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PLAN DE CLASIFICACION
L Introduccidn

La Clasificacion de Puestos es el Sistema mediante el cual se'ogrupan en cidses
todos tos puestos, segin estos sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de {os deberes v el grado de autoridad y
responsabilidad asignade a los mismos. Cada clase se le dénomina Cdn un
tliulo generalmente corto que es descn‘pﬁvo de la nawrcxieza vy el nivel de
complejidad y responsabilidad del frabajo. Ese titulo se ufiliza en los asuntos de
recursos humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo pairén se
prepara, en cadd caso, Qna.especiﬁcacién de clase, que consiste de una
descripcién clara y precisa de los aspectos determinantes de ia closificdcion
del grupo de puestos en términos_ de naturateza y comblejidad del trabagijo,
grado de autoridad de los puestos, responsabilidades y- competencias que
deben reuynir los{a) empleados(a) en las clases. |

Ccsdq clase consiste de un puesto o un grupo de puesto cuyos deberes,
naturaleza del trabdjo, autoridad y responsabitidad son de tc:l' modo
- semejantes gque puedan rcionabiemenfe denominarse con ef mismo fitulo,
exigirse a sus ocupantes las mismas competencias y aplicarse-la misma esco_la
- de rehibucion con - equidad, bajo condiciones de irabdjo sustancialmente
iguadles. A .cada puesto se le identifica oficidimente bajo el titulo de la clase
que ha sido__ definida por la especificacion dé clase. De esa forma se

determina e idenfifica la noturaleza del trabgdjo de cada puesto y se reduce en




forma 16gica, sistemdtica y en proporcién adecuada el cimulo de informacion

sobre los deberes y responsabilidades de fos puesios.

El Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carera de la Autoridad

refleja la situacién de todos los puestos comprendidos en el mismo a noviembre

de 2002, constituyendo asi un inventario de (os puestos. Paralograr que el Plan

de Clasificacion de Puestos resulfe un instrumento de trabajo adecuado vy
efectivo en la administracidn de recursos humanos, se actudlizard mediante el

registro de los cambios que ocuiran, de forma que en tode momenio el Plan

refleje exactamente los hechos y condiciones reales en dicho inventario de -

puestos. Con ese propdsito se establecen los mecanismos necesarios para

hacer que el Plan sea susceptible a una revisién y modificacidén continua de.

forma que conslituya una herfoﬁienfa de trabajo efectiva. Al mismo tiempo,
es un instrumento dindmico y cambiante por io cual es necesario, pard que no
plerda su éf,ectividad_ni sU u_tilidqd. Que se mantenga a la par ¢on los cambios
que ocuiran en la organizacién,

. Laley 351 de 2 de sebﬁembre de 2000, segin enmendada, por la ley nomero

142 de 4 de octubre de 2001 en su Articulo 202: Podetes Especfficos de la

- Autoridad inciso | dispone que la- Autoridad tendrd facultad para determinar las

cudlificaciones, deb'é}es Yy compensqcion de sus émp!eados y funcionarids. La
referida. disposicion constifuye Ia base legal para- el desarrolio, implantacién y
administracion. del Plan de Clasificacion y Rekibucion para el. Servicio de

Carrera,




I informacién General sobre el Desarroflo, implantacion y Administracidn
dei Plan de Planificacion y Retribucién para el Servicio de Carrera

Metodologia

Los estudios comenzaron con un andlisis de la ley 351 de 2 de sepliembre de
12000, segUn enmendadd, por la ley nomero 142 de 4 de octubre de 2001

dirigido a idenfificar en detalle la polfiica pUblica establecida. respecio del
desarrolio urbano, comercial y turistico del Distito del Centro de Convenciones
de Puerio Rico (Distrito), Una vez completado el andiisis de la ley 351 supra nos
reunimos con el Director Ejecutivo vy sus colaboradores principafes para conocer
su vision del Distito a corto, mediano y largo plazo.

