil nueve, a los once dias de agosto de dos mil
diez y a los quince dias de mayo de dos mil doce,

—:-L ﬂ—kl.\bl'—x th Qm\/\

Héctbr Jiménez Juarbe | [yw N. Regdriguez Del Va\{le
Presidente Dlre tora Ejecutiva
Junta de Directores o
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G. ESCALAS DE RETRIBUCION

ESTRUCTURAS DE SUELDOS
SERVICIO DE CONFIANZA

Estructura de Sueldos Gerenciales

Escala Distribucién Minimo Méaximo

EJE-1 Anual 32,966 59,998
Mensual 2,747.20 4,999.90

P/hr. 16.91 30.77

EJE-2 Anual 41,208 74,998
Mensual 3,434.00 6,249.88

P/hr. 21.13 38.46

EJE-3 Anual 48,600 88,452
Mensual 4,050.00 7,371.00

P/hr. 24,92 45.36

Estructura de Sueldos Apoyo Administrativo y de Oficina

Escala Distribucién Minimo Maximo
AO-1 Anual 18,008.60 27,014.40
Mensual 1,500.80 2,010.00

P/HTr. 9.24 12.37
AO-2 Anual 20,347.63 30,521.45
Mensual 1,695.64 2,543.45

P/Hr. 10.43 15.65
AO-3 Anual 23,576.48 35,364.72
Mensual 1,964.71 2,947.06

P/Hr. 12.09 18.14

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete.

L -

Héctor|Jiménez Juarbe !
Presiddnte A
Junta de Directores

Qb bl

Lyvia N. Rodriguez Del Vaild

Directora Ejecutiva

Ei
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I. CONCEPTOS DE CLASES CONFORME A LA LEY DE NORMAS RAZONABLES DEL
TRABAJO (REGLAMENTO 13)

APOYO DE OFICINA Y EJECUTIVAS CLASIFICACION
Administrador(a) Confidencial de Sistemas de Oficina I No Exenta
Administrador(a) Confidencial de Sistemas de Oficina II No Exenta
Chofer Mensajero No Exenta
Coordinador{a) de Asuntos Ambientales Exenta
Coordinador(a) de Participacion Ciudadana y Desarrollo Social Exenta
Coordinador(a) de Desarrollo Econdmico Comunitario Exenta
Coordinador(a) de Operaciones de Campo s Exenta
Director(a) de la Oficina de Participacién Ciudadana y Desarrollo Social Exenta
Gerente de Administracion y Finanzas Exenta
Gerente de Desarrollo Econdmico y Comunitario Exenta
Gerente de Planificacién y Presupuesto Exenta
Gerente de Urbanismo y Ambiente Exenta
Gerente de Vivienda Exenta
Oficial de Contabilidad y Administracidn Exenta

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete;
enmendado a los dieciocho dias de agosto de dos mil ocho y enmendado a los
veintitrés dias de septiembre de dos mil nueve, a los once dias de agosto de dos mil
diez y a los quince dias de mayo de dos mil doce.

l —\uy ,‘-1
>

Héctor Jiménez Juarbe ' Lyvja N.\Radriguez D& Valle

Presitlente DiréctorasEjecutiva

Junta'de Directores
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Mz CONCEPTO DE CLASE
ENLACE SERVICIO DE CONFIANZA
G A
MIARTIN PENA CODIFICACION DE CLASE 102
Aot NIVEL SALARIAL AO-1
TITULO DE LA CLASE ADMINISTRADOR(A) CONFIDENCIAL DE SISTEMAS DE
OFICINA I

Los empleados de confianza son de libre seleccion vy libre remocion. Los requisitos deseables de
experiencia, preparacidn académica, destrezas y conocimientos serviran como guia, y sera
prerrogativa de la autoridad nominadora exigirlos o no.

Ejemplos de las Responsabilidades

Trabajo general de oficina relacionado con labores administrativas y secretariales variadas, de
naturaleza confidencial tales como: redactar, transcribir y revisar cartas, actas, minutas,
memorandos, informes y otros escritos; elaborar informes del trabajo realizado, recibir, registrar,
distribuir, localizar y archivar la correspondencia generada y recibida; crear y mantener control
de los archivos fisicos o electronicos de su area de trabajo; enviar y recibir informacién mediante
los diferentes mecanismos disponibies, sacar copias, colaborar el la produccion de documentos
de la Corporacion, llevar la agenda v coordinar reuniones, entrevistas y citas de su Supervisor y
cuando sea necesario, del o de la Directora Ejecutiva; realizar las funciones de Oficial Comprador,
Receptor y/o de Recaudador/a de la Corporacion y sustituir al o la Administradora de Sistemas de
Oficina II, cuando se le requiera. Ademas, establecer contactos con personal de empresas y
organizaciones privadas, comunitarias, gubernamentales locales y federales y con personal de fa
Corporacion con fines relacionados a sus tareas. Utilizar para realizar su trabajo todo equipo de
' oficina que esté disponible en la Corporacién, tales como: computadoras y sus aplicaciones,
X sistemas de informacion electronica, fax, fotocopiadoras, lector dptico, etc.

Mantiene alta discrecion y confidencialidad de los asuntos e informacién que asl lo requieran y

atiende su trabajo con rapidez, precision y exactitud. Toma dedisiones, evalla situaciones,

anticipa y soluciona problemas utilizando su creatividad, iniciativa y juicio propio, dentro de los

parametros de su trabajo, de fas instrucciones recibidas, métodos, normas, procedimientos y

reglamentacién aplicables. Recibe, de un funcionario de superior jerarquia, instrucciones

generales en los aspectos comunes de su puesto y especificas en situaciones nuevas e

imprevistas; su trabajo se revisa a su terminacidén para asegurar su calidad, correccién y te
exactitud con respecto a las instrucciones impartidas.

Requisitos Deseables
Educacion

Grado Asociado en Sistemas de Oficina o en Ciencias Secretariales de una universidad o colegio
acreditado; que incluya o esté suplementado con cursos sobre el manejo de aplicaciones de
computadoras de uso frecuente en las oficinas.

Experiencia

Experiencia en actividades administrativas y secretariales, preferiblemente un minimo de 3 (tres)
afios de experiencia en estas funciones. [
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Destrezas y conocimientos

Para trabajar en equipo; establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros de trabajo vy visitantes; tomar y transcribir dictados mediante cualquiera de los
métodos; comunicarse con correccion y exactitud tanto de forma oral como por escrito; para
manejar y archivar documentos de forma fisica y electrénica; manejar equipos y aplicaciones
electrdnicas de oficina; para mantener discrecion y confidencialidad en los asuntos del trabajo;
organizar y hacer buen uso del tiempo y de las practicas y técnicas modernas de oficina; y
demostrar compromiso, rectitud y honestidad en el desempefio de sus funciones y disponibilidad
para trabajar fuera de horas regulares.

Licencias

Licencia de conducir.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete y
enmendado a los veintitrés dias de septiembre de dos mil nueve.

- s

y 3 1*} ! 3
PR — ; €3
Héctor Jiménez Juarbe \ Lywa N. tlodr{guez D&l Viile
Presidente Directora Ejecutiva

Junta de Directores
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e CONCEPTO DE CLASE
ENLACE SERVICIO DE CONFIANZA
EE AR

I _/";/" .,f\_ ,

MARTIN PENA CODIFICACION DE CLASE 101
P NIVEL SALARIAL AO-2

! TITULO DE LA CLASE; ADMINISTRADOR(A) CONFIDENCIAL DE SISTEMAS DE
OFICINA II

Los empleados de confianza son de libre seleccién y libre remocidn. Los requisitos deseables de
experiencia, preparacion académica, destrezas y conocimientos servirdn como guia, y serd
prerrogativa de la autoridad nominadora exigirlos o no.

Ejemplos de las Responsabilidades

Trabajo general de oficina refacionado con labores administrativas y secretariales variadas, de
naturaleza confidencial tales como: redactar, transcribir y revisar cartas, memorandos, informes y
otros escritos en inglés y en espafiol conforme se le requiera; recibir, registrar, distribuir, localizar
y archivar la correspondencia generada y recibida en la oficina del o la Directora Ejecutiva;
preparar y mantener control de los archivos fisicos o electronicos de la Corporacion; enviar y
recibir informacién mediante todo mecanismo disponible, sacar copias, llevar la agenda y
coordinar reuniones, entrevistas y citas del o de la Directora Ejecutiva. Igualmente, establecer
contactos con ejecutivos y funcionarios de empresas y organizaciones privadas, comunitarias,
gubernamentales, locales y federales y con personal de la Corpaoracién con fines relacionados a
M" sus tareas; asignar y revisar el trabajo a personal de menor jerarquia ; rendir informes, atender y
_canalizar llamadas telefénicas relacionadas a esta actividad y atender y orientar visitantes.

Ademds, desempefiarse como Oficial Pagador de la Corporacién. Igualmente, se desempefiarad
como Administrador de los Documentos de la Corporacidn y como tal: producir una variedad de
documentos, muchos de naturaleza confidencial, desarrollar o modificar las normas y procesos
para el manejo de los documentos de la Corporacién conforme a la ley, reglamento y normas
aplicables; custodiar sellos corporativos y sellar certificaciones y otros documentos que asi lo
requieran conforme a las normas, praocedimientos e instrucciones correspondientes; mantener
archivos fisicos o electrénicos; establecer métodos modernos para acceder la informacidn vy
utilizar para la realizacion de su trabajo aplicaciones, sistemas y equipos electrénicos madernos
de oficina.

