ESTADO LIBRE ASOCIADO BE PUERTO RICQO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICQ
SAN JHAN, PUERTO RICO
JULIO DT 1997

PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA D¥ LA ESCUELA DE ARTES
PLASTICAS DE PUERTO RICO




ESTADRO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO
JULIO DE 1997

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

Contenido Pdgina

TITOQUCCION (ot tiiiitiit it et e e e et e et et amvee e e e 4

Aspectos Generales..........oo i 5
DenomminatiOn. .. oo oo vttt e 5
Base Legal e, 5
Aplicabilidad. ... 5
Usodel Plan.....oo 5
Disefio del Plan......ooovii i 5
Aplicacion del Plan.........oo o 3
Mantenimiento del Plan..........o 5
Desairollo de la Estructura de Sueldos......ooviiv oo, 6
Normas Generales para la Implantacion del Plan de Retribucién. .......... 7

Legislacion de la Ley ADA (“American With Disabilities Act™ ,................. 9

Estructura del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribuceion de la

Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico............. i 11

Relacidn de Términos y Frases Adjetivales ... ... .. ... . . .. . ..., 14

Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos

- Comprendidas en el Plan de Clasificaciéon de Puestos para el 21

Servicio de Comtlanza. oo v oo e

Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Confiznza de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico 2



Lista de Clases de Puestos en Orden Alfabético ..., .. .. e 23

Agrupacion de Clases de Puestos por IZscala de Sueldos - Servicio de

Conflanza ...................... P 24
Primera Asignacion de las Clases de Puestos........... e e 25
Estructura de Sueldos Mensuales para el Servicie de Confianza................... 27
Criterios de Clasificacion. ... U e 28

Plan de Clasiticacion y Retribucion del Servicio de Confianza de la Bscuela de Artes Plésticas de Puerto Rico 3



INTRODUCCION

La Ley Niunero 54 del 22 de agosto de 1990 crea la Escuela de Artes Plasticas de Puerto
Rico como entidad auténoma que se gobierna por su propia Junta de Directores. Al concederle a
la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico facultades auténomas que la Asamblea Legislativa
ha reconocido la importancia de las artes plasticas, por el servicio, enriquecimiento y difusién de
los valores culturales que éstas le brindan al pueblo de Puerto Rico.

Para darle agilidad y eficacia a la Escuela de Artes Plisticas de Puerto Rico, la ley
dispone que serd Administrador Individual y contiere al{a la) Rector(a) facultades flexibles para
asignar ios sucldos del personal, con la aprobacién de la Junta de Directores,

A tono con lo anterior, se ha disefiado este Plan de Clasificacién de Puestos y
Retribucion para el Servicio de Confianza que responde al objetivo central de la mueva ley y
tacilita el alcanzarlo dentro de un clima de justicia y equidad.

Es de esperarse que, bien administrado, el Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién impulse a nuestros recursos humanos hacia la mayor productividad, y estimule a
incorporarse a nuestro esfuerzo a los mejores hombres y mujetes disponibles para prestar un
servicio de excelencia.
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ASPECTOS GENERALES

Denominacion

Bste Plan se conocerd como Plan de Clasificacion de Puestos v de Retribucién para el
Servicio de Confianza de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.

Base Legal

El Plan se establece de acuerde con las disposiciones de la Seccidn 5.11 de la Ley de
Personal del Servicio Poblico (NUm. 5 aprobada el 14 de ectubre de 1975) y ¢l Articulo 5 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito.

Aplicabilidad

Este Plan se aplicard a todes los puestos comprendidos en el Servicio de Confianza de la
Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.

Uso del Plan

Este Plan agrupa puestos similares en Criteria de Clasificacion o Concepto de Clase, los
identifica con el mismo titulo y les aplica criterios uniformes para facilitar el reclutar,
seleccionar, adiestrar y retribuir, evalvar y ascender al personal asegurando trato justo vy
equitativo en reconocimiento al Principio de Mérito.

Diseiio del Plan

El Plan ha side disefiado para adaptarse a las condiciones particulares de la Escuela de
Artes Plasticas de Puerto Rico y toma en consideracion que debe ser un instrumento para apovar
y facilitar el servicio que esta Hamado a prestar.

Aplicacion del Plan

Todos los puestos existentes en el Servicio de Confianza de la Escuela de Artes Pldsticas
de Puerto Rico seran asignados a log criterios correspondientes.

Mantenimiento del Plan

El Plan debe revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las condiciones
cambiantes del servicio. La necesidad de revisién puede surgir entre otras, por alguna de las
siguientes razones:
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a. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maquinaria especial que
requieran la creacidn de nuevos puestos.

b. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de las escalas de
sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de los puestos.

¢. Aumento o disminucion en la demanda por cierto tipo de trabajo.
d. Aumento del Salario Miniimo Federal.

Las razones expuestas anteriormente, requicren ajustes en el Plan de Retribucion. Ademds del
programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad de efectuar una revision completa del
Plan. 51 se gjerce cuidado en el mantenimiento y se efectian revisiones pericdicas, ef Plan
continuard siendo un instrumento Util en la Administracidn de los Recursos Humanos.

Desarrollo de la Estructura de Sueldos

Para el Servicio de Confianza, desarrollamos una estructura de retribucidn con un sueldo
base de $896.00, que sobrepasa el Salario Minimo Federal actual de $837.00.

Al desarrollar dicha estructura, se tomd en consideracion, entre otros, factores tales como:
la jerarquia relativa de las clases de puestos comprendidos en este Servicio, la estructura
retributiva desarroilada para e] Servicio de Carrera y las escalas de sueldos asignadas a las clases
de puestos del Servicio de Carrera, que tienen una relacion funcional directa con las clases de
puestos det Servicio de Confianza. Ademaés, los requisitos deseables para ocupar puestos, la
dificultad de reclutamiento o vetencion en determinadas clases y la capacidad econdmica de la
Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico. La estructura esta disefiada sobre unas bases
porcentuaies, a fin de mantener las diferencias de salarios que deben prevalecer entre las
diferentes clases de puestes.  Avn cuando la estructura retributiva desarrollada para las clases de
puestos del Servicio de Confianza, resulta ccondmica en términos del impacto que tendra la
implantacién de los Planes de Clasificacidén de Puestos y de Retribucion, la misma es lo
suficientemente amplia para que la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico pueda otorgarle a
los empleados los sueldos que interesa en armonfa con las disposiciones de las leyes,
reglamentos y las normas que regulan la fijacion de sueldos. Es necesario que-la Escuela de

Artes Plasticas de Puerto Rico implante dicha estructura tan pronto el Plan de Clasificacidn de

Puestos y de Retribucion para el Servicio de Confianza sea aprobadg por el Director(a) de la
Oficina Central de Administracion de Personal.