De aéuer.do con la informacién recbpilada se desamoild el diograma de
~ organizacion def Distrito con el propésito de. definir las lineas de autoridad y dé
supervisién y otras aspectos relacionados con Ia composicién de la unidades
funcionales de la organizacién,

Luego de recopilar dichd informacion se enfrevisté a cada uno de los direc:iivoé
y empleados del . Distrito porcx identificar responsabilidades vy recopilar _
informacién adicional. Concluido este proceso se desarroliaron los andlisis que

dieron origen a la esfructuracion y redaccién de las. especificaciones de las

clases de puestos identificadas.  Finalmente, se -evaluaron los, puestos y'se”

- asignaron a la clase de puestos que mejor le corresponde de acuerdo con las:

funciones esencidies determinadas.




Clasificacién de Puesfos
£t Plan de Clasificacion comprende las clases de puestos que desctiben el
frabajo propio de los puestos con gue cuenta la Autoridad, los cuales
quedaron cublertos por los estudios realizados. Para cada una de las clases de
puestos resultantes se redacté una especificacion de la clase indicativa de las
caracteristicas del frabajo y de ias competencias, preparacién y experiencia
requerida. Para el logro de la mayor efectividad posible en el proceso de
dqsiﬁcccién de los puestos es necesario que las especificaciones de las clases
sec:‘n aplicados con uniformidad v consistencia mediante Ia inferpretacién
correcta _de los términos v conceptos contenidos en los mismos. Las
especificaciones de las ;:!qses son descriptivas de fodos los puestos
comprendidos en las clases de puestos comespondientes. Las especiﬂéociones
no imponen re;e.iriccidnes o limitaciones o los puestos, Por tal razdn, éstos deben
interpretarse y aplicaise en su alcance mdas amplio y en relacién con .otras
clases de puestos y-sus correspondientes aspecificaciones dentro del Plan de
Clasificacion de Puesios.

El Plan de Clasificacién de Puestos provee, como parte integral del mismo, un

indice esquemdtico ocupacional y profesional de los fitulos de las clases de

" puestos que Enfe_g_ron cada grupo incluido en dicho Indice, También incluye las -

definiciones de los términos y frases utilizadas en los conceptos con el propdsito
~de orientar a las personas que en una u otra forma intervengan con la
administracion y utilizacién del Pion de Clasificacion de Puestos, de manera

que puedan inferpretario y aplicarto con uniformidad y consistencia.




Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion.
Entre ellos podemos sefialar la ampliacion y reduccién de serviciés -exis’renies,
aumento en o complejidad y responsabliidad de los deberes asignados a los
puestos y a la asighacion de tareas de mayor responsabilidad a los{als
empleadosials. 'Eh Jdlgurias de estas situaciones habrd que crear.puéstos,-
ampliar, consolidar, cfecr nuevas clases de puestos b eliminar clases de puestos
ekisten.tes. En todos los casos las especificaciones de Ias clases de puestos
deben revisarse para determinar sl su contenido ha cambiado. $ise ejerce
cuidado en el mantenimiento y se efectian revisiones periddicas, et Plan de
Clasificacion de Puestos ser@ un instrumento fil en la adminisfracién de los
recursos humanos de Ia Autoridad. |
El Plan de Clasificacién de Puestos desarroliado para el Servicio de Confianza
se compone de 9 clases de puestos en cinco. grupos ocupacionales: |

1000 ‘Ocupaciohes de Servicios de Oficing

2000  Ocupaciones de Servicios Administrativos

3000 Ocupaciones de Servicios de ApoYyo

4000 Ocupaciones de Servicios de Téchicos y Especializados

- 5000 Ocupaciones de Servicios Fiscales y Financieros

Reiﬁbucién | | R
La politica retibutiva debe inspirdrse en el propdsito de proveer a fos{as)
empleados{as) un tratamiento jus?o y equitafivo en la fijacidn de sus sueldos.

Para que sea justo, los sueldos deben ser los mds razonables dentro de la

reclidad fiscal y presupuestaria de la Autoridad y o tono con el desarrollo de g




huestra economia y del mercado de empleos de Puerto Rico. Para que sed

equitaliva es necesario aplicar el principio de igual paga por igudl frabajo. |
El Plan de Reiribucién se estructuré de forma que se puedan intercalar y

eliminar las escalas de refribucion en el mismo para responder a las

“necesidades futuras que surjan en la organizacion de la. Auloridad.