Mantiene alta discrecién y confidencialidad de los asuntos e informacidn que asi lo requieran y '
atiende su trabajo con rapidez, precision y exactitud. Toma decisiones, evalla situaciones,
anticipa y soluciona problemas utilizando su creatividad, iniciativa, juicio propio, siempre dentro
de los parametros de su trabajo, de las instrucciones recibidas y métodos,. normas,

procedimientos y reglamentacion aplicables. Recibe instrucciones generales del o de fa Directora
Ejecutiva, quien le revisa su trabajo de forma general a su terminacién para asegurar su calidad,
correccion y exactitud con respecto a las instrucciones impartidas y mediante los resultados
obtenidos.
Requisitos Deseables
Educacién y experiencia
Bachillerato en Sistemas de Oficina o en Ciencias Secretariales, de una universidad o colegio
acreditado, complementado con cursos en el manejo aplicaciones de computadora de uso més [
&
|
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frecuente en las oficinas. Cinco (5) afios en trabajos secretariales y de administracion donde
haya incluido el manejo de aplicaciones de computadora para oficinas vy sistemas de informacién
electrénica.

0, en su lugar,

Bachillerato en Administracion Publica, o Administracion de Empresas de una universidad o
colegio acreditado, complementado con cursos en el manejo aplicaciones de computadora de uso
mas frecuente en las oficinas y cursos en administracidén y/o archivo de documentos y escritura
rapida. Cinco (5) afios en trabajos secretariales y de administracidn donde haya incluido el
manejo de aplicaciones de computadora para oficinas y sistemas de informacion electrdnica.

0, en su fugar

Grado Asociado en Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales, y mas de cinco (5) afios de
experiencia en trabajos administrativos y secretariales que hayan incluido el manejo de
aplicaciones de computadora para oficinas y sistemas de infarmacion electrénica.

Destrezas y conocimientos

Para trabajar en equipo; establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros de trabajo y visitantes; tomar y transcribir dictados en espaiiol e inglés mediante
cualquiera de los métodos; comunicarse con correccion y exactitud de forma oral asi como por
escrito en espafiol e inglés; para manejar y archivar documentos de forma fisica y clectronica;
manejar equipos electrénicos de oficina; para mantener discrecion y confidencialidad en los
asuntos del trabajo; demostrar rectitud y honestidad en el desempefio de sus funciones;
organizar y hacer buen uso del tiempo y para impartir instrucciones al personal a su cargo.
Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular y conocer las practicas y técnicas modernas

de administracion de oficinas.
Licencias

Licencia de conducir.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete y
enmendado a los veintitrés dias de septiembre de dos mil nyeyve.

e Lo, ”

Hécﬂgr Jiménez Juarbe , Lyv[a N. odrlguez DeNVaTte

Presiflente Dlrectora jecutiva
Junta'de Directores
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M CONCEPTO DE CLASE
E’ff\ﬁ_*m:% SERVICIO DE CONFIANZA
DEL CANO ’
A CODIFICACION DE CLASE 103
MAKTIN P NIVEL SALARIAL AO-1

TITULO DE LA CLASE CHOFER-MENSAJERO

Los empleados de confianza son de libre seleccidn vy libre remocion. Los requisitos deseables de
experiencia, preparacion académica, destrezas y conocimientos serviran como guia, y serd
prerrogativa de la autoridad nominadora exigirlos o no.

Ejemplos de las Responsabilidades

Trabajo diestro que conlleva rendir servicios directos al Director(a) Ejecutivo(a) de [a
Corporacién, conduciendo el vehiculo oficial.

Es responsable de transportar al (la) Director(a) Ejecutiva(a), funcionarios de la Corporacién y
otras personas en viajes oficiales y recoger y entregar documentos, materiales y equipo
relacionados con las funciones de la Corporacién. Asume responsabilidad por el mantenimiento
del vehiculo asignado, realizando las gestiones correspondientes e inspecciona el vehiculo
diariamente para cerciorarse que esté en condiciones optimas de funcionamiento. Rinde los
informes de viaje requeridos.

En su trabajo, mantiene alta discrecidn y confidencialidad. Recibe instrucciones especificas sobre
los viajes a realizar, su trabajo se revisa durante su gjecucién y mediante los informes que rinde

de viajes efectuados.

Requisitos Deseables

Educacién '

Graduado de una escuela superior acreditada.

Experiencia

Experiencia en el manejo de vehiculos de motor.

Destrezas y Conocimientos

Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con compafieros de trabajo y
visitantes; para comunicarse con respeto y correccion; para mantener discrecion y

confidencialidad en los asuntos del trabajo; para organizar y hacer buen uso del tiempo; y
demostrar compromiso, rectitud y honestidad en el desempefio de sus funciones y disponibilidad

para trabajar fuera de horas reguiares.

Licencias

Licencia de conducir y licencia de chofer.

Li
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Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los dieciocho dias de agosto de dos mil ocho,

por:
—‘& . -‘\“M‘—-} /ﬁm QOQ/‘AQ;\

Héctgr Jiménez Juarbe Lyvia N. Rcdrlguez Del Val

Presidente Directora Ejecutiva

Junta de Directores
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CONCEPTO DE CLASE

, SERVICIO DE CONFIANZA
M ABTIN PER A CODIFICACION DE CLASE 201
M’%Rgl\gquﬁ'k NIVEL SALARIAL EJE-1
TITULO DE LA CLASE COORDINADOR(A) DE ASUNTOS AMBIENTALES

Los empleados de confianza son de libre seleccidn y libre remocidn. Los requisitos deseables de
experiencia, preparacidn académica, destrezas y conocimientos serviran como guia, y serd
prerrogativa de la autoridad nominadora exigirlas o no.

Ejemplos de las Responsabilidades

Trabajo especializado de gran complejidad y de naturaleza confidencial que requiere creatividad y
un alto nivel de compromiso en la aplicacidén de técnicas dirigidas a coordinar asuntos que
permitan fomentar una relacién armoniosa entre el medio ambiente natural y el construido.
Trabaja en colaboracién directa con el Gerente de Urbanismo y Ambiente en la formulacién e
implantacién de la politica piblica de su area para asegurar el cumplimiento de la Corporacion
con la politica ptiblica y normativa ambiental vigente del gobierno y aplicable para todos los
proyectos que desarrolle; igualmente participa activamente en la formulacién e implantacién de
la politica plblica de la Corporacién; gerencia evaluaciones y declaraciones de impacto
ambiental; coordina su trabajo con la Oficina de Participacidn Ciudadana y Desarrollo Social y
otras dreas programaticas de la Corporacidn; colabora en el disefio del plan de trabajo y
asesoramiento para implantar las politicas plblicas, metas y estrategias de los aspectos
ambientales del Plan de Desarrollo Integral v del Plan de Usos del Terreno para el Distrito de
Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia; coordina y participa en la evaluacidn de la
efectividad vy de dichas politicas, plan de trabajo, asesoramiento, metas y estrategias; promueve
y coordina el trabajo interdisciplinario y la participacién del sector plblico, privado y comunitario
en la consecucién de los objetivos de su érea y de la Corporacién.

Ademas, coordina los trabajos relacionados con el proyecto del dragado y canalizacion del Cafio
Martin Pefia con el Cuerpo de Ingenieros del Ejército de los Estados Unidos de Norteamérica,
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, la Junta de Calidad Ambiental, el Consorcio
del Estuario de la Bahia de San Juan, y con otras entidades y sectores refacionados; coordina el
apoyo de todo esfuerzo de concienciacion ciudadana y de implantacién de proyectos para
atender los problemas relacionados con la disposicién de desperdicios, el reciclaje, la gestion de
riesgo a desastres y otras situaciones ambientales de importancia en el Cafio; asi como
promueve el uso de tecnologias sustentables apropiadas en los proyectos de mejoras
permanentes que desarrolle la Corporacién y provee apoyo técnico y capacitacidn a las
organizaciones de base comunitaria sobre la proteccidn del ambiente.

Mantiene alta discrecidn y confidencialidad en los asuntos e informacién de la Corporacién que
asi lo requiera y ejerce sus funciones con bastante libertad de juicio y criterio propio, lo que le
permite libertad de accidén para seleccionar métodos, procedimientos y técnicas adecuadas en la
realizacién de su trabajo siempre, conforme a leyes, normas, reglamentacion aplicables y a la
politica de su area y de la Corporacidn. Su trabajo se revisa mediante informes, reunicnes y por
los resultados obtenidos.
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Plan de clasificacidn y retribucién para la administracién de puestos en el servicio de confianza de
la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia

Coordinador(a) de Asuntos Ambientales
Pégina #2

uisi
Educacidén y Experiencia

Bachillerato en Ciencias Ambientales, Geografia Ambiental, Ingenieria Ambiental o en disciplinas
comparables de una universidad o colegio acreditado y dos (2) afios de experiencia trabajando
con la implantacién de la politica piblica y normativa ambiental aplicable en Puerto Rico y
experiencia probada en funciones técnicas y especializadas en el drea ambiental.