La estructura refributiva desarrollada consta de ocho (8) escalas de sueldos numeradas
consecutivamente. Cada escala de sueldos se conpone de un tipo minimo, un tipo maximo y
siete (7) tipos mtermedios, que reflejan la diferencia entre los mismos, en términos porcentuales,
En total, cada escala contiene nueve (9) tipos retribotivos. Para la escala uno (1) se establecid un
sueldo basico mensual de $896.00.
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Partiendo del sueldo bdsico mensual de la primera escala, se establecieron los sueldos
basicos de las restantes siete (7) escalas a base de porcientos calculados en la computadora. Se
establecio un incremento en forma vertical y progeesiva de 9.95%entre los tipos minimos desde
la escala 1 a la escala 3 inclusive. [nire la escala 3 y la escala 4 el incremento vertical es 12.9%;
entre la escala 4 v la escala & el incremento vertical es de 13%,.

El incremento horizontal entre los tipos retributivos de dichas escalas de sueldo es de 5 %
en todas las escalas. El cdlculo se llevd a cabo utilizando la hoja de caleulo del programa de
computadora Excel, y el resultado fie redondeado por el programa al proximo délar cuando el
decimal era mayor de .50.

El Plan de Reiribucién del Servicio de Confianza fue preparado en forma tal que se
puedan afiadir escalas de sueldos para que responda a las necesidades futuras de la Escuela de
Artes Plasticas de Puerto Rico.  En la agrupacién de clases por escala de sueldos que se
acompaiia, se asigna cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacion a las escalas
que provee el Plan de Retribucién de acuerdo con la jerarquia relativa determinada para la clase.

El Plan se revisard periddicamente a {in de mantenerio al dia para reflejar la dindmica de
una buena administracion de personal. A esos efectos, podran revisarse, consolidarse, crearse,

suprimirse o enmendarse los criterios de clasificacion o concepto de ¢lase, segin sea el caso.

Se implantard la retribucidn de los empleados del Servicio de Confianza a discrecion de
la aytoridad nominadora, conforme a la ubicacion de cada clase en 1a escala de sueldos.

Normas Generales para la Implantacidon del Plan de Retribucidon

A. Silaremuneracion ajustada del empleado es igual al tipo minimo, a uno de los pasos
intermedios o al tipo maximo de la escala asignada a la clase, su retribucidn serd la
remuneracion ajustada,

B. Sila remuneracion ajustada es mayor que el tipo maximo de la escala, se procedera
conforme a las disposiciones relativas a4 la extension de las escalas v se ajustara el
sueldo en escala.

O

Si la remuneracidn ajustada  es menor al tipo minimo, se ajustard al minimo de la
escala 4 la cual estd asignada la clase.

D. Sila remuneracion ajustada del empleado estd entre dos lipos o pasos de la escala a
la cual ey asignada la clase, sc ajustard la retribucién al paso que represente la

cantidad inmediata superior a la remuneracion ajustada.

Una vez enire en vigor el Plan de Retribucion ningln empleado devengara un sueldo
inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de la vigencia del mismo.
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En el caso de los puestos vacantes los sueldos se ajustaran al tipo minimo fijado para las
clases a las que se asignan dichos puestos. Log Planes de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién para este Servicio, se desarrollaron conforme a las téenicas y practicas generalmente
aceptadas en materia de clasificacion de pucstos v sueldos,
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ESTADO LIBRE ASGCIADG DE PUERTO RICO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICO
SANL.IUAN, PUERTO RICO
SJULLOQ DE 1947

LEGISLACIGN DE “AMERICANS WITH DISABILITIES ACT” (A.D.A.)

Ei 26 de julio de 1992 comenzo a regir el Titulo [ del “Americans With Disabilities Act”
(ADA). Tste Titulo prohibe el discrimen contra personas con impedimenlos y exige a los
paironos proveer acomoedo razonable a aquellas personas con 1111ped1mcm0 a menos que al asi
hacerlo les ocasione una carga onerosa,

ADA es una Ley Federal antidiscrimen disefiada para remover barreras que impidan el
empleo de individuos con impedimentos que estdn cualificados del disfrute de las nismas
oportunidades de empleo que estan disponibles para personas sin impedimentos,

- Es la polifica y practica en la Escuela de Arles Plasticas de Puerto Rico cumplir totalmente
con la Americans With Disabilities Act y asegurar igualdad de oportunidades en el empleo a
todas las personas con impedimentos que estén cualificadas. Hsta estd comprometida a asegurar
la no discriminacién en todos sus términos y condiciones de empleo. Todas las préclicas y
actividades del empleo, ya sean provistas o conducidas por ésta u otra entidad en su nombre,
serdn conducidas sobre una base de no discriminacion.

La Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico estd comprometida a no diseriminar en contra
de ninglin empleado cualificado o solicitante porque €l o ella esta relacionado o asociado con una
persona con impedimento y aplicard cualesquiera ley de Puerto Rico que provea a fos individuos
con inpedimentos mayor proteceion que ADA.

Bs la politica de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico el permitir a personas con
impedimentos €l competir en el mercado de empleo basdndose en el cumplimiento de las
mismas normas de funcionamiento y requisito que espera de personas que no tlenen
impedimento.

Sin embargo, cuando la limitacion funcional de un individuo le inipide su desempefio en el
puesto, es el compromiso de la Escuela de Artes Pldsticas de Puerto Rico tomar las medidas
necesarias para acomodarlo, razonablemente y de esa manera ayudarle a superar su impedimento,
a menos que al asi hacerio le imponga al patrono una carga onerosa. Tales acomodos pueden ser
ajustes a la forma en que normalmente se lleva un trabajo o en el ambiente mismo de trabajo,

Zste proceso de identificacion de si es necesario, o hasta que punto es requerido un acomodo
razonable, debe ser uno flexible, y la determinacidn de si una persona estd cualificada para una
posicion en particular necesariamente se hard caso por caso. Ninguna forma de acomodo
razonahle estid garantizada para todos los individuos con un impedimento en particular. Un
acomodo razonable se determina a la medida de cada caso para ajustar las necesidades de la
persona con impedimento a las funciones esenciales del puesto.
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Esta politica no ¢s ni exhaustiva mi exclusiva. Esta estd comprometida en tomar todas las
otras acciones necesarias para asegurar ipual oportunidad de empleo para personas con
impedimentos dé acuerdo con ADA y todas las otras leyes tederales y de Puerto Rico aplicables.
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LSTADCO LIBRE ASOCIADO BE PUERTO RICO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO
JULIG DE 1v97

ESTRUCTURA DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ESCUELA
DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICO

Esquemsa (cupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidos en el Plan de
Clasificacién para el Servicio de Confianza

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las
ocupaciones v profesiones en segmentos que las identifican en orden ascendente a su wivel
salarial. Cada clase de puesto en esta lista, figura con el nimero de codificacién asignado a la
misma. [Los grupos formados reflejan la relacién entre lag clases incluidas en el Servicio de
Confianza deniro de la organizacion de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.