Al asignar tas clases de puestos a las escalas de retribucion se han tomado en

consideracién la complejidad de las funciones, las condiciones de empleo, la

experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el
servicio publico. la organizacién de la Autoridad, la situacién del mercado a
mercados laborales aplicables y ofros aspectos que puedan afectar los salarios.

Una vez entre en vigor el Plan de Refribucién ningin (a} empleado (a)

devengard un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de

vigencia del mismo.

La impiantacion de un plan de relibucion representa solamente el primer paso

en el establecimiento de practicas justas de retibucidn. & mismo debe
reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del
servicio. La necesidad de revision puede surgir entre-ofras, por las siguientes

razones:

1. iniclo de nuevas funciones o instalaciones de nueva tecnologia o -

- maquinaria especial que requieran ta creacion de puestos nuevos,
2. Reorganizacion de unidades de frabaijo, lo que requiere la revision de las
escalas de sueldo a fin de que refiejen las diferencias en e! contenido de

los puestos y en la complejidad de los deberes. .




3. Aumento o disminucion en la demanda por cierto tipo de trabdgijo.
Estas razones pueden provocar la necesidad de efectuar qjustes en el Plan de
Retribucion.  Ademds, puede. surgir la necesidad de efectuar una revision

completa del plan. Esto no es necesario hacerlo todos los anos, pero debe

efectuarse por lo menos cada fres o cuatro cfos. Si se ejerce cuidado en el

mantenimiento v se efectian revisiones peridédicas, el Plan de Retibucion serd
un instrumento Gtil en la gerencia de los recursos humanos de ta Autoridad.

La estructura de retribucion desarrollada para el Servicio de Carreras contiene

diez (10) escalas salariales numeradas conseculivamente y construidas sobre -

una base porcentual. .quc: escala de sueldo se compone de un tipe minimo,
un tipo intermedio y un fipo maximo. El sueldo bdsico corresponcﬁienfe a la
escolq uno es.de 15,600 anudies. | | |

Los porcentdjes de amplitud o diferencia entre éi ﬁbo,méximo y el tipo minimo
de los escalas de sueldo que.comprenden la. estructura retibutiva aumentan
progresivamente en la escala uno desde un 50_hasta un 60 por ciento en la
escala 10. H tipo infermedio o punto medio representa el 50% de ig am@litud

de ia escala. La progresién y amplifud de la-estructura de sueldo se refleja o

confinuacion.




NUumero de Por ciento Por ciento

___ Escdla Progresion ____Ampilitud
1 e 50
2 10 50
3 10 50
4 10 50
5 10 50
6 10 50
7 10 ' .50
8 10 60
9 10 &0
10 10 60

Las variaciones en los porcentajes de ‘ampliiud entre las escalas de refibucion
se disefiaron de acuerdo cén los grupos ocupacionaies a los cuales aplican.

En la asignacion y la agrupacirén de fas ciase; de puestos por escalas de
retibucién que se desciiben y se acompadian en los suplementos del Plan, se

~ asigha cada una de las clases de puestos que integran el Plan de Clasificacion

- de Puestos a las escalas de la estructura retributiva que provee el Plan de

Retribucién, de acuerdo con la jerarquia relativa determinada para cada una

, ,de las clases de puestos cortespondientes.

La metodologia ufiizada para calcular los tipos de las escalas retibutivas se
“describe a continuacion:

Determinacion de 1os 1ipos minim_dsy tipos méximos de las escalas -~ se fija el
“ tibc;-'m,fnimo refribulivo dela -esca{a nomero unb de. ocuérdo con los andlisis de
los sueldos de! personal a asignarse a dicha escala. Una vez deferminado el
~ tipo minimo se calcula la amplitud de dicha escala mediante la aplicacion del

por ciento de ancho determinado. - La cantidad resu!_fdnfe se suma al tipo




minimo y el resulfado obtenido corresponde al tipo méximo de §ueldo de la
escala. Para determinar ef sueldo minimo de I escala nimero 2 se muliiplica el
tipo minimo de la escala nimero 1 por el por ciento de progresion
deferminado. La cantidad resulfante se suma ol bdsico de la escala ntimero
y el resuliado obienido comesponde al tipo minimo de la-escala :nﬂmero 2. Los
tipos retributivos minimos y méximos de las escalas subsiguientes se oblienen
mediante la aplicacién de la misma metodologla ya descrita. Ef tipo medio

representa la mitad de la amplitud corespondiente a cada escala.