Q. en su lugar,

Maestria en Ciencias Ambientales o, Geografia Ambiental o, Ingenierfa Ambiental o, Planificacion
Ambiental o, en disciplinas comparables de una universidad o colegio acreditado y un (1) afio de
experiencia trabajando con la implantacion de la politica plblica y normativa ambiental aplicable
en Puerto Rico y experiencia probada en funciones técnicas y especializadas en el drea ambiental.

Destrezas y conecimientos

Dominio de destrezas para trabajar en eéquipo interdisciplinarios e intersectoriales, y con
comunidades marginadas; para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales;
comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en espafiol e ingiés, en el usc de
computadoras y sus aplicaciones, de sistemas de informacién electrénica; con el uso y aplicacién
de bases de datos georeferenciados; con los procedimientos en la Junta de Calidad Ambiental y
del Cuerpo de Ingenieros del Ejército de los Estados Unidos; para organizar y hacer buen uso del
tiempo; demostrar compromiso, rectitud y honestidad en el desempefio de sus funciones; para
impartir instrucciones y para trabajar fuera del horario regular.

Licencias
Licencias regueridas para ejercer la profesion.

Licencia de conducir.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete.

=L /
N 5 w ‘, ,

Héctol Jiménez Juarbe ' Lyvia N. Rodriguez Del Vajle
Presidente Directora Ejecutiva

Junta de Directores
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N

gggﬂg CONCEPTO DE CLASE
ENLACE SERVICIO DE CONFIANZA
DEL CANO
T PE CODIFICACION DE CLASE 203
P NIVEL SALARIAL EJE-1
TITULO DE LA CLASE COORDINADOR(A) DESARROLLO ECONOMICO
COMUNITARIO

Los empleados(as) de confianza son de libre seleccion y libre remocidn. Los requisitos deseables
de experiencia, preparacion académica, destrezas y conocimientos servirdn como guia, y sera
prerrogativa de la autoridad nominadora exigirios ¢ no.

Ejemplos de las R bilidad

Trabajo especializado de gran complejidad y de naturaleza confidencial que requiere creatividad y
un alto nivel de compromiso en la aplicacidn de técnicas vy asesoramiento dirigido a fomentar el
desarrollo econémico comunitario. Trabaja en colaboracicn directa con el Gerente de Desarrollo
Econdmico Comunitario en la formulacién e implantacion de la politica plblica de su area y le
ofrece apoyo en la planificacion, disefio, coordinacion y asesoramiento para implantar estrategias
de desarrollo econdmico comunitario en el Distrito, en coordinacion con la Oficina de
Participacion Ciudadana y Desarrollo Social y con las demas areas programaticas de la
Corporacion; Ademds, coordina para instrumentar et Registro de Empresas Comunitarias; disefiar
e implantar una incubadora de empresas comunitarias como mecanismo de desarrollo econdémico
comunitario para todo el Distrito que incluya procesos de acompaiiamiento, desarrollo de
destrezas, habilidades empresariales, de autoestima y conciencia comunitaria; asi mismo,
identificar y participar en la creacidn e implantacion, u obtencion, de fuentes de financiamiento
para empresas comunitarias y de estrategias innovadoras para el mercadeo de los bienes y
servicios ofrecidos por dichas empresas fortalecer los negoclos existentes en el Distrito, sus
capacidades, su inclusion en el Registro de Empresas Comunitarias y su participacion en el
desarrollo comunitario; coordinar actividades para implantar la politica plblica, metas y
estrategias incluidas en la Ley 489 de 24 de septiembre de 2004 y el Plan de Desarrollo Integral
y el Plan de Usos del Terreno para el Distrito de Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia sobre
desarrollo econdmico comunitario y colaborar en la revision y evaluacion de la efectividad de
dichas politicas, metas y estrategias; apoyar en la obtencidn de fuentes de financiamiento para
hacer viable los proyectos programados, asi como promover la participacién del sector publico,
privado y comunitario. Igualmente, asistir al Gerente de Desarrollo Econdmico Comunitario en la
coordinacién y supervisidon de los trabajos de estudiantes universitarios asignados vy
voluntarios(as), y en establecer y fortalecer alianzas con entidades publicas, comunitarias y
privadas para adelantar los objetivos de la Corporacién sobre desarrollo econdmico comunitario.

En su trabajo, mantiene alta discrecién y confidencialidad en los asuntos e informacién que asi lo
requiera y ejerce sus funciones con bastante libertad de juicio y criterio propio, lo que le permite
libertad de accién para seleccionar métodos, técnicas y procedimientos de trabajo, conforme a
leyes, normas, reglamentacion aplicable y politica de l[a Corporacién. Su trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.
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(2) afios trabajando en organizacion comunitaria con comunidades marginadas, preferiblemente uno (1)
de ellos en creacién de empresas comunitarias o en gestiones de financiamiento para proyectos de
bienestar social o comunitarios.

Q, en su lugar,

Maestria en Desarrollo Econdmico Comunitario, o Administracion de Empresas, o Cooperativismo, o
Economia, o Sicologia Social Comunitaria, o Trabajo Social Comunitario o en disciplinas relacionadas con
las ciencias sociales, de una universidad o colegio acreditado; y un (1) afio trabajando en organizacion
comunitaria con comunidades marginadas, que incluya experiencia probada en la creacién de empresas
comunitarias o en gestiones de financiamiento para proyectos de bienestar social o comunitarios.

Destrezas y conocimientos

Dominio de destrezas para trabajar en equipos interdisciplinarios e intersectoriales, con comunidades;
para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales y comunicarse de forma efectiva oralmente
y por escrito; manejar conflictos; coordinar eventos, actividades y reuniones; con el use de computadoras
y sus aplicaciones y con sistemas de informacién electrénicos; para organizar y hacer buen uso del
tiempo; para demostrar compromiso, rectitud y honestidad en el desempefio de sus funciones; impartir
instrucciones y para trabajar fuera de horario regular.

Licencias
Licencias requeridas para ejercer la profesion.

Licencia de conducir.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los once dias de agosto de dos mil diez.

FR Lalho!,

Héctor Jiménez Juarbe\ Lyvia N. lRodrlguez e\Valle
Presidente Directora E]ecutwa

Junta, de Directores
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bt CONCEPTO DE CLASE
ENLACE SERVICIO DE CONFIANZA
DEL CANG

MARTIN PENA CODIFICACION DE CLASE 204

EReu AN NIVEL SALARIAL EJE-1

TITULO DE LA CLASE COORDINADOR(A) DE OPERACIONES DE CAMPO

En el Servicio de Confianza prevalece el elemento de confianza y los empleados son de libre seleccion y
libre remocion. Los requisitos deseables de experiencia, preparacion académica, conocimientos,
habilidades y destrezas sirven de guia, y proveen flexibilidad, dentro del nivel de discrecién y autoridad
que se ctorga a la autoridad nominadora para el reclutamiento del personal bajo este servicio. No
obstante, en los puestos en los cuales las funciones estén reguladas o condicionadas a unos requisitos

especificos o licencias, se mantendran los mismos.

Funciones v Responsabilidades

Trabajo especializado de gran complejidad y de naturaleza confidencial que requiere creatividad y.un alto
nivel de compromise en [a aplicacién de técnicas dirigidas a coordinar, implantar y dar seguimiento a
asuntos y actividades relacionados con el desarroilo de un medio ambiente urbano saludable, seguro,
armonioso con la naturaleza, que propenda al uso de medios de transporte no motorizados, que proteja
la identidad de las comunidades y permita enlazarlas entre si y a la ciudad.

Trabaja en colaboracion directa con el Gerente de Urbanismo y Ambiente en la formulacidn e
implantacion de la politica piblica sobre urbanismo, y sobre el disefio y ejecucion de intervenciones
fisicas menores y trabajos de campo enmarcados en dicha politica piblica. Coordina proyectos de
intervenciones fisicas menores y programas relacionados con el medio ambiente construido y natural,
incluyendo infraestructura, vivienda y los vinculados al espacio ptblico, asf como intervenciones menores
que promuevan un ambiente natural saludable y rehabilitado, entre otros, a desarrollarse en el Distrito
por la Corporacion, las comunidades o por entidades publicas y privadas. Incluye, segin aplique, llevar
el itinerario e identificar recursos para viabilizar el desarrollo de los proyectos y programas a su cargo;
coordinar y realizar trabajo de campo;; preparar protocolos y supervisar la ejecucion de intervenciones
menores. Colabora en el disefio del plan de trabajo y asesoramiento para implantar las politicas publicas,
metas y estrategias de los aspectos fisico espaciales del Plan de Desarrollo Integral y del Plan de Usos del
Terreno para el Distrito de Planificacion Especial del Cafio Martin Pefia. Ademds, colabora en la
coordinacion y evaluacion de la efectividad de los mismos. Promueve y coordina el trabajo
interdisciplinario y la participacion del sector plblico, privado y comunitario en la consecucién de los T
objetivos de su @rea y de la Corporacién. Provee apoyo téenico y capacitacidn a las organizaciones de
base comunitaria sobre temas de urbanismo e infraestructura.