La codificacion para las clases en el Servicio de Confianza se ¢labord a base de digitos.
En este caso, las codificaciones del Esquema Ocupacional se desarrollaron en cuatro (4) digitos a
saber; el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplic de Trabajo; el segundo
identifica el Grupo Ocupacional o Profesional; el tercero identifica la Serie; y el cuarto el
Conceplo de Clasificacion Individual.

—

Ljemplo:

0000 Servicio Servicios (Servicios Personales)

0100 Grupo Grupo (Grupo Secretarial)

0110 Serie Serie (Seric de Secretaria(o} Confidencial
0111 Clace Clase (Sceretaria(o) Confidencial)

En el sistema de codificacion utilizado se han escalonado los nimeros de las series y
clases, dejando margen para e} crecimiento del Plan de Clasificaciérn, toda vez que es posible
incluir nuevas clases v series, sin necesidad de revisar por completo el sistema.

Lista de Conceptos de Clasificacion de Puestos en Orden Alfabético

Es una lista que contiene el original de cada uno de los conceptos de clasificacion
correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden alfabético de los titulos de éstas, que
constifuyen el Plan de Clasificacidn con indicacion de su codificacion.
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Estructura de Sueldos gue Regirda para los Puestos del Servicio de Confianza de Ia Escuela
de Artes Plasticas de Puerto Rico

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de implantacién de los
Planes de Clasificacion de Puestos y de Refribucion para la asignacién de las clases de puestos
que comprenden el Plan de Clasificaciéon del Servicio de Confianza. Este esquema constituye a
su vez el Plan de Salarios del Servicio de Confianza de la Escuela de Artes Plésticas de Puerto
Rice. Cada escala estd identificada con un ntimerc indicativo del grado o nivel de sueldos det
Plan, en forma ascendente o correlativa. Se indica e} tipo minimo, el tipo mdximo y tipos
intermedios.

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo

Es una lista donde se agrupan todas las clases de puestos que comprenden el Plan de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion del Servicio de Confianza a base de las escalas de
sueldos a los que han side asignados en el Plan de Retribucion.

Es una relacion de la posicidn relativa de cada una de la clases que integran el Plan de
Clasificacion de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico en las escalas de sueldos
desarrolladas para el Servicio de Confianza. Se indica ademas, el nimero correlativo de cada
grupo retributivo y el nimero de codificacion de cada clase.

Asignacion de las Clases que Constituven el Plan de Clasilicacion de Puestos v de

Retribucidon del Servicio de Confilanza a las Escalas de Sueldog

Es una lista en orden alabético con el titulo oficial de las clases de puestos gue
constituyen el Plan de Clasificacion desarrollado. Cada titulo de la referida lista tiene asignada
una escala de sueldo correspondiente, dentro del Plan de Retribucion establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacion. Indica, ademads, el sueldo minimo y sueldo maximo
de Iz escala y el nimero de la coditicacién asignado a la clase.

Relacién de Términos y Frases Adjetivales

Incluye una relacién de términos y frases adjetivales con su correspondiente significado
con el propdsito de lograr la uniformidad y consistencia que requiere la administracion del Plan
de Clasificacion.

Conceptos de Clasificacidn

[nclaye seis (6) conceptos de clasificacién, los cuales son una exposicion escrifa y
narrativa que recoge en forma concisa y deseriptiva la esencia de una clase de puesto dentro del
Servicio de Confianza. Es menos elaborada que la especificacion de clases.
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Los conceptos de clasificacién son utilizados como el iastrumento béasico en la
clasificaci6n y reclasificacion de los puestos y demds transacciones que se realizan para este
Servicio.

Los conceptos de clasificacién deben mantenerse al dia conforme a los cambios que
ceurran en las actividades de la organizacién, asi como en la descripeidn de los puestos, que
conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacidon de Puestos. Estos cambios serdn
registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados,
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ESTADQ LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO
JULIO DE 1997

RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

Aligual que otras disciplinas, la administracion de los Recursos Humanos tiene su propio
vocabulario técnjco. La clasificacion de puestos y el drea de compensacion son componentes de
suma importancia para un eficiente Programa de Administracion de los Recursos Flumanos. Esta
realidad evidencia la importancia de conocer el contenido y aplicar en forma correcta la
terminojogia de estas dreas especializadas. Asi, evitaremos confusiones que podrian generar
controversias.

Para que las etapas de implantacién vy administracion fluyan adecuadamente, debemos
lograr la unidad de criterios. Dilerentes personas habran de intervenir de una a otra forma en las
areas de clasificacion de puestos y de retribucion. No seria 16gico permitir que cada una aplicara
su criterio respecto a los diferentes conceptos y acciones propias de aquellas, Cada individuo
podria tener un concepto diferente para determinada situacién, frase o wrmino. De aqui la
importancia de uniformar los criterios de antemano.

Ls de aceptacién general que, para dar contenido real al principio de ignal paga por igual
trabajo o trabajo comparable, los planes de clasificacion y de refribucidn se conjuguen. Por
consiguiente, toda persona que intervenga en la implantacion y administracién de éstos, debe
interpretar y aplicar de igual forma la terminologia utilizada en los mismos. De lo contrario,
afloraria la desconfianza e indiferencia hacia los planes desarrollados.

Para los efectos de los planes de clasificacion y de retribucion de la Escuela de Artes
Plasticas de Puerto Rico, los signientes vocablos y frases tienen los significados que se indican a

contiuacion.

1. Gobierno de Puerto Rico

Significa el Gobierno del Tstado Libre Asociado de Puerto Rico, sus agencias,
corperaciones e instrumentalidades pablicas.

2. Bscuela

Significa la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico, creada mediante la ley nim. 54 del
22 de agosto de 1990.

3. Junta

Significa la Junta de Directores de la Escuela de Artes Pldsticas de Puerto Rico.

Flan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Confianza de la Escuela de Artes Plasticas de Puerte Rice 14



4, Rector{a)

Significa el Jefe ejecutivo de mas aito nivel y responsable de su direccién administrativa v
operacional de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.

5. Agencia

Significa  cualquier departamento, oficina, negociado, divisién, Instrumentalidad,
corporacién publica, o subsidiarias de ésta, del Estado Libre Asociado.

6. (Goblerno Federal

Significa cualesquiera departamentos, agencias, divisiones o dependencias del Gobierno de
los Estados Unidos de América, sus estados y las divisiones o dependencias de éstos.

7. Rango
En sentido amplio, significa determinado nivel jerdrquico que entrafia el grado de autoridad
correspondiente y que emana de la condicién particular del empleado. Respecto a la Escuela de

Artes Plasticas de Puerto Rico, se refiere a la categoria jerdrquica académica adquirida por los
miembros de su cuerpo docente,

El concepto rango es incompatible con el concepto clasificacion de puestos.
&. Puesto

Es un grupo de deberes y responsabilidades asignadas o delepadas por una autoridad
nominadora que requiere el empleo de una persona durante la jornada regular de trabajo o una

jornada parcial.