ill.  Explicacién y uso de los Documentos y Suplementos que acompafian los
Planes de Clasificacién y Retiibucion

A. Especificaciones de las Clases de Puesfos
Las especificaciones de las clases de puestos serdn utilizados como el
instrumento bésico en la clagificacion y reclasificacion de los puestos; en la
evaluacién de desempeno del personal; en la determinacion de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las deferminaciones bésicas
relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesté, transacciones de
recursos humanos y para ofros usos importantes en la gerencla y administracion
de los recursos humanos,
Estas especificaciones serdn descripfivas de fodos ios puestos comprendidos en
la clase. Las especificaciones de lds clases de buesfos no son restictivas a
determinados puestos en la clase. Las mismas deben actudlizarse de acuerdo
con los cambios en el frabajo de los puestos que conduzcan a la modificacion
del Plan de Ciasificacién de Puestos. Estos cambios deberdn re_gistrarse
inmediatamente después que ocurran o sean determinados.
Las especificaciones de las clases de puestos del Servicio de Camrera
contendrén en su formato general los siguientes elementos, en el orden
indicado: - |
| 1. Titulo Oficlal de la Clase
Nombre breve y desc:ripﬁvor de todos los puestos asighados a ld clase.
‘Este‘ permite Eo.idemiﬁcqcién de cada uno de tos puestos individuales
que forman parte de la clase de puestos, pard propés.itos de

10




| . ' transacciones de recursos humanos, néminas y ofros usos v précticas
de recursés humanos. Al fitulo oficial de la clase de puestos se le
conoce también como Titulo de Clasificacion.
2. Cédigo Ocupacional
- Consiste en b‘nc: sére de nimeros-que identifican la clase de-—puesfos;‘ '
Este nUmero se encuentra en la parte superior derecha de todos ios
documentos de las especificaciones de clase. El nOmero de
codificacion se compone de cuatro digitos pczru' la idenitificacion de
las clases de puestos del Servicio de Canera. Los dos primeros digitos
identifican el servicio, rama o campo de trabajo en que se agrupan
las ocuéaciones. El tercer y cuarto digito idenfifica la clase de puesto
' : ‘dentro de cada grupo ocupacional.
- Ejemplo: |

1000 ~ Servicios de Oficina
1001 - Recepcionista - Telefonista

Los codigos se -deSarroﬂaron de forma que permiten el crecimiento
del Plan de Clasificacion de Ibs Puestos sin necesidad de revisar por
completo el sistema. Dicho si;tem_ao_ie codificacion se estructuré con
suficientes nt’:meros disponibles para asignarlos o las nuevas clasesde
© puestos ¥ grupos ocupocionqies gue puedan surgir. o
- 3. Resumende la CIusé :
. Consisten de una descripcién clara y precisa del contenido de ia
clase en cuanio a ia naturqlezc: y complgjidad del rabdjo, grado de

i




responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en fa clase, de
otros elementos bdsicos necesarios para la clasificacion corecta de
los puestos y los requisitos minimos en cuanto a las competencias que
deben poseer los empleados{a) y la preparacion  académica y
experiencia minima requerida,
Las especificaciones de clase seran déscﬁpﬁvqs de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo nihguna circunstancia serdn
prescriplivos o restrictivos a determinados puestos en la clase.
Las especificaciones de clase son utilizadas como él instrumento
bdsico en la clasificacion y reclasificacion de los puestos, en Id
determinacién de lineas de ascenso, traslados y en la evaluacién de
jos. empleados, en las determinaciones d_e las necesidades de‘
adiestramiento .del personal; en las delerminaciones  de las
necesidades bdsicas relacionadas con los aspectos de refribucion,
presupuesto y transacciones de personal y para ofros usos en la
geraencia de recursos humanos,
1. Ejemplos de Trabgjo — que incluye las tareas comunes y
" fipicas de ‘los: puestos en la clase. Los ejemplos estdn
ordenados en consideracién a los siguientes criterios: orden
descendente de complejidad y responsabilidad o secuencia .

en que se desempeiian jas mismas.




2. Competencias

a. Conocimienios — incluye la descripcién de las materias

con las cuadles deberan estar familionizados los

empleados y candidatos a ocupar los puestos.