Mantiene alta discrecién y confidencialidad en los asuntos e informacion de la Corporacién que asi lo L
requiera y ejerce sus funciones con bastante libertad de juicio y criterio propio, lo que le permite libertad

de accidn para seleccionar métodos, procedimientos y técnicas adecuadas en la realizacion de su trabajo

de conformidad con las leyes, normas, reglamentacion aplicables y a la politica de su area y de la

Corporacion. Su trabajo se revisa mediante Informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Requiere pensamiento estratégico, capacidad para influir y presentar alternativas, interviene como
facilitador de las acciones que aseguren el logro de la misién, metas y objetivos de la Corporacion.
Mantiene alianzas con recursos externos y representantes de agencias publicas y empresas privadas, a
los fines de concertar estrategias que impulsen los programas, los proyectos e iniciativas de la
Corporacion. Q
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Requisitos Deseables

' Preparacién Académica y Experiencia

Bachillerato en Ingenieria, Arquitectura, Disefio Ambiental, o en disciplinas comparables de una
universidad o colegio acreditado y dos (2) afios de experiencia coordinando equipos de trabajo y
ejecutando proyectos, que incluyan trabajo de campo en intervenciones fisico espaciales menores; alguna
experiencia en gerencia de proyectos de arquitectura, ingenierfa c¢ivil o urbanismo y en cada una de las
fases principales de desarrollo de proyectos de mejoras permanentes; y alguna experiencia gestionando
recursos para viabilizar proyectos.

0, en su lugar,

Maestria en Ingenierfa, Arquitectura, Disefio Ambiental, Gerencla de Proyectos o en disciplinas
comparables de una universidad o colegio acreditado y un (1) afio de experiencia coordinando equipos de
trabajo y ejecutando proyectos, que incluyan trabajo de campo en intervenciones fisico espaciales
menores; alguna experiencia en gerencia de proyectos de arquitectura, ingenieria civil o urbanismo y en
cada una de las fases principales de desarrollo de proyectos de mejoras permanentes; y alguna
experiencia gestionando recursos para viabilizar proyectos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas y précticas relacionadas a la profesion y de las leyes, reglamentos y
programas del Proyecto ENLACE y las aplicables a su area de responsabilidad. Habilidad para trabajar
con equipos interdisciplinarios e intersectoriales y con comunidades marginadas; para establecer y
mantener relaciones efectivas de trabzjo e interpersonales; para comunicarse de forma efectiva
oralmente y por escrito en espafiol e inglés, y para la redaccién de informes y presentaciones
profesionales. Habilidad analitica y para organizar y manejar efectivamente el tiempo, para cocrdinar
equipos de trabajo dirigidos ai logro de resultados, para impartir y seguir instruccicnes, disefiar y ejecutar
soluciones Innovadoras para atender situaciones que impactan el medio ambiente natural o construido;
demostrar lideratc, compromiso, rectitud y honestidad en el desempefio de sus funciones y
responsabilidades. Destreza en el uso de computadoras y aplicaciones tecnoldgicas de Microsoft Office
tales como Word, Excel, Power Point, Visio y la utilizacién de programas especializados para gerencia de
proyectos. Estar familiarizado con programas de disefio de proyectos de arquitectura o ingenieria, y la
utilizaciéon de bases de datos georeferenciados, lectura de planos y entender especificaciones.
Disponibilidad para trabajar fuera del harario regular de trabajo y los sébados, domingos y dfas feriados,
conforme a las necesidades del servicio.

Licencias -
Licencias requeridas para ejercer la profesion expedidas por las autoridades competentes.

Licencia de conducir vigente, expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Pliblicas. o

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de mayo de do/s mil doce.

ik iy - ‘ AN

Héctor Jiménez Juarbe ' Lyvla N| Rodriguez Ipelj\falle
Presidente Directors Ejecutiva
Junta de Directores &
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bl CONCEPTO DE CLASE
ENLACE SERVICIO DE CONFIANZA
J’_"-.e;;xf R ‘
N PERIA CODIFICACION DE CLASE 202
T NIVEL SALARIAL EJE-1
TITULO DE LA CLASE COORDINADOR(A) DE PARTICIPACION CIUDADANA Y

DESARROLLO SOCIAL

Los empleados de confianza son de libre seleccidn y libre remocién. Los requisitos deseables de
experiencia, preparacion académica, destrezas y conocimientos servirdn como gufa, y sera
prerrogativa de la autoridad nominadora exigirlos o no.

Ejemplos de las Responsabilidades

Trabajo especializado de gran complejidad y de naturaleza confidencial que requigre creatividad y
un alto nivel de compromiso en la aplicacién de técnicas dirigidas a coordinar asuntos que
permitan fomentar la participacidén ciudadana y el desarrollo social. Trabaja en colaboracion
directa con el Director(a) de Participacién Ciudadana y Desarrollo Social en la formulacién e
implantacién de la politica publica de su drea y de la Corporacién y le ofrece apoyo en la
planificacién, disefio, coordinacién y asesoramiento para implantar estrategias de participacion
ciudadana y desarrolio social de programas y proyectos que desarrolle la Corporacidn en
coordinacién con el liderato comunitario. Ademds, coordinar para promover la participacicn
efectiva e integracidn del liderato comunitario y residentes en general en la implantacion del Plan
de Desarrolio Integral y el Plan de Usos del Terreno para el Distrito de Planificacién Especial del
Caiio Martin Pefia y en los procesos de toma de decisiones; coordinar e implantar mecanismos
que garanticen la incorporacidn en la Corporacidn de la participacidn ciudadana efectiva como
método de trabajo; coordinar y proveer apoyo técnico y capacitacion a las organizaciones de
base comunitaria en el desarrolio de liderato y fortalecimiento institucional; coordinar y fomentar
el desarrollo de liderato comunitario y una cultura de identidad, aprecio y apego con el Cafio
Martin Pefia y sus comunidades aledaias; coordinar para implantar programas participativos e
intersectoriales de impacto comunitario que redunden en mejores servicios a los residentes y en
la creacién de redes de apoyo para atender las necesidades sociales, recreativas, de educacién y
salud de las familias e individuos del Distrito de Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia;
coordinar actividades para implantar la politica publica, metas y estrategias incluidas en la Ley
489 de 24 de septiembre de 2004 y el Plan de Desarrollo Integral y Usos del Terreno para el
Distrito de Planificacion Especial del Cafio Martin Pefia relacionado al desarrollo social y colaborar
en la revisién y evaluacién de la efectividad de dichas politicas, metas y estrategias corporativas.
Igualmente, asistir al Director(a) de Participacidn Ciudadana y Desarrollo Social en la
coordinacién y supervisién de los trabajos de estudiantes universitarios asignados a la Oficina de
Participacion Ciudadana y Desarrollo Social.

En su trabajo, mantiene alta discrecidn y confidencialidad en los asuntos e informacidn que asf lo
requiera y ejerce sus funciones con bastante libertad de juicio y criterio propio, lo que le permite
libertad de accién para seleccionar métodos, técnicas y procedimientos de trabajo, conforme a
leyes, normas, reglamentacién aplicable y politica de la Corporacién. Su trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.
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Plan de clasificacion y retribucién para la administracién de puestos en €l servicio de confianza de
la Corporacidn del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia

Coordinador(a) de Participacién Ciudadana y Desarrolio Social
Pagina #2

Requisitos Deseables
Educacién y experiencia

Bachillerato con concentracién en Trabajo Sccial, Sicologia o Sociologla de una universidad o
colegio acreditado y dos (2) afios de experiencia trabajando con comunidades marginadas que
incluya experiencia probada en procesos de organizacién comunitaria, aplicacidn de técnicas de
participacién cludadana, educacion popular u otros proyectos de desarrollo social.

Q. en su lugar,

Maestria en Trabajo Social Comunitario ¢ en Sicologia Social Comunitaria o en disciplinas
relacionadas con la conducta humana de una universidad o colegio acreditado y un (1) afio de
experiencia trabajando con comunidades marginadas, que incluya experiencia probada en
procesos de organizacidn comunitaria, aplicacion de técnicas de participacion ciudadana,
educacién popular u otros proyectos de desarrollo social.

Destrezas y conocimientos

Dominio de destrezas para trabajar en equipos interdisciplinarios e intersectoriales, con
comunidades; para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales y comunicarse de
forma efectiva oralmente y por escrito; manejar conflictos; coordinar eventos, actividades y
reuniones; con el uso de computadoras y sus aplicaciones y con sistemas de informacidn
electrénicos; para organizar y hacer buen uso del tiempo; para demostrar compromiso, rectitud y
honestidad en el desempefio de sus funciones; impartir instrucciones y para trabajar fuera de
horario regular.

Licencias
Licencias requetidas para ejercer la profesién.

Licencia de conducir.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete.