Cabe sefialar que el puesto puede existir en forma vacante o estar ccupado. Puede existir
independientemente de que haya un empleado realizando sus deberes o no.

9. Ley de Personal

Significa la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, conocida como “Ley de Personal dal
Servicio Publice de Puerto Rico™.

10. Principio de Mérito

Significa el concepto de que los empleados publicos deben ser seleccionados, clasificados,
adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de la
capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexa, nacimiento, edad, origen o condicion
social, incapacidad fisica, mental y/o sensorial ni por ideas politicas o religiosas.
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11. Clase o Cl-ase de Puesto

Significa un grupo de puestos cuyos deberes y responsabilidades son lo suficientemente
similares que pueden denominarse con el mismo titulo oficial; exigirse los mismos requisitos
minimos para ocuparlos; ofrecerse las mismas pruebas de aptitud a log aspirantes v aplicarse la
misma escala de sueldos bajo condicicnes de trabajo sustancialmente similares. La clase
constitvida por un sole puesto, conoeido como puesto tgico, ¢s la excepeion.

12. Serie 0 Serie de Clases

Es una agrupacion de clases cuya naturaleza o tipo del trabajo es comtn, pero que envuelven
dos o mds niveles de dificultad del trabajo. Por lo general, estos niveles jerdrquicos se
representan con numeros romanos en forma ascendente. A mayor grado de dificultad y
responsabilidad, mas alto sera el nimero romano correspondiente. Se les conoce, ademds, como
familia.

13. Descripcion de Puestos v Cuestionario de Clasificacidn

El primer t€nmino se aplica a uua exposicion escrita en fortea narrativa de los deberes y las
responsabilidades de un determinado puesto por los cuales se responsabiliza a un empleado. A la
Desceripeidn de Puestos se le denomina como Cuestionario de Clasificacion cuando la misma se
ha oficializado y ha sido impresa para que se aplique unilormemente. [l contenido debe ser el
misme de la Descripeion del Puesto.

14. Clasificacion

Implica agrupar algo, agrupar alguna cosa a base de alguna similitud, Hs un proceso
mediante el cual agrupamos algunos articulos u objetos con algin proposito v, dependiendo del
proposito para llevar a cabo la agrupacion, seleccionamos el criterio a utilizar para efectuar ésta.

Por ejemplo, se acostumbra clasificar los libros a base del contenido o materia que fratan.

15. Clasificaciéon de Puestos

En la gran mayorfa de los casos, se aplica en relacion al método de evaluacion de puestos
que nosotros conocemos como Clasificacién de Puestos o Plan de Clasificacién. Se refiere a 1a
agrupacion de puestos similares en clases o clases de puestos. Los deberes v responsabilidades
constituyen el Umico criterio para la agrupacidn.

El propdsito que persigue es darle igual tratamiento respecto a las diferentes acciones de
persanal

16. Plan de Clasificacion

Es el ordenamiento logico y sistemdtico de los puestos que integran una organizacion
formando clases y series de clases, previo analisis de los mismos. Incluye todas las clases y sus
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especificacicnes en uso corriente y las normas y procedimientos para su administracion v
actualizacion.

17. Reclasificacidn o Reelasificacion de Puesto

Es la acclon de cambiar la clasificacién a un puesto que habia sido clasificado previamente.
Esta accion presupone un nuevo estudio de los deberes y responsabilidades del puesto. Esta es
una aceién propia de la actualizacion del Plan de Clasificacién. Por consiguiente, se efectiia con
posterioridad a la implantacién del plan.

18. Ocupacién

Se refiere a un tipo especifico de trabajo, cuya ejecucién requiere una combinacion
particular de conocimientos, habilidades, destrezas y requisitos relacionados.

Se utiliza ademds, como el titulo genérico de ung serie de clase cabal.

19, Grupo Ocupacional o Profesional

Se refiere a una agrupacion de clases y series de clases que describe de modo general,
puestos que pertenecen a la misma rama de trabajo,

Agrupa todas aquellas series de clases con caracteristicas esencialmente comunes o factores
generales similares. Por lo general, abarca todas aquellas clases y series que estdn vinculadas o

ocupaciones o profesiones relacionadas o asociadas,

20. Servicio Ocupacional

Aglutina a los grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas generales. Fstos
representan las Areas principales mas amplias y generales que abarca el Plan de Clasificactén.

21. Evaluacion de Puesto

Es el proceso sistemdtico y objetivo de estudiar el contenido real de los puestos de una
organizacion para determinar el valor relativo de cada puesto dentro de la organizacién., Hay
diversas formas de llevar a cabo este proceso.

22, Andlisis de Puestos

Es cl proceso mediante ¢l cual se aplica un grupo de téenicas orientadas a identificar el
contenido de los puestos {deberes y responsabilidades y autoridad) con el proposito de
determinar la clase y el nivel del trabgjo realizado.

Puede, ademds, estar orientado al drea de andlisis y confeccion de pruebas.

Plan de Clasificacion y Retribucidn del Servicio de Confiunza de fa Bscuela de Artes Plasticas de Puerto Rico 17



23. Agrupacion de las Clases por Escala de Sueldos

Es una relacion de la posicion relativa de las clases que integran el Plan de Clasificacion de
la Agencia en las escalas d sueldos desarrolladas para el Servicio de Confianza. Se indica
ademas, el nimero correlativo de cada grupo retributivo v el nlmero de codificacién de cada
clase.

24. Lista de Clasificacion de Puestos

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de [a implantacion del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucidn, correspondientes al Servicio de Confianza, en cada uno de los
empleados y puestos en cuanto a la ¢lasificacion y sueido antes y después del estudio.

25, Indice Esquematico

Es un listado sindptico estructurado de forma tal que representa las diferentes partes de un
plan de clasificacién (servicios y grupos ocupacionales, series y clases). Este se complementa
con una codificacion numérica que sigue los principios elementales del sistema de clasificacién
decimal de Dewey, utilizado en la catalogacion de libros en las biblictecas.

26. Bvaluacién o Valeracion de Puestos {(Job Evaluatien)

Es un procedimiento sistemdtico y técnico que se lleva a cabo para determinar el valor
relativo de las clases de puestos. A tenor con fa clase a que ha sido asignado una vez implantado
un nuevo Plan de Clasificacion.

27. Nivel de Trabaio

Se refiere al nivel relativo de dificultad global que conlleva en si determinada clase. El nivel

de trabajo es el producto de la interaccidn de los siguientes elementos variables: complejidad o

dificultad de los deberes, responsabilidad que requiere, y el grado de autoridad que emana del
puesto,

28&. Trabajo Profesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren educacién formal a nivel
universitaria al nivel de un bachillerato o grado superior.