. Habilidad- ~ indica la capacidad  mentatl y “fisica .

necesaria para desempefiarse en el puesto,

- Destrezas - indica lo agiidad, pericia natural y

condiciones fisicas o mentales que deberdn poseer los
empleados y candidatos para el desempefio de las

labores inherentes a los puestos.

. En esta parte se ha establecido que por la naturaleza

de la operacion de la Autoridad los incumbentes de
los puestos deben fener dominic de los idiomas

espafiol e inglés.

3. Preparacion Académica y Experiencia Minima - en donde se

indicard ia preparacién .académica requerida y el tipo y
Ccnﬁdad de experiencia de frabajo necesaria. Fsta seceidn
debe i_nc:lqir"c:demds, c:u,clquie_r requisito indispensable para
-'deserhpeﬁ_‘qr las funciones de los _p"uesfos: | certificidos,
licencia, colegiacién y otros. |

Periodo Probatorio - la parte final del p_roceso de
reciutamiento y seleccién. Es una prueba préctica en el

empleo. De ordinario ia duracién estd determinada por el

13




fiempo que tarda una persong en exponerse a un ciclo

normal de trabdijo. El periodo probatorio fluctia entre tres (3)

y seis (6} meses dependiendo de la naturaleza y grado de

comb!ejidod-de cada trabajo.
B. )ndicé Eéq.uér;ndﬁcc; de' los Titulos de las Clasés de Puesfos \.
Agrupa las clases de puesfos por sus fitulos y naturaleza del-frabdjo dentro de
fas ocupaciones y profesiones en segmentos que las idenfifican en orden
ascendente a su nivel jerdrquico y salarial. Cada clase de puesto en esta lista
figura con el nimero de codificacion oéignodo a la misma. Los‘ grupos
formados reflejan la relacion entre las clases dentro ‘de la organizacién de fd.

Autoridad.

PLAN DE RETRIBUCION

 A.  Estructura Salarial que regiré para la Clases de Puestos
" Contiene las escalas refributivas establecidas a pattir de la fecha de

implantacién de los Planes de Clasificacion y Retribucion para la asighacion de

las clases de puestos que comprenden el Plan de Clasificacion de Puestos. Este.

suplemento constituye a U ver el Plan de Retribucion de la Autoridad. Cada
escala estd identificada con un nomero indicativo det grado o nivel soldriéﬂ del
lplqn,- en forma ascendeni-e) 0 corre!d_ﬁvc:. En dicho documeﬁfo se-' indica
ademd_s, el fipo minimo, lipo-intermedio y el ﬁp.o méximo para cadd escala de

retibucion,

t4




B.  Asignacion de las Clases de Puestos por Escala de Retribucion

Es una lista alfabética que contiene todos los ftulos oficiales de las clases de

. puestos que constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos. Cada fitulo de la

referida lista estd asignado a la escala de retibucidn comespondiente dentro

.del Plan de -_Reiribuk:ién establecido para regir conjunfamente con el Plan de -

- Clasificacién de Puestos, Indica ademds, el sueldo minimo, sueldo intermedio y

sueldo méximo correspondiente a la escaia de retribucion y el nimero de

codificacién asignado a la clase de puestos denfro del Indice Esquemdtico

Ocupaciondal y Profesional,

C. Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Retiibucion

~ Es una lista donde se presentan todas las clases de puestos que comprenden el

Plan de Clasificacion de Puestos en la cual se han dispuesto los tifulos de las

clases de puestos por orden numérico de acuerdo con las escalas retibutivas a

las que han sido asignadas dichas clases de pusstos en el Plan de Retribucion.

15




111.1.1  Definiciones de Términos y Frases ulllizadas en los Planes de
) Clasificacion y Rehibucidn

En los documentos que forman parte de esie Plan de Ciosiﬁcc&ciéh y |
Refribucién se usan términos vy frases adjefivales que poddan fener distintos
signlﬁ_chos para diferentes persongs. Para el logro de la uniformidad y
consistencia que se requiere en la inferpretacion, aplicacién y administacién
efecliva de los planes, a continuacién se indica el significado de los mismos,
segln se aplica en este plan,
Con el propésito de facilitar la uifllizaciéon y comprension de los términos y frases
adjetivales se agruparon las mismas de acuerdo con los usos y aplicaciones
que se describen a confinuacion: |
A. Definiciones Generales
" B. Tipos de Trabajo
' _C. Niveles de Responsabilidad y Complejidad del Trabgjo
D. Niveles de Supervision ‘

E. Niveles de Iniciativa y juicio propio

A. Definiciones Generales

" Acreditada

N | Universidad, institucion o centro de estudios acreditado por el Consejo de L

~ Educacion Supetior de Puertfo Rico.