&
;‘¥. AALU 4
Héctdr Jiménez Juarbe | N. Rodriguez Del Vall
Presidente Directora Ejecutiva

Junta He Directores
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NS

M CONCEPTO DE CLASE
ENLAC'E SERVICIO DE CONFIANZA
B :
CODIFICACION DE CLASE 220
Mﬁ‘,“}',.%"&”‘“ NIVEL SALARIAL EJE-3
TITULO DE LA CLASE DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE PARTICIPACION

CIUDADANA Y DESARROLLO SOCIAL

Los empleados de confianza son de libre seleccién v libre remocién. Los requisitos desaabl&s de
experiencia, preparacion académica, destrezas y conocimientos servirdn como guia, y seré
prerrogativa de la autoridad nominadora exigirios 0 no.

i R nsabilidades

Trabajo especializado de alta complejidad y de naturaleza confidencial que requ1ere de
creatividad, lmuatwa, de un alto nivel de compromiso y conocimiento en la aplicacién de técnicas
y asesoramiento, asi mismo para planificar, dirigir, supervisar y fomentar la participacién
ciudadana y el desarrolio social comunitario conforme a la politica de la Corporacién. Requiere
participar activamente en la formulacién e implantacidn de politica plblica de su érea y de la
Corporacidn; asi mismo disefiar, planificar, dirigir, asesorar, desarrollar e implantar con el liderato
comunitario estrategias de participacidn ciudadana en los programas y proyectos que desarrolle
la Corporacién y fomentar el desarrollo sccial de la comunidad; igualmente promover y facilitar la
participacién ciudadana efectiva como método de trabajo de la Corporacidn del Proyecto ENLACE,
la integracién del liderato comunitario y residentes en general en fa implantacién del Plan de
Desarrollo Integral, el Plan de Usos del Terreno para el Distrito de Pianificacién Especial del Cafio
Martin Pefia y en los procesos de toma de decisiones; asegurar el desarrolio de liderato
comunitario y una cultura de identidad, aprecio y apego con el Cafio y sus comunidades
aledafias; establecer programas participativos e intersectoriales de impacto comunitario que
redunden en mejores servicios a los residentes; establecer redes de apoyo para atender
necesidades sociales, recreativas, de educacion y salud de familias e individuos del Distrito de
Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia; implantar la politica pidblica, metas y estrategias
incluidas en la Ley 489 de 24 de septiembre de 2004, el Plan de Desarrofio Integral y el Plan de
Usos del Terreno para el Distrito de Planificacién Especial del Caffo Martin Pefia sobre desarrollo
social y evaluar y revisar la efectividad de dichas polfticas, metas y estrategias para asegurar
conformidad con leyes, reglamentos, normas, procedimientos, acuerdos aplicables y estandares
establecidos; asl mismo, identificar y gestionar fuentes de financiamiento privado y de apoyo a
los proyectos de la Corporacién.

Debe también, supervisar el personal que se le asigne midiendo la efectividad, capacidad y
compromiso del mismo, propiciando y fomentando su capacitacién y ejerciendo liderato en
armonia con los principios, normas y valores de la Corporacién; debe planificar, fomentar y
facilitar el cambio, propiciar la interaccién y entusiasmo de su equipo de trabajo y utilizar sus
recursos fiscales, humanos y materiales de la forma més dptima posible.

En su trabajo, mantiene discrecién y confidencialidad con los asuntos e informacién que asi lo
requieran, establece metas y objetivos claros y precisos conforme a la misién y visién de la
Corporacién y ejerce un alto grado de juicio y criterio propio en su desempefio, conforme a fas
leyes, normas, procedimientos, reglamentacion aplicable y politica de la Corporacién. Rinde

)
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informes al o la Directora Ejecutiva de sus gestiones por escrito y en reuniones, quien evallia su
gestidn por los logros obtenidos.

Requisi I

Educacién

Maestria en Trabajo Social Comunitario o, Sicologia Social Comunitaria o, disciplinas relacionadas
con la conducta humana de una universidad o colegio acreditado

Experiencia

Experiencia considerable en funciones administrativas, técnicas y especializadas que incluya la
responsabilidad directa por supervision y direccién gerencial en diferentes proyectos y cinco (5)
afios trabajando con comunidades marginadas, que incluya tres (3) afios de experiencia probada
en procesos de organizacién comunitaria y aplicacion técnicas de participacién ciudadana.

Destrezas y conocimientos

Dominio de destrezas para trabajar en equipos interdisciplinarios e intersectoriales y con
comunidades; para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales; comunicacidn
efectiva oral y escrita en inglés y en espafiol; para manejar conflictos; generar confianza;
coordinar eventos, actividades y reuniones; preparar propuestas; en el uso y manegjo de
computadoras y sus aplicaciones y sistemas de informacion electronica; para organizar y hacer
buen uso del tiempo vy demostrar rectitud, liderato, conocimientos técnicos y de los asuntos que
le atafien, honestidad y compromiso en el desempefio de sus funciones y para trabajar en todo

momento que se requiera.
Licencias

Licencias requeridas para ejercer la profesién.

Licencia de conducir.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete.

—Xe»%w A

Héctor\Jiménez Juarbe Lyvial/N. Rodriguez Del Vall
Presidente Directora Ejecutiva

Junta dg Directores
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TITULO DE LA CLASE GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Los empleados de confianza son de libre seleccién y libre remocién. Los requisitos deseables de
experiencia, preparacidén académica, destrezas y conocimientcs serviran como gufa, y sera
prerrogativa de la autoridad nominadora exigirios o no.

Trabajo especializado y de alta complejidad de naturaleza confidencial que requiere creatividad y
un alto nivel de compromiso en la aplicacién de técnicas y asesoramiento en el &rea de finanzas,
en la administracidn de servicios y en la formulacién e implantacién de politica piblica de su area
y de la Corporacién. Requiere planificar, asesorar, dirigir, coordinar y supervisar actividades
fiscales y administrativas de la Corporacidn, incluyendo finanzas, servicios generales,
transportacién y compras; evaluar y asesorar periddicamente sobre la ejecucién fiscal y
administrativa de la Corporacidn y velar por el éxito de programas y proyectos que se implanten
en su drea de frabajo, haciendo recomendaciones pertinentes; asi mismo, instrumentar y
recomendar procedimientos en las areas de trabajo a su cargo para asegurar efectividad y
eficiencia en la administracién de servicios que presta la Corporacioén; asegurar el cumplimiento
de la Corporacion con leyes, normas y procedimientos administrativos y fiscales aplicables; dirigir,
planificar, asesorar y supervisar actividades fiscales de la Corporacion; planificar y programar la
utilizacidn adecuada de recursos financieros de la Corporacién e implantar estrategias para
asegurar la salud fiscal de la Corporacidn; gestionar o asegurar la obtencion de financiamiento a
corto v largo plazo; asesorar sobre aspectos de finanzas, procesos administrativos, auditorias
externas y de la Oficina del Contralor de Puerto Rico; coordinar con las demas areas
programéticas de la Corporacién; contestar hallazgos de auditorias; preparar planes de accién
correctiva; servir de enlace entre la Corporacién y auditores; gestionar la preparacién de estados
financieros certificados para la Corporacién; analizar e intervenir toda transaccion fiscal de la
Corporacidn tanto desde el punto de vista econémico como de cumplimiento con leyes, érdenes y
reglamentos, asegurando una sana administracidn pilblica; establecer controles para el registro y
tramite de comprobantes de pago y de documentos fiscales; investigar y analizar reclamaciones
de pago o cobro sobre contratos de servicios profesionales, construccién y suplidores; evaluar
requisiciones de compra de materiales, equipos y servicios, la administracién y mantenimiento de
las propiedades de la Corporacidn, servicios de némina, comunicacién, telefonfa, tecnologia y
transportacion; gestionar la contratacidn de servitios profesionales y consultivos; pasar juicio
sobre pagos realizados; conciliar cuentas de la Corporacién; coordinar con bancos la emision,
cancelacion y cheques extraviados; desarrollar y asesorar sobre normas, procedimientos, planes
de trabajo y peticién presupuestaria; preparar, revisar y presentar informes periddicos
requeridos por ley y reglamentos de la Corporacién y entidades externas en un lenguaje
comprensible para la comunidad; identificar y gestionar fuentes de financiamiento privadas y
apoyo externo a programas de su area de trabajo; promover el trabajo interdisciplinario e
intersectorial; coordinar y ofrecer seguimiento a las agencias gubernamentales y entidades
privadas con injerencia en las transacciones administrativas y fiscales de la Corporacion.
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Debe también, supervisar el personal que se le asigne midiendo la efectividad, capacidad y
compromiso del mismo, propiciando y fomentando su capacitacién y ejerciendo liderato en
armonia con los principios, normas y valores de la Corporacidn; debe planificar, fomentar y
facilitar el cambio, propiciar la interaccidn y entusiasmo de su equipo de trabajo y utilizar sus
recursos fiscales, humanos y materiales de la forma mas dptima posible.

En su trabajo, mantiene discrecién y confidencialidad con los asuntos e informacién que asf lo
requieran, establece metas y objetivos claros y precisos conforme a la misién y visién de fa
Corporacién y ejerce un grado significativo de juicio y criterio propio en su desempefio, conforme
a las leyes, normas, procedimientos, reglamentacién aplicable y politica de la Corporacién. Rinde
informes al o la directora(a) Ejecutivo(a) de sus gestiones por escrito y en reuniones, quien
evalia su gestidn por los logros obtenidos.