29. Deber (duty)

Por lo general, se refiere a una de las actividades primarias distintivas del trabajo que
envuelve un puesto. Consiste de varias tareas en secuencia o que estan relacionadas entre si.
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30. Tarea (Task

Se refiere a una unidad aislada o independiente del trabajo total que realiza un individuo.
Por lo general, se refiere a un paso logico y necesario para la ejecucion de un deber (duty) cuyo
comienzo y final s¢ pueden identificar con facilidad. Una tarea puede identificarse con mayor
facilidad en aquellos puestos que envuelven aclividades fisicas. Es muy dificil identificar una
tarea aislada en puestos que requieren actividades mentales. |

31. Concepto de la Clase o Craterio de Clasificacidn

Es una exposicion escrita y narrativa que recoge en forma concisa y descriptiva la esencia de
una clase de puesto dentro del Servicio de Confianza. Es menos elaborada que la especificacion
de clase que forma parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera.

32, Trabajo Administrativo

Se aplica a puestos y clases cuyo trabajo se desarrolla fundamentalmente en uns oficina y se
relaciona con Ja prestacién de servicios dentro de un programa o actividad especifica.

33, Trabajo de Supervision

Se aplica a puestos v clases cuyo trabajo conlleva asumir responsabilidad por el trabajo de
otros empieados.

34. Trabajo Secretarial

Se aplica a puestos y clases euyo trabajo requiere ademdas de las tareas propias de una
secrelaria, realizar tareas administrativas en el despacho del algiin funciounario de alta jerarquia de
la IZscuela.

35. Trabajo Profesional

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica a nivel de backillerato o
grado superior.

36. Trabajo Especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad especial que
normalmente requiere del empleado una capacitacion tedrica que se adquiere mediante una
preparacion académica determinada ¢ de una capacitacion que se adquiere mediante la préctica
luego de un gran ntimero de afios de experiencia desempefidndose dentro de la misma materia en
forma progresiva.
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37. Trabajo de Alouna Responsabilidad v Compleridad

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad en las cuales el
empleado desempefia de acuerdo con métodos de trabajo definidos e instrucciones generalmente
especificas. La complejidad se limita a desempefiar las tareas asignadas a los puestos con
correcein y exactitud. Ocasionalmente el empleado tema decisiones de menor grado, pero
consulta al supervisor ante situaciones imprevistas que surgen.

3%. Trabaio de Responsabilidad v Complejidad

Aplica a las fareas que requieren concentracion, esfiierzo y criterio propio de parte del
empleado para el desempefio de sus labores. De igual modo, el empleado toma decisiones
relacionadas con su wrabajo, ejerciendo juicio y criterio propio, conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

39, Alguna Iniciativa y Criterio Propio

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes tieren aigiin grado de libertad para seleccionar
los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Iste prado de libertad estd limitada
dentro de los pardmetios que establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de
trabajo en ia institucion,

40, Iniciativa v Crilerio Propio

Se aplica a los puestos cuyos incutnbentes Genen liberlad para planificar y coordinar todas
las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos
de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas basicas de la Institucién. Qcupan los
puestos mas altos en la organizacién. Por lo general ejercen supervision sobre personal
subalterno y son evaluados medianie informes y a través de los resultados obtenidos en su
trabajo.

41. Confiabilidad
Aplica a los puestos que requieren que enire los incumbentes de los mismos y la
autoridad nominadora exista una relacion de confianza personal y profesional, la cual es

indispensable e insustituible.

42. Trabajo Profesional y Especializado

Esta es una frase adjetival compuesta por dos conceptos que han sido definidos
anteriormente. Favor de cotejar [as mismas.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO
JULLO DE (997

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE T.AS CLASES DE PUESTOS

COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA

Q000 ‘ Servicigs Personszles

1000 Servicios Profesionales v de Asescramiento

Codificacion de la
Clase de Yuesto Titulo de 1a Clase de Puesto

0060 Servicios Personales

0100 Grupo Secretarial

0110 Serie de Secretariafo) Confidencial

0111 Secretaria{o) Confidencial [

0112 Secretaria{o) Confidencial I1

1000 Servicios Profesionales v de Asesorarmiento

1100 Grupo de Administracidén

1110 Serie Decanc de Administracidn

1111 Decano(a) de Administracion

11260 Serie de Decano(a) de Asuntos Académicos

1121 Decano(a) de Asuntos Académicos
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1140

1141
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Serie de Decanof{a) de Bstudiantes

Decano(a) de Estudiantes

Seric de Avudante Especial

Avyudante Especial



ESTADO LIBRE ASOCIADO BE PUERTO RICO
ESCULLA DE ARTES PLASTICAS DE PCERTQ RICO
SANJUAN, PUERTO RICO

Lista de Clases de Puestos en Orden Alfabético
Servicio de Confianza

Codificacion Titulo de la

de la Clase de la Clase

1141 Ayudante Especial

1111 Decano(a) de
Administracion

1121 : Decano(a) de Asuntos
Académicos

1131 Decano(a) de
Estudiantes

0ill Secretaria{o}

Confidencial |

D112 sSecretarialo)
Confidencial IT

Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Confianza de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico 23



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ESCUBLA DE ARTES PLASTICAS DE FUERTO RICO
SAN JUAN, PLERTO RICO

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALA DE SUELDOS - SERVICIO
DE CONFIANZA

Representa una telacidon de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos v de Retribucion para el Servicio de
Confianza dz la Escuela de Artes Plisticas de Puerto Rico, en la escala de valores de la
Organizacion,

Namero de

Grupo Eseala y Titulo de Clase Codificacion
Lrupo
1 3896 - 1,324
2 $985 - 1,455
3 $1,083 - 1,601
Secretaria(o) Confidencial I 0111
4 ' $1,223 - 1,806
Scerctaria(o) Confidencial 11 0112
5 $1.382 - 2,042
Ayudante Espccial 1141
6 $1,562 - 2,308
7 $1,765 - 2,607
8 $1,994 - 2,946
Decano(a) de Administracion 1111
Decano(a) de Asuntos Académicos 1121

Decano(a) de Estudiantes (// /\‘ 1131

V/{Z% Bludy St %bf{/g ——

Mattmar Beénftez Ri y : Leda, Aura/][. Gonzélez Rios
Rectora Directora, Oficina Central de
Escuela de Artes Plasticas Administracion de Personal

de Puerto Rico
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ESTADO LIBRE ASOCIADROQ DE PUERTO RICO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RIiCO

Primera Asignacién de las Clases de Puestos Comprendides Dentro del Plan de
Clasificacién de Puestos y de Retribucién adeptado para el Servicio de Confianza de la
Escuela de Artes Plisticas de Puerto Rieo, de Conformidad con la Seccién 4.2 de la Ley 5
del 14 de octubre de 1975, segim Enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de
Poerto Ricao.