Avutoridad

Autoridad del Distrito del Ceniro de Convenciones de Puerto Rico.

16
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Autoridad Nominadora

Funcionario[a), agencia o instrumentalidad gubernamental con faculiad
legal para hacer nombramientos para puestos en el servicio publico.
Cenko
- _
| Cenirp;de.ConVencipneS'de' Puerto Rico. .

Clase de Puestos (clase)

Grupo de puesios cuyos deberes, {nd_ole -de trabajo, auioridad. vy
‘responsqbiliqlad son de tal modo semejanies que pueden razonablemente
denominarse con el mismo fitulo; exigirsé los mismos requisito minimos; utilizarse
las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de los empleados{as); fijar el
mismo periodo _probafon’o y aplicarse la misma escala de retribucién con
equidad bajo condiciones de frabajo sustancialmente iguales.

Clasificacién de Puestos
| Agrupacién sistemdtica de puestos en clases simllares a base de. los
deberes y responsabilidades para darle igual fratamiento en la gerencia de los
recursos humanos.
-Dlrector Ejecutivo
Principal Oficial Ejecutivo de la Autoridad.

Pistito

L Avea geogrdfica que comprende el Centro de Convenciones de Puerio

Rico y todo el desarrollo urbano, comercial y turistico autorizado por la Ley 351

-segtn enmendada.
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8

Escala(s) de Re_tribucién

Cada uno de los niveles de sueldos o salarios contenidos en el Plan de
Retribucidn tas cuales consisten de un fipo minimo, un ipo infermedio y un tipo
mdximo de retribucidh, |
Especificaciénde la Clase

Descripcién oficial de los deberes y résponsablilidades cle ios‘ puestos

contenidos en una clase de puesto, que consiste de una exposicion de la

‘naturadleza y ofros elementos del trabagjo en dicha clase de puestos y de las

competencias, preparacidén  aadémica, experiencia  minima, periodo

" probatorio y ofros requerimientos necesarios para que las personas puedan -

desemperiar puestos en la clase.
Estructura Salarial o Estructura de Retribucién
Conjunto de las escalas de retribucion para el servicio de carrera,
Grupo Qcupacional o Profesio‘nal |
Agrupacion de clases de pussios y series de clases de puestos. gue
describen trabajos comprendidos en el mismo ramo o actividad Qe trabajo.

Plan de Clasificacidn

R Sistema mediante el cudl se. estudian-y ordenan en forma légica los
puestos que componen una organizacion formando clases de puestos. - o

-Puesto

Conjunfo de deberes vy responsabilidades asignadas o delegadas por el
Director Ejecutivo gue requieren para su desempefio el empleo de una persona

durante ia jornada completa o una jornada parcial de trabagjo.
18




Reclaslficacion

Accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente, a

un nivel superior, igual o inferior,

- $eile de clases

-Agrupacién de clases'dé. puestos que refleja los '_disﬁrifos niveles jéréquicbs

deniro de una misma secuencia de trabagjo.

Servicio (Servicio Ocupucional)

La agrupacién mas amplia y general de las dreas de frabajo que abarca
el Plan de Clasificacidon vy que estd constitvido por mds de un grupo

ocupacional de acuerdo con las similitudes generales.

~ Servicio de Canrera

Categoria de empleadofa)s que comprenden trabajos no diesiros,

© semidiestros, técnicos, profesional, especializado, administrativo y de supervision

hasta el nivel mas alto. que pueda ser diferenciado de la funcidn de

~formulacion de politica pubilica.