Requisitos Deseables
Educacién

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Contabilidad, o Bachillerato en
Artes en Economia o en Administracién Plblica o en disciplinas comparables de una universidad o

colegio acreditado.
Experiencia

Experiencia considerable en funciones administrativas, técnicas y especializadas que incluya la
responsabilidad directa por supervisién y direccién gerencial, cinco (5) afios de experiencia en
trabajos en las dreas administrativas; dos (2) de estos en las dreas de finanzas y administracidn

de presupuesto.
Destrezas y conocimientos

Dominio de destrezas para trabajar en equipos interdisciplinarios e intersectoriales y con
comunidades; establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, comunicacion efectiva
oral y escrita en espafiol e inglés, uso y manejo de calculadoras, computadoras y sus
aplicaciones, sistemas de informacidn electrdnicos y sistemas financieros computadorizados; de
las leyes, reglamentos, procedimientos y practicas que rigen los servicios administrativos y la
contabilidad de fondos piiblicos; de los métodos, principios y practicas modernas de contabilidad;
de préacticas modernas de administracidn; de supervision de personal; para analizar e interpretar
leyes, reglamentos, procedimientos y estados financieros; para organizar y hacer buen uso del
tiempo y demostrar rectitud, creatividad, liderato, conocimientos de las técnicas y asuntos
propios de su trabajo, honestidad y compromisc en el desempefio de sus funciones y para
manejar conflictos, generar confianza, coordinar eventos, actividades y reuniones.

Licencias

Licencia de conducir.
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Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete.

— Ly L.l

Jiménez Juarbe | Lyvia N. Rodriguez Del Vallé
Pres:d nte Directora Ejecutiva
Junta de Directores
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ke 1o CONCEPTO DE CLASE
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SERVICIO DE CONFIANZA
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e CODIFICACION DE CLASE 211
" ‘_;_“;L"éf;” NIVEL SALARIAL EJE-2
TITULO DE LA CLASE GERENTE DESARROLLO ECONOMICO COMUNITARIO

Los empleados de confianza son de libre seleccidn y libre remocién. Los requisitos deseables de
experiencia, preparacidn académica, destrezas y conacimientos servirn como gufa, y serd
prerrogativa de la autoridad nominadora exigirlos o no.

Eiemplos de las Responsabilidades

Trabajo especializado de gran compiejidad y de naturaleza confidencial que requiere creatividad y
un alto nivel de compromiso en la aplicacién de técnicas y asesoramiento dirigido a fomentar el
desarrollo econdémico comunitario v en la formulacién e implantacién de politica pblica de su
&rea y de la Corporacién. Requiere analizar, asesorar, seleccionar, desarrollar plan de trabajo,
implantar y coordinar estrategias, programas y actividades dirigidas a fomentar el desarrollo
econémico comunitario en el Distrito, en coordinacién con fa Oficina de Participacién Ciudadana y
Desarrollo Social y con las demas dreas programéticas de la Corporacidn; instrumentar el
Registro de Empresas Comunitarias; disefiar, asesorar e implantar una incubadora de empresas
comunitarias como mecanismo de desarroflo econdmico comunitario para todo el Distrito que
incluya procesos de acompafiamiento, desarrollo de destrezas, habilidades empresariales, de
autoestima y conciencia comunitaria; asi mismo, identificar y participar en la creacidn u
obtencién de fuentes de financiamiento para empresas comunitarias y de estrategias innovadoras
para el mercadeo de los bienes y servicios ofrecidos por dichas empresas; asesorar y disefiar
estrategias dirigidas a fortalecer los negocios existentes en el Distrito, sus capacidades, su
inclusitn en el Registro de Empresas Comunitarias y su participacion en el desarrollo comunitario;
encaminar la politica pliblica, metas y estrategias incluidas en la Ley 489 de 24 de septiembre de
2004 y el Plan de Desarrollo Integral y el Plan de Usos del Terreno para el Distrito de
Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia sobre desarrollo econémico comunitario y participar
activamente en la evaluacién de la efectividad y en la revisién de dichas politicas, metas y
estrategias; identificar y obtener fuentes de financiamiento para hacer viable los proyectos
programados, asi como promover la participacién del sector piblico, privado y comunitario.

Debe también, supervisar el personal que se le asigne midiendo la efectividad, capacidad y
compromiso del mismo, propiciando y fomentando su capacitacién y ejerciendo liderato en
armonfa con los principios, normas y valores de la Corporacion; debe planificar, fomentar y
facilitar el cambio, propiciar la interaccién y entusiasmo de su equipo de trabajo y utilizar sus
recursos fiscales, humanos y materiales de la forma mas dptima posible.

En su trabajo, mantiene discrecidn y confidencialidad con los asuntos e informacién que asi lo
requieran, establece metas y objetivos claros y precisos conforme a la misidn y visién de la
Corporacién y ejerce un grado significativo de juicio y criterio propio en su desempefio, conforme
a las leyes, normas, procedimientos, reglamentacion aplicable y politica de la Corporacién. Rinde
informes al o la Directora Ejecutiva de sus gestiones por escrito y en reuniones, quien evallia su
gestidn por los logros obtenidos.

N
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Requisitos D bi
Educacién y experiencia

Maestrfa de una universidad o colegio acreditado. Preferiblemente Maestria en Desarrollo
Econdémico Comunitario, o Administracién de Empresas, o Cooperativismo, o Economfa, o
Sicologia Social Comunitaria, o Trabajo Social Comunitario o en disciplinas relacionadas con las
ciencias sociales, de una universidad o colegio acreditado; y experiencia considerable en
funciones administrativas, técnicas y especializadas que incluya la responsabilidad directa por
supervision y direccién gerencial y dos (2) afios trabajando en organizacion comunitaria con
comunidades marginadas, preferiblemente uno(1) de ellos en creacién de empresas comunitarias
o0 en gestiones de financiamiento para proyectos de bienestar social o comunitarios.

O, en su lugar,

Bachillerato en Desarrollo Econdémico Comunitario, o Administracién de Empresas, ©
Cooperativismo, 0 Economfa, o Sicologia, 0 Trabajo Social, o Comunitarlo o en disciplinas
relacionadas con las ciencias sociales, de una universidad o colegio acreditado; y experiencia
considerable en funciones administrativas, técnicas y especializadas que incluya ia
responsabilidad directa por supervisién y direccidn gerencial en diferentes proyectos y tres (3)
afios trabajando en organizacion comunitaria con comunidades marginadas, que incluya un (1)
afio de experiencia prictica en la creacién de empresas comunitarias o en gestiones de
financiamiento para proyectos de bienestar social 0 comunitarios.

Destrezas y conocimientos

Dominio de destrezas para trabajar en equipos interdisciplinarios e intersectoriales y con
comunidades; para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacion
efectiva oral y escrita en espaiiol e inglés; en el uso de computadoras y sus aplicaciones y
sistemas de informacidn electrdnica; para analizar, interpretar y aplicar leyes y reglamentos que
regulan los diversos programas y métodos de financiamiento disponibles para el desarrollo de
micro empresas; para organizar y hacer buen uso del tiempo y para demostrar rectitud, iniciativa,
creatividad, liderato, conocimientos de las técnicas y asuntos propios de su trabajo, honestidad y
compromiso en el desempefio de sus funciones y para manejar conflictos, generar confianza,
coordinar eventos, actividades y reuniones y para trabajar en todo momento que se [e requiera.

Licencias

Licencia de conducir.
[ )

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete.

i N

Héctdr Jiménez Juarbe | Lyvid N. Rodtiguez Del Val
Presidente Directora Ejecutiva
Junta\de Directores
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TITULO DE LA CLASE GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Los empleados de confianza son de libre seleccién y libre remocién. Los requisitos deseables de
experiencia, preparacion académica, destrezas y conocimientos servirdn como guia, y sera
prerrogativa de la autoridad nominadera exigirlos o no.

i Ri nsabilidades

Trabajo especializado y de alta complejidad de naturaleza confidencial que requiere creatividad y
un alto nivel de compromiso en la aplicacién de técnicas y asesoramiento en el drea de
planificacidn vy presupuesto y en la formulacién e implantacién de politica pablica de su &rea y de
la Corporacién. Requiere asesorar, disefiar e implantar estrategias participativas que propendan
al desarrollo y actualizacién del plan estratégico v de los planes de trabajo de la Corporacion,
derivados de la Ley 489 de 24 de septiembre de 2004, del Plan de Desarroilo Integral y del Plan
de Usos de Terreno para €l Distrito de Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia; asesorar y
elaborar el presupuesto de la Corporacién de conformidad con los planes desarrollados; disefiar y
asegurar la implantacién de estrategias para incorporar fa participacidn ciudadana en la toma de
decisiones sobre el presupuesto; planificar, dirigir, ofrecer seguimiento, programar y asegurar la
coordinacion y cumplimiento de las actividades de estudlo, analisis, confeccion, administracion y
control de presupuesto de la Corporacién; evaluar periddicamente la ejecucidn de la Corporacién
y el éxito de los programas y proyectos que se implanten, haciendo recomendaciones
pertinentes; y asf como asesorar, implantar y mantener indicadores eficientes y confiables para
evaluar el desempefio de la Corporacién y el impacto de su gestidn en mejorar la calidad de vida
de los residentes del Distrito, en términos de la salud publica y desarrollo urbano, ambiental,
econdmico, de vivienda y del capital social; propiciar la evaluacién del progreso de los trabajos de
la Corporacién por parte de una entidad externa; elaborar informes periédicos requeridos per ley
y por la reglamentacién de la Corporacidn, entre otros, en un lenguaje comprensible para la
comunidad; mantener las bases de datos mantener una bases de datos regulares y
georeferenciados, estadisticas, documentos técnicos y de referencias ; canalizar las solicitudes de
personal de la Corporacidn, de otras agencias y de personas particulares que requieran de su
analisis y opinidn técnica, incluyendo solicitudes de endosos a proyectos; gerenciar la elaberacion
de propuestas; identificar las necesidades de revisién al Plan de Desarrolio Integral y el Plan de
Usos del Terreno para el Distrito de Planificacion Especial del Cafio Martin Pefia y facilitar el
proceso de elaboracion de enmiendas; asi mismo, identificar, asesorar y gestionar fuentes de
financiamiento privado y apoyo externo a programas de su area de trabajo; promover el frabajo
interdisciplinario e intersectorial y desarrollar trabajo en coordinacion con la Oficina de
Participacidn Ciudadana y Desarrollo Social y demas dreas de la Corporacién; asi como ofrecer
apoyo técnico y asesora en materia de planificacion.