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 2, 3 v 4 de la Ley 83 del 12 de julio de
1979, Ley de Retribucion Uniforme, por la presente se asignan las clases de puestos
comprendidos dentro del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucidén adoptado para el
Servicio de Confianza de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico a las escalas de sueldo
establecidas, para tener efecto a partir del 1 de julio de 1997.

Namero de Titulo de Escala de Niamero
Codificacién Ia Clase Retribucidn de Escala
1141 Ayudante Especial $1,382 -2,042 5
1111 Decano(a) de 1,994 - 2,946 8
Administracién
1121 Decano{a) de 1,994 . 2 946 8

Asuntos Académicos

131 Decano(a) de 1,994 - 2,946 8
Estudiantes

0111 Secretaria{o) 1,083 - 1,601 3
Confidencial 1

0112 Secretaria(o) 1,223 - 1,806 4
Confidencial II
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Y para que conste, aprobamos la presente relacidn de clases de puestos con indicacidn de las
escalas de sueldo a las que cada una de las mismas se asigna y numero de codificacion.

Este documento consta de dos (2) plisgos de papel escrito & mdquina, conteniendo  seis (6)

titulos oficiales de clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los
cuales henios puesto nuestras iniciales.

Aprobado:

Marimar Benftez RwercﬁO Leda. Aura E. Genzélez Rios
Rectora Directora, Oficina Central de
Escuela de Artes Pldsticas Administracién de Personal

de Puerto Rico
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Estado Libre Asociade de Puerto Rico
Escaela de Artes Plisticas de Puerto Rico
San Juan, Puerto Rico

DECIMA CUARTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDOS
DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ESCUELA DE ARTES
PLASTICAS DE PUERTO RICO, DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 6.2 DE LA
LEY 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA, LEY DE RECURSOS
HUMANOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

En cumplimiento de lo que dispone el Articulos 8 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, segin
enmendada, Ley de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la
presente se asignan las clases de puestos comprendidos dentro del Plan de Clasificacion de
Puestos y de Retribucion adoptado para el Servicio de Confianza de la Escuela de Artes Plasticas
de Puerte Rico a las escalas de sueldo establecidas, para tener efecto a partir del 1 de enero de
20009.

Nim. Titulo de la Clase Escala Escala de Retribucién

Clase Numero Minimo Miiximo

3111 Asesor(a) Legal 8 $3,126.00 $4,619.00

1141 Ayudante Especial 5 2,168.00 3.203.00

1111 Decano(a) de Administracién 8 3,126.00 4,619.00

1121 Decano(a) de Asuntos 8 3,126.00 4,619.00
Académicos y Estudiantiles

1161 Decano(a) Auxiliar de Asuntos 6 2,449.00 3,618.00
Académicos y Estudiantiles

1151 Director(a) de Finanzas y 7 2,768.00 4,090.00
Contabilidad

4111 Director(a) de Oficina del 6 ‘ 2.449 .00 3.618.00
Fondo Dotal

2111 Oficial Principal de Informética 7 2,768.00 4,090.00

0111 Secretaria(o) Contidencial 1 3 1,699.00 2,510.00



Pag. 2
0112 Secretaria(o) Confidencial 11 4 1,918.00 2,824.00

Para que conste, aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacién de las
escalas de sueldo a las que cada una de fas mismas se le asignan y ntimero de codificacion.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escrito a maquina, conteniendo diez (10)
titulos oficiales de clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los
cuales hemos puesto nuestras iniciales.

Aprobado:
/::@ Dok 5,
Fdid Frontanez Itzarry & Marimar Benitez /
Directora de Recursos Humanos y Rectora
Relaciones Laborales Escuela de Artes Plasticas de
Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico

Puerto Rico -
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3111

ASESOR(A) LEGAL

CRITERIO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional de considerable complejidad y responsabilidad en el
campo legal, que consiste en la aplicacién de conocimientos sobre los principios,
normas y practicas del derecho en la prestacion de servicios de asesoramiento legal
al(a 1a) Rector(a) de la Escuela de Artes Plisticas de Pueito Rico. [Interviene
sustancialmente, en la formulacién e implantacion de politica publica y asesora a
funcionarios y empleados en aspectos legales relacionados con las leyes y

reglamentos aplicables a los asuntos administrativos y operacionales de la Agencia.

Desarrolla estudios e investigaciones juridicas y prepara los informes
correspondientes.  Analiza e interpreta anteproyectos, leyes,l reglamentos y
jurisprudencia estatal y federal para formular recomendaciones. Contesta consultas
legales y especializados en materia del derecho aplicable. Redacta, revisa o notariza
documentos de naturaleza variada. Representa fa Escuela ante los Tribunales de

Justicia de Puerto Rico y en los foros federales.

Trabaja bajo la supervision general del(de la) Rector(a) quien le imparte
instrucciones generales.  Ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el
desempefio de las funciones. Su trabajo se evalla mediante el anélisis de los

informes y opiniones que rinde o emite y por [os logros obtenidos.



En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 5 de 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segiin enmendada y
mediante las disposiciones de la Seccion 4.2, por la presente aprobamos fa
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Confianza de Ia Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico a partir de

A6 - 12003

En San Juan, Puerto Ricoa JUL 2 8 2003

Zrruitit il

Marimar Benitez Rivera Emmalind Garcia Garcia

Rectora Administradora :
Escuela de Artes Plasticas Oficina Central de Asesoramiento
de Puerto Rico Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos



1141
"AYUDANTE ESPECIAL '

Criterios de Clasificacion:

Trabajo profesional, de responsabilidad y complejidad, que consiste en asistir al(a ia)
Rector(a) en una variedad de funciones relacionadas con diversos aspecto de la direccidn de la
Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico. El funcionario asesora al(a la) Rector(a) en todos los
asuntos relacionados con su campo de competencia.

IIs responsable de} andlisis de leyes, reglamentos, estudios y trabajos realizados por otros
funcionarios con el propésito de someter recomendaciones al(a la) Rector(a). Colabora en
medida sustancial y en forma efectiva con el(la) Rector(a) en la planificacién, coordinacién,
direccidn, supervision y evaluacion de los trabajos y actividades relacionadas con el campo de su

competencia. Representa al(a la) Rector(a) en reuniones y actividades oficiales cuando se le
requiere.

Trabaja bajo la supervision general del(de la) Rector(a). FEierce iniciativa y criterio
propio en el descargo de las funciones asignadas. Su trabajo es evaluado mediante el analisis de
los informes que somete al{a la) Rector(a) y en reuniones de supervisién para determinar su
conformidad con la gestidn piblica encomendada a la agencia y promulgada por el(la) Rector(a).