B. ﬁpos de Trabadjo {Por orden aifabético)
Trabajo administrativo

| Se ap_lica d los pueﬁsto.s' cuyo tr_apajo_se relqéiogq_ };o‘n o] pre_s_tc:cién 0
dire.cci‘c’m de s_erviciés den_.tro.de.t_m ﬁrogramd o acfividad especifica. |
Trabajo de:camp# : | o

| Se aplica o {os puestos en clases cuyas ldbpres $@ Qqurroi!_an fuera de,unql

oficina y que no hay resticcion a un drea o ubicacion especifica o que el {la)

1%




trabajador {a) esté expuesto a condicicnes ambientales externas o que no
haya profeccién eficaz contra las condiciones del clima. |
Trabajo diestro_

Se aplica a los puestos con fareas que requieren aptitudes manudles
especidles;- las "c.:udies‘génerclmenfe se obfienen en cursos .vocacionales 0 -
técnicos o a fravés de un aprendizaje especial.

Trabajo e#peciallzado :

Se aplicd a los puestos cuyo trabdjo se desanolla dentro de vna actividad
en especial que normalménte requiere del {la} empleado {a} una capacitacion
practica que se adquiere mediante una prepard'_c'ic’)n.achémicc determinada
o de una capacilacién préactlica de un nimero considerable de afios de
desempefio dentro de la misma materia en forma progresiva.

Trab.ajoa nivel de adiestramiento

- -Constituye el primer paso o grado dentro de una misma serie de clase en
donde ‘lo{a)s empleado(a)s se capacitan para asumir en forma progresiva
deberes de una mayor dificultad o complejidad hasta clcanzaf un lnivel
superior, | | | |
Trabajo a nivel de ingreso

) ‘.Con‘sﬁ‘iuye él grcnqlo_ 'bésiéo O menor dentré de,»-:thehcs clases de puestos:
0 _sel_ries de closes de puesios que representan ‘una misma Iihea de ascenso

para lofa)s empleado(als.
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Trabajo de oficina

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarrollan dentro del
ambito o en espacios interiores restingidos a edificios de oficinas en las cuales

el {la} trabagjador{a} esta genérc:lmente sujeto a condiciones ambientales

- internas.

Trabajo oficinesco

Se uplicd a los puesios en clases cuyo trabaio se desarrolla en el ambito o
drea de una oficing, para el cual se requiere normalmente graduacion de
escusela superior 0 c&lgunc preparacion académica universitaria bdsica.

Trabajo profesional |

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren graducgcion de

colegio o universidad dl nivel de un Bachillerato ¢ grado superior,

Trabajo semidiesiro

Se aplica a los puestos con tareas -de rulina que requleren aplitudes

manuadles, para las cuales no es necesara la aprobacion de cursos
vocacionales ni técnicos.

Trabajo subprofesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren un . Grado

Asociado o la aprobacidén .de cursos conducentes a un grado de Bachillerato

de colegio, universidad o de una instilucion académica.
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Trabdjo de supervisién

Se aplica a los puestos cuyo trabdjo conlleva, esencialmente, la direccién
- de un programa o aclividad y que requiere estar a cargo de un gfupo de
empleadofals. |
Trabajo téenico

Se aplica a los puestos cuyo trabdgjo requiere del (la) empleado(a)
capacitacion practica, ademds del requerimiento de una preparacion
‘Gcadémiéo determinada adquirida mediante cursos propios de un oficio o

artes i.ndus1r1‘qles.

C. Niveles deResponsabilidad y Complejidad del Trabaijo

Trabajo de complejidad rutinaria

Se aplica a los puestos cuyo trabajo es Qsha!mente repetitivo donde el {la)
empleado{a) se desempefia de acuerdo conA métodos de frabajo bien
definidos e instrucciones defalladas.Trabajo de complejidad mediana

Se Opli.cq a los puestos que requieren del (la) empleadola) alguna
concentracion y esfuerzo mental y ejercicio de su criterio debido a los varios
fo_cfores que deben considerarse y pesarse en el desempeno del irobq}o.‘ 7
~ Trabajo de responsabitldgd ylcompl_ej.id;:ld moderada | | B
| Se aplica a los plUf.—'A,-sfflolsj due- requieren dei —. (a) empleadola) alguna- )

concentracion y esfuerzo mental y ejercicio de su criterio debido a varios

factores y situaciones que deben considerarse en el desempefio de su frabajo.
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Trabajo de responsabilidad y complejidad