Debe también, supervisar el personal que se le asigne midiendo la efectividad, capacidad y
compromiso del mismo, propiciando y fomentando su capacitacién y ejerciendo liderato en
armonfa con los principios, normas y valores de la Corporacién; debe planificar, fomentar y
facilitar el cambio, propiciar la interaccidn y entusiasmo de su equipo de trabajo y utilizar sus
recursos fiscales, humanos y materiales de la forma més 6ptima posible.

I -37



Informe de¢ Transicion 2012
Corporucion del Proyecto ENLACE del Cado Martin Peia

Pian de clasificacidn y retribucién para la administracidn de puestos en el servicio de confianza de
ta Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia

Gerente de Planificacidn y Presupuesto
Pagina #2

En su trabajo, mantiene discrecién y confidencialidad con los asuntos e informacién que asi lo
requieran, establece metas y objetivos claros y precisos conforme a la misién y visién de la
Corporacion y ejerce un grado significativo de juicio y criterio propio en su desempefio, conforme
a las leyes, normas, procedimientos, reglamentacién aplicable y politica de la Corporacién. Rinde
informes al o la Directora Ejecutiva de sus gestiones por escrito y en reuniones, quien evallia su
gestidn por los logros obtenidos.

Regquisitos Deseables
Educacidn

Maestria en Planificacién o en Politica Pdiblica o en disciplinas comparables de una universidad o
colegio acreditado.

Experiencia

Experiencia considerable en funciones administrativas, técnicas y especializadas que incluya la
responsabilidad directa de supervisidn y direccién gerencial en areas relacionadas y dos (2) afios
de experiencia en planificacién y asesoramiento, experiencia en preparacidn y control de
presupuesto; experiencia deseable en el desarrollo e implantacién de técnicas de planificacidn
participativa.

Destrezas y conocimientos

Dominio de destrezas para trabajar en equipos Interdisciplinarios e intersectoriales y con
comunidades; establecer y mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacidn efectiva
oral y escrita en espafiol e inglés; en ef uso y manejo de computadoras y sus aplicaciones y
sistemas de informacién electrdnica; para manejar e interpretar bases de datos, entre ellas de
datos georeferenciados; interpretar mapas y generar informes y recomendaciones; de los
principios, métodos, practicas y técnicas de planificacion e investigacidn; para preparar
propuestas; para confeccionar presupuestos y administrarlos; organizar y hacer buen uso del
tiempo y para demostrar rectitud, liderato, conocimientos de los asuntos que le atafien,
honestidad y compromiso en el desempefio de sus funciones; manejar conflictos; generar
confianza; coordinar eventos, actividades y reuniones y para trabajar en todo momento que se le

requiera.
Licencias

Licencias regueridas para ejercer la profesion,
Licencia de conducir.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dia

s .‘/
-—&é —\0y -
Héctor liménez Juarbe }

Presidehte
Junta de Directores

e marzo dfdos mil siete.

Lyvia N. Rodriguez DellvValle
Directora Ejecutiva
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T NIVEL SALARIAL EJE-2

TITULO DE LA CLASE GERENTE URBANISMO Y AMBIENTE

Los empleados de confianza son de libre seleccién y libre remocién. Los requisitos deseables de
experiencia, preparacién académica, destrezas y conocimientos servirdn como guia, y serd
prerrogativa de la autoridad nominadora exigirlos o no.

Trabajo especializado de alta complejidad y de naturaleza confidencial que requiere creatividad y
un alto nivel de compromiso en la aplicacidn de técnicas y asesoramiento dirigido a desarrollar un
medio ambiente urbano saludable, seguro, armonioso con la naturaleza, que propenda al uso de
medios de transporte no motorizados, que proteja la identidad de las comunidades y permita
enlazarlas entre si vy a la ciudad. Reguiere encaminar fa politica publica, metas y estrategias
incluidas en la Ley 489 de 24 de septiembre de 2004 y el Plan de Desarrollo Integral y el Plan de
Usos del Terreno para el Distrito de Planificacidn Especial de! Cafio Martin Pefia en materia de
infraestructura, urbanismo y ambiente, en coordinacién con la Oficina de Participacién Ciudadana
y Desarrolio Social y con las demas dreas programdticas de la Corporacidn, y participar
activamente en la evaluacidn de la efectividad y en la revisién de dichas politicas, metas y
estrategias; asegurar la coordinacién y gerencia de todos los proyectos de mejoras permanentes,
incluyendo infraestructura, vivienda y los vinculados al espacio publico entre otros, a
desarrollarse en el Distrito por la Corporacién o por entidades piblicas y privadas, incluyendo,
seaiin aplique la gerencia de disefio, preparacién de documentos de subasta y construccién de
estos proyectos; llevar el itinerario de desarrollo de los proyectos de mejoras permanentes en el
Distrito; asegurar el cumplimiento riguroso de las politicas aplicables dispuestas sobre el medio
ambiente urbano, y las guias normativas de disefio urbano; evaluard el cumplimiento de
proyectos plblicos y privados en el Distrito, discutir sus preocupaciones con los proponentes para
identificar alternativas viables, y preparar los documentos de endoso de proyectos; asegurar el
cumplimiento de la Corporacién con la politica puablica ambiental aplicable para todos Jos
proyectos que se desarrollen en el Distrito de Planificacién Especial del Cafio Martin Peria;
identificar y gestionar fuentes de apoyo para hacer viable los proyectos programados y promover
el trabajo interdisciplinario y la participacin del sector plblico, privado y comunitario.

Debe también, supervisar el personal que se le asigne midiendo la efectividad, capacidad y
compromiso del mismo, propiciando y fomentando su capacitacion y ejerclendo liderato en
armonia con los principios, normas y valores de la Corporacién; debe planificar, fomentar y
facilitar el cambio, propiciar la interaccidén y entusiasmo de su equipo de trabajo y utilizar sus
recursos fiscales, humanos y materiales de ia forma mds éptima posible.

En su trabajo, mantiene discrecién y confidenciaiidad con los asuntos e informacién que asi lo
requieran, establece metas y objetivos claros y precisos conforme a la misidn y visién de la
Corporacién y ejerce un grado significativo de juicio y criterio propio en su desempefio, conforme
a las leyes, normas, procedimientos, reglamentacién aplicable y politica de la Corporacién. Rinde
informes al o la Directora(a) Ejecutivo(a) de sus gestiones por escrito y en reuniones, quien
“P" evalla su gestién por los logros obtenidos. |
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Requisitos L bl
Educacién y experiencia

Maestria en Arquitectura, o en Ingenierfa Civil o en disciplinas comparables de una universidad o
colegio acreditado y experiencia considerable y probada en funciones administrativas, técnicas y
especializadas que incluya la responsabilidad directa por supervision y direccion gerencial; y dos
(2) afios de experiencia en gerencia de proyectos de arquitectura, ingenierfa civil o urbanismo, y
alguna experiencia en cada una de las fases principales de desarrollo de proyectos de mejoras
permanentes, incluyendo disefio o gerencia de disefio, obtencién de permisos, y supervision,
gerencia o Inspeccion de obras en construccion.

O, en su lugar,

Bachillerato en Arquitectura de un programa de cinco afios, o en Ingenieria Civil, o en disciplinas
comparables de una universidad o colegio acreditado y experiencla considerable y probada en
funciones administrativas, técnicas y especializadas que incluya la responsabilidad directa por
supervision y direccién gerencial; y tres (3) afios de experiencia en gerencia de proyectos de
arquitectura, ingenieria civil o urbanismo, y alguna experiencia en cada una de las fases
principales de desarrolio de proyectos de mejoras permanentes, incluyendo disefio o gerencia de
disefio, obtencidn de permisos, y supervision, gerencia o inspeccién de cbras en construccion.

Destrezas

Dominio de destrezas para trabajar en equipos interdisciplinarios e intersectoriales y con
comunidades; para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales; comunicacién
efectiva oral y escrita en espafiol e inglés; en el uso de computadoras y sus aplicaciones y
sistemas de informacién electrénica, incluyendo programas especializados para gerencia de
proyectos y para disefio de proyectos de arquitectura o ingenieria, y familiaridad con bases de
datos georeferenciados; para organizar y hacer buen uso del tiempo y para demostrar rectitud,
iniciativa, creatividad, liderato, conocimientos de las técnicas y asuntos propios de su trabajo,
honestidad y compromiso en el desempefio de sus funciones y para manejar conflictos, generar
confianza, coordinar eventos, actividades y reuniones y para trabajar en todo momento que se le
requiera.