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley
de Persenal del Servicio Publico de Puerte Rico, segin enmendada, y mediante las disposiciones
de la Seccién 4.2 por la presente aprobamos la precedente clase nueva gue formaré parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Escuela de Artes Pldsticas de
Puerto Rico a partir del | de julio de 1997,

Marimar Beniréz River Leda. Aura L. Gonzalez Rios
Rectora Directora, Oficina Central
Escuela de Artes Plasticas de de Adminigtracion de Personal
de Puerto Rico

Plan de Clasificacidn y Retribucion del Servicio de Confianza de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico 29



DECANO(A) DE ADMINISTRACION 111

Criterio de Clasificacidn:

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir y coordinar todas las
actividades administrativas y de apoyo de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.

£l empleado asume responsabilidad por el funcionamiento de una diversidad de servicios
propios del sector gerencial de la Escuela de Artes Plasticas tales como: Administracion de los
Recursos Humanos, Administracion Presupuestaria, Finanzas y la Administracién de Servicios
Generales.  Supervisa, coordina, evaltia y ofrece asesoramiento al(a la) Rector(a) sobre el
funcionamiento de las mismas. Participa en forma activa y significativa en la formulacion, e
implantacion de politica publica. LvalGa normas, procedimientos y sistemas para las &reas que
dirige y sus recomendaciones pueden ser determinantes para la separacién, promocién, para
disciplinar empleados y para otras acciones de personal. Ejerce iniciativa v criterio propio para
desarroliar su propia secuencia de trabajo dentre de las normas y procedimientos establecidos.
Recibe mstrucciones generales del(de la) Rector(a), quien evalta su iabor a través de reuniones
de trabajo, evaluaciones de informes que rinde y mediante la apreciacion de los resultados
obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley
de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segiin enmendada, y mediante las disposiciones
de la Seceidn 4.2 por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan
de Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Conflanza de la Escuela de Artes Plasticas de
Puerto Rico a partir del 1 de julio de 1997.

Marimar Benitez ]59(}61‘21 Leda. Ayra '12/3011251162 Rios
Rectora Directora, Oficina Central
Escuela de Artes Plasticas de ‘ de Administracion de Personal

de Puerto Rico
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DECANO(4) DE ASUNTOS ACADEMICOS ¥ ESTUDIANTILES 1121 -

~ Criterio de Clasificacién: -

-Trabajo profesional v especializado en el campo de la gerencia docente relacionado con
. interpretacién e implantacién de la politi(;a académica y la politica sobre los asuntos
- estudiantiles en la Escuela de Aurtes Plasticas de Puerto Rico.

Bajo la direccién del(de 1a) Rector(a), el empleado participa en la implantacién de la
 politica normativa adoptada por la Junta de Directores de la Escuela de Artes Plasticas de
" Puerto Rico y supervisa el cumplimiento de la misma. Ademas, el empleado participa en
la formulacién de la politica normativa relacionada con los servicios estudiantiles a
© prestarse en la Escuela y asume responsabilidad primaria por la implantacién y
‘administracién de -ésta. - Ofrece asesoramiento directo ‘al(a’ la) Rector(a) en 4reas
relacionadas con la docencia y estudiantil; participa activamente en actividades que
_inciden en la politica normativa de la institucién y sus recomendaciones pueden ser
determinantes en las decisiones de empleo, contratacién, ascensos v aumentos de sueldo
que tome el{la) Rector(a). | o '

Ejerce iniciativa y criterio propio en el descargo de sus deberes y responsabilidades, pero
supeditada a los principios, técnicas y procedimientos aceptados en la disciplina y'a las
directrices que le imparte el(la) Rector(a), quien le supervisa y revisa su labor mediante el
andlisis de informes que rinde y durante reuniones para determinar la conformidad del
‘mismo con los objetivos de la institucién. R

‘En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Ntm. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley

de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segun enmendada, y

mediante las disposiciones de la Seccién 6.2 por la presente aprobamos la precedente

“clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
- Confianza de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico a partir del 31 de mayo de

2005, ' ' B o : ‘

A

o MarimarBenit)éz Rivera -

. Edid Fronténez Irizarry. -
Directora de Recursos Humanos - Rectora o
Escuela de Artes Plasticas de Escuela de Artes Plésticas de

Puerto Rico o - Puerto Rico



' DECANO(A) DE ASUNTOS ACADEMICOS Y ESTUDIANTILES 1121

Criterio de Clasificacion: -

Trabajo profesional y especializado en el campo de la gerencia docente relacionado con
interpretacién e implantacién de la politica académica y la politica sobre los asuntos
estudiantiles en la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.

Bajo la direccién del{de la) Rector(a), el empleado participa en la implantacién de la
politica normativa adoptada por la Junta de Directores de la Escuela de Artes Plasticas de
Puerto Rico y supervisa el cumplimiento de la misma. Ademas, el empleado participa en
la formulacién de la politica normativa relacionada con los servicios estudiantiles a
prestarse en la Escuela y asume responsabilidad primaria por la implantacién y
administracién de ésta, Offece asesoramiento directo al(a la) Rector(a) en ércas
relacionadas con la docencia y estudiantil; participa activamente en actividades que.
inciden en la politica normativa de la institucién y sus recomendaciones pueden ser
determinantes en las decisiones de empleo, contratacién, ascensos y aumentos de sucldo
que tome ¢l(la} Rector(a).

Ejerce iniciativa y criterio propio en el descargo de sus deberes y responsabilidades, pero
supeditada a los principios, técnicas y procedimientos aceptados en la disciplina v a las
directrices que le imparte el(la) Rector(a), quien le supervisa y revisa su labor mediante el
andlisis de informes que rinde y durante reunlones para determinar la conformidad del
'mlsmo con los objetivos de la institucion, ‘

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley
de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segtin enmendadad, y
mediante las disposiciones de la Seccién 6.2 por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico a partir del 31 de mayo de
2005. ‘

B N W%a/mﬂ\

Edid Frontinez Ifizarry h ' - Marimar Bemt z Riverh
Directora de Recursos Humanos ' Rectora

Escuela de Artes Plastlcas de Escuela de Artes Plasticas de
Puerto Rico o Puerto Rico '



* Decano(a) Auxiliar de Asuntos Académicos y Estudiantiles 1161

Criterio de Clasificacion:

Trabajo profesional y especializado en el campo de la gerencia docente relacionado a la
participacion en la planificacion, coordinacién e implantacion de la politica publica de la
Escuela en los asuntos Académicos y Estudiantiles, ademds, estard a cargo de la direccién
del Programa de Adultos. Bajo la direccion del (de 12) Rector(a) el empleado colabora en
¢l desarrollo, planificacién y coordinacidén e implantacién de la politica publica de la
Escuela en los servicios que se ofrecen en las dreas de asuntos académicos y estudiantiles
y en el Programa de Adultos. Trabaja bajo la supervision general del (de 1a) Rector(a).
Ejerce iniciativa y criterio propio en ¢l descargo de las funciones asignadas. Su trabajo es
evaluado mediante el andlisis de los informes que somete al {a la) Rector(a) v en
reuniones de supervision para determinar su conformidad con la gestion publica y
objetivos de la Institucion.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley
de Recursos Humanos del Estado TLibre Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, y
mediante las disposiciones de la Seccion 6.2 por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formard parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico a partir del 12 de julio de 2005.