Se cpﬁcq a los puestos en los que el {la} empleado{a)} se enfrenta a una
variedad de tareas de dificuliad o complejidad normal que son susceptibles a
desempeiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de éste{a) una
“mayor concenlracion, esfuerzo mental y uso de.criterio, - -
Trabajo de responsabllidad y complejida.dconsidemble

Se aplica a los puestos donde el (lo} empleado(a) se enfrenta @ ung
variedad de tareas de mayor dificultad y responsabilidad que lo nomal y que
son susceptibles a desempefiarse mediante &if_erenfes métodos, o que
demanda una mayor concentracion, esfuerzo mental y a ulilizacion de mayor
crilerio e iniciativa debido a que el (la) emplecdo(q) éonstqntemen*e toma

decisiones de importancia.

D. Criterios rd‘e Supervisiéon
Supervisién inmediata
Significa que el {la) empleado(a) tiene poca o ninguna autoridad ni
inicialiva para seleccionar ofros métodos de frabajo o para haéer juicios o
’det.ermincciones independientes de alguna C_onsecue_ncio. Redliza su. tro‘bd]o
- de ac_:uerdp con‘insiruccio__nes detalladas impqrt_id_os'en fqrmo_ oral o c_esc:{if_q;. | )
Supe_rvi#léngeﬁerq! o B
Los(as) empleados{os) que trabajan bajo este tipo de supervision

generaimente reciben algunas insirucciones con relacion a los pormenores de
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’ sus tareas, pero tienen fibertad para desarrollar su propia secuencia de trabajo
dentro de los métodos, normas y procedimientos establecidos.
Direccibn de, (bdjo la direccién de)

A este nivel, los{as) empleados{as) pueden estar a cargo de una unidad

organizacional - pequefia, pero importante: v pueden: redlizar funciones . -

especializadas. Usualmente reciben una descripcidn general del frabajo a
realizar. y generalmente fienen libertad para ejercer critetio y uicio para
desarrollar sus propias secuencias y métodos de rabajo dentro de las normas

establecidas.. B frabajo se revisa periddicamente para determinar su progreso.

E. Niveles de iniciativa y criterio propio
‘ _Iriicluﬁva y criterio probio
 Grado de libertad que ejerce el {la} empleadola) para actuar de acuerdo
con su criterio al desempeiar las actividades o labores de frabgjo.
Los grados de iniclativa y criterio que aparecen a confinuacion aumentan
de acuerdo con la frecuencia con la cual el (la} empleado(a) ejerce la libertad
de accién y su criterio para la redlizacion del frabgjo y. con la naturaleza y

complejidad de los procesos o situaciones de tfrabgjo que confrontan:

- Alguna iniciativa y criterio propio .
Aungue el trabajo conlleva pocas. oportunidades para que el {[s}}
“empleado(a) .aclie con libertad y ejerza sy criterio debido a que las

siiuaci_on_es que confronia son de naturaleza rutinaria y sencilla, permite

'.
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algin grado de libertad para la seleccién de los métodos y practicas a
utilizar para el desempeﬁo del mismo,

Inicialivg v criferio propio moderado

H frabajo requiere que el (la) empleadofa) actle con liberad v

ejerza su criterio ocasionalmente ‘ante sifuaciones de- alguna complejidad- . -

que le perrﬁiten la seleccion de los métodos y practicas a utllizar para el
desempeﬁo del frabgjo. |
Iniciativa y criterio propio |

EI f(abajo.-requiere que el {la) empleado {a) eferza su iniciativa y
crifen‘ol propio con - regularidad  ante situaciones complejas  para
seleccionar meétodos y précticas de trabajo ?-pcm desarrollar los propios

enmarcados en el ordenamiento normativo de la Autoridad.

Iniciativa v criterio propio considerable

El frabajo requiere que. el {la}) empleado(a) actGe. con libertad y

ejerza su critefio frecuentemente anie situaciones considerablemente
- complejas. Bl {la) empleado(a) planifica y coordina todas la fases del

~ trabajo y por.lo generqt desarrolla y _u_fi!iza-shs propios métodos de frabgjo,

sfempre.y cudndo no conﬂijqn‘c‘oh las leyes y normas de fa Au’roric;