Licencias

Licencias de Arquitecto en Entrenamiento, o de Arquitecto, o de Ingeniero en Entrenamiento, o
de Ingeniero, o aquellas requeridas para ejercer la profesién. £

Licencia de conducir.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete.

= -
Héctor Jiménez Juarbe ! Lyvig N. Rodriguez D
Presidente Directora Ejecutiva
Junta de Directores
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b

Los empleados de confianza son de libre seleccidn y libre remocién. Los requisitos deseables de
experiencia, preparacion académica, destrezas y conocimientos servirdn como gufa, y sera
prerrogativa de fa autoridad nominadora exigirios o no.

Ejemplos de las Responsabilidades

Trabajo especializado de alta complejidad v de naturaleza confidencial que requiere creatividad y
un alto nivel de compromiso en la aplicacién de técnicas y asesoramiento dirigido a desarrcflar
estrategias financieras para el desarrollo y rehabilitacidn de viviendas, Ia tenencia de la tierra,
procesos de adguisicién y realojo y en la formulacién e implantacién de politica piblica de su
drea y de la Corporacién. Requiere analizar, seleccionar e implantar medidas flexibles e
innovadoras para encaminar la politica plblica, metas y estrategias incluidas en la Ley 489 de 24
de septiembre de 2004 y el Plan de Desarrollo Integral y el Plan de Usos del Terreno para el
Distrito de Planificacion Especial del Cafio Martin Pefia sobre vivienda; participar en la evaluacién
de la efectividad y en la revisién de dichas politicas, metas y estrategias; planificar, asesorar,
preparar programas y gestionar financiamiento para la implantacién de la estrategia de vivienda;
planificar para hacer viable los proyectos programados; promover la participacion del sector
publico, privado y comunitario en el desarrollo de los proyectos de vivienda y de otros proyectos
de desarrollo conjunto; planificar y asesorar en el disefio e implantacidn de estrategias de
educacién financiera y de acceso a financiamiento para mejoras y adquisicion de vivienda para
los residentes del Distrito; recomendar la adquisicién, manejo y administracion de terrenos y
propiedades; asesorar y participar en el disefio del Fideicomiso de la Tierra del Cafio Martin Pefia;
planificar y dirigir los trabajos para clarificar y atender la situacidn de tenencia de la tierra en el
Distrito; administrar el proceso de adquisicidn y realojo para toda la intervencién fisica que
efectiie la Corporacién; coordinar con las agencias piiblicas que lleven a cabo estos procesos en
el Distrito; identificar y gestionar fuentes de financiamiento privado y apoyo externo & los
programas incluidos en su area de trabajo y promover el trabajo interdisciplinario e intersectorial.

Debe también, supervisar el personal que se le asigne midiendo la efectividad, capacidad y
compromiso del mismo, propiciando y fomentando su capacitacion y ejerciendo liderato en
armonfa con los principios, normas y valores de la Corporacidn; debe planificar, fomentar y
facllitar el cambio, propiciar la interaccidn y entusiasmo de su equipo de trabajo v utilizar sus
recursos fiscales, humanos y materiales de la forma mas dptima posible,

En su trabajo, mantiene discrecidn y confidencialidad con los asuntos e informacién que asi lo
requieran, establece metas y objetivos claros y precisos conforme a la misidn y visién de la
Corporacién y ejerce un grado significativo de juicio y criterio propio en su desempefio, conforme
a las leyes, normas, procedimientos, reglamentacién aplicable y politica de la Corporacién. Rinde
informes al o la Directora Ejecutiva de sus gestiones por escrito y en reunlones, guien evallia su
gestién por los logros obtenides.
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Reguisitos Deseables
Educacién

Maestria de una universidad o colegio acreditado. Preferiblemente en Planificacion,
Administracién de Empresas, Desarrollo Comunitario o disciplinas relacionadas. Cursos en
Finanzas y Economia recomendables.

Experiencia

Experiencia considerable y probada en funciones admimstratlvas, técnicas y especializadas que
incluya la responsabilidad directa por supervisién y direccién gerencial y dos (2) afios de
experiencia probada en funciones de financiamiento de vivienda, preferiblemente disefiando
paquetes de financiamiento de fuentes combinadas para vivienda de interés social, ofreciendo
educacidn financiera y coordinando equipos intersectoriales e interdisciplinarios.

Destrezas y conocimientos

Dominio de destrezas para trabajar en equipos interdisciplinarios e intersectoriales; con
comunidades; para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales; comunicacién
efectiva oral y escrita en espafiol e inglés; en el uso de computadoras y sus aplicaciones y
sistemas de informacion eiectrénica; sobre los diversos programas y métodos de financiamiento
de vivienda de interés social y vivienda para familias de ingresos mixtos y usos mixtos; sobre el
mercado de bienes ralces; la normativa que regula los procesos de adgquisicion y realojo; los
procesos de desarrollo de vivienda; para organizar y hacer buen uso del tiempo y para demostrar
rectitud, iniciativa, creatividad, liderato, conocimientos de las técnicas vy asuntos propios de su
trabajo, honestidad y compromiso en el desempefio de sus funciones y para manejar conflictos,
generar confianza, coordinar eventos, actividades y reuniones y para trabajar en todo momento
que se le requiera.

Licencias

Licencia de conducir.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos 7“ siete.

%%j

Héctor Jiménez Juarbe Lyvia' N. Rodriguez Del Vil
Preside Directora Ejecutiva

Junta de|Directores
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Los empleados de confianza son de libre seleccién y libre remaocidn. Los requisitos deseables de
experiencia, preparacidn académica, destrezas y conocimientos serviran como guia, y serd
prerrogativa de fa autoridad nominadora exigirlos o no.

Ejempios de las Responsabilidades

Trabajo profesional y de administracion de naturaleza confidencial que conlleva coordinar,
cotejar, analizar, contabilizar, interpretar y orientar sobre normas y procedimientos fiscales y
administrativos; controlar documentos fiscales preparados por las diferentes cficinas; conciliar el
mayor general con los diferentes subsidiarios, cotejar y controlar las entradas de jornal y registro
de cheques; procesar en la computadora fa informacion para preparar entrada de jornales,
comprobantes de pago de jornal y procesar pagos y ajustes en los libros; revisar facturas a
pagar para determinar su veracidad y que contenga la documentacion requerida para efectuar
los mismos; preparar ajustes para corregir errores de entrada de contabilidad; registrar entradas
de jornal en el mayor general; contabilizar todas las transacciones de la Corporacion; mantener
un archivo o registro de todas las transacciones efectuadas; controlar y cuadrar cuentas por
cobrar y por pagar; localizar cheques cancelados de las cuentas bancarias; contabilizar
reembolsos por fuentes de financiamiento, por proyecto y por etapas segin se va completando la

%ﬂ' obra; preparar las peticiones de reembolsos e informes fiscales por proyecto para las entidades
publicas federales o estatales y privadas que proveen financiamiento; preparar informes de
balances en cuentas bancarias y otros informes de contabilidad, semanal, mensual y anual,
relacionados con su trabajo y con cualquier otro asunto que se le requiera.

Debe también llevar el inventario de propiedad y activos fijos de la Corporacion; participar en la
organizacion de actividades de apoyo administrativo a los demdas componentes de la Corporacion;
atender llamadas, personas que visitan su oficina para asuntos relacionados con su trabajo;
preparar correspondencia para la firma de su supervisor relacionada con sus deberes y asistir a
reuniones en y fuera de la Corporacion relacionadas con su trabajo. g i

En su trabajo, mantiene alta discrecién v confidencialidad con los asuntos e informacién que asi
lo requiera y ejerce juicio y criterio propio en asuntos administrativos y operacionales vy en cuanto
a las técnicas para realizar su trabajo, conforme a las feyes, normas, procedimientos, I
reglamentacion aplicable y politica de la Corporacidn.  Ofrece alternativas, soluciones,
recomendaciones administrativas y operacionales para la toma de decisiones de naturaleza fiscal
gue enfrente la Corporacidn. Su trabajo o revisa un funcionario de mayor jerarquia mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos.
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Requisitos Deseables
Educacion

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad de una
universidad o colegio acreditado.

Experiencia

Experiencia considerable en funciones administrativas relacionada con asuntos fiscales, dos (2)
de estos en trabajos de contabilidad profesional.

Destrezas y conocimientos

Dominio de destrezas para trabajar en equipo, establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales, comunicacién efectiva oral y escrita en espafiol e inglés, uso y manejo de
calculadoras, computadoras, aplicaciones, sistemas de informacion electrdnicos y sistemas
financieros electronicos; en los conocimiento de las leyes, reglamentos, procedimientos y
practicas que rigen los servicios administrativos fiscales y la contabilidad de fondos publicos; para
demostrar, compromiso, rectitud y honestidad en el desempefio de sus funciones; para
organizar; hacer buen uso del tiempo y trabajar fuera de horario regular.

Licencias

Licencia de conducir.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a los quince dias de marzo de dos mil siete y
enmendado a los dieciocho dias de agosto de dos mil ocho.

—_

[, 1
-~
e, . —‘L% i, | e »
Héckor Jiménez Juarbe \ Lyvih N. Rbdn'guez D%Valle
Presidente Directora Ejecutiva

Junta de Directores
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