Odid Fronténez ffizarry ¢ Marimar Bemtez f
Directora de Recursos Humanos Rectora
Escuela de Artes Plésticas de Escuela de Arte Plastlcas de

Puerto Rico ' Puerto Rico



DIRECTOR(A) DE FINANZAS Y CONTABILIDAD - 1151

Criterio de Clasificacion

Trabajo profesional de responsabilidad y complejidad considerable que requiere la
aplicacion de los principios y précticas de la contabilidad, finanzas y gerencia en la
planificacién, coordinacién y direccion de las actividades relacionadas con la
contabilidad de fondos y asignaciones presupuestarias y la fiscalizacién de las
transacciones fiscales en la FEscuela de Artes Pldsticas de Puerto Rico. Participa
sustancialmente en la formulacién e implantacién de la politica publica de la Escuela.
Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Rector(a) quien le imparte
instrucciones generales sobre las funciones a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio
en ¢l desempefio de sus funciones. Su trabajo se evallla a través del analisis de los
informes que somete y por la evaluacién de los resultados obtenidos. :

En virtud de 1a autoridad que nos confiere la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley
de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada y mediante las
disposiciones de la Seccidn 4.2, por la presente aprobamos, la precedente clase nueva que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Escuela de Artes Plasticas de Puérto Rico a partir del ocT 01 wm

//Qf/'lé/ Z b tslloe

Marimar Beniteﬁ/'R_ivera { Leda. Emmalind Garcia Garcia
Rectora Administradora

Escuela de Artes Plasticas Oficina Central de Asesoramiento
de Puerto Rico - Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

ESCUELA DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICO 1



DIRECTOR(A) DE OFICINA DEL FONDO DOTAL 4111

Criterios de Clasificacién

Trabajo profesional y especializado de responsabilidad y complejidad que requiere la
aplicacién de conocimiento sobre los principios y préacticas de la comunicacion publica,
la coordinacioén con la prensa y las relaciones plblicas de la Escuela de Artes Plasticas de
Puerto Rico. Fl funcionario interviene y colabora sustancialmente en la formulacién e
implantacion de la politica ptblica de comunicacién de la Escuela. Es responsable de
distintas estrategias de comunicacidn; asesora y ofrece recomendactones en cuanto a las
buenas relaciones con la prensa, con donantes de la Escuela, en la recaudacién de fondos
y de proyectar imagen positiva de la Escuela. Desarrolla campafias de promocién para
facilitar 1a recaudacién de contribuciones al fondo dotal. Trabaja bajo la direccion general
del (de la) Rector(a) y ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es evaluado mediante el andlisis de los informes que somete y en

reunjones, para determinar la efectividad de su desempefio en relacion a los objetivos
establecidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004: Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos de el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada y mediante las disposiciones de la Seccidn
4.2, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Escuela de Artes Plasticas de
Puerto Rico a partir del 10 de octubre de 2007.

San Juan, Puerto Rico

Z@m{fff’@#

Edid Frontanez Eizarry Marimar Benitéz
Directora de Recursos Humanos y Rectora

Relaciones Laborales Escuela de Artes Plasticas
Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico

de Puerto Rico



2111

OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CRITERIO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y especializado en el campo de la informdtica y la
tecnologia para la adopcién e implantacién de la politica piblica uniforme en torno
a los sistemas de informadtica.

El' empleado es responsable de establecer un plan estratégico para el
desarrollo, implantacion y mantenimiento del sistema de informacién del
organismo, que podrd denominarse como Plan Estratégico de Informdtica. FEvalda
anualmente el desarrollo e implantacién de dicho Plan y asesora y ofrece apoyo
tecnologico y procesal al jefe de 1a agencia en sus esfuerzos por viabilizar el Plan de
referencia.

Trabaja bajo la supervision del (de [a) Rector (a). Fjerce iniciativa y criterio
propio en el descargo de las funciones asignadas. Su trabajo es evaluado mediante
el andlisis de los informes que somete al (a la) Rector {a) y en reuniones de
supervision para determinar su conformidad con la gestién publica encomendada a
la Escuela y promulgada por el (la) Rector (a).

En virtud de fa autoridad que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, seglin enmendada, y
mediante las disposiciones de la Seccidén. 4.2, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Confianza de la Escuela de Artes Plsticas de Puerto Rico a partir del
| de julio de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa UL 03 2000

Maribel RodriguezRamios Marimar
Administradora Rectora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Escuela de Artes Plasticas

y de Administracién de Recursos Humanos de Puerto Rico




SECRETARIA(OQ) CONFIDENCIAL X ' 0111

Criterio de Clasificacion:

Trabajo secretarial que comprende la realizacién de tareas de alguna responsabilidad y
complejidad que incluyen conceptos de confiabilidad como Secretaria(o) en la oficina del(de la)
Rector(a) o del Decano(a) de Administracion. El empleado trabaja bajo la supervisidn directa de
un superior jerarquico, de quien recibe una descripcion general sobre el trabajo a realizar y es
responsable de todas las labores secretariales que se le asignan. FEjerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por el supervisor para
determinar correccion, exactitud y conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos contiere la Ley Ntum. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley
de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segiin enmendada, y mediante las disposiciones
de la Seccion 4.2 por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formaré parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la FEscuela de Artes Plasticas de
Puerto Rico a partir del 1 de julio de 1997.

£ A7 g

0/ a

Marimar Beyﬁtez Riv?fa | Leda. Al:yﬁ. Godzalez Rios
Rectora Directora; Oficina Central
Escuela de Artes Plasticas de de Administracion de Personal
de Puerto Rico
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SECRETARIA(O) CONFIDENCIAL II 0112

1

Criterio de Clasificacion:

Trabajo secretarial y administrativo que comprende la realizacion de tareas de
responsabilidad y complejidad y que requieren un alto grado de confiabilidad y discrecién como
secretaria(o) principal del(de la) Rector(a).

El empleado frabaja bajo la supervision general del(de la) Rector(a), de quien recibe
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. FEs responsable de todas las labores
secretariales que se le asignan en Ja oficina. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Puede supervisar empleados de menor jerarquia que se desempefien en el
despacho del(de la) Rector(a) y releva a éste(a) de variados asuntos administrativos de menor
importancia. Su trabajo se revisa por el supervisor para determinar conformidad con las normas e
mstrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley
de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtn enmendada, y mediante las disposiciones
de la Seccidn 4.2 por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Bscuela de Artes Plasticas de
Puerto Rico a partir del 1 de julio de 1997.

Marimar Benﬁez Rivera Leda., Augd L. Gonzalez Rios
Rectora Directora, Oficina Central
Escuela de Artes Plasticas de de Administracion de Personal

de Puerto Rico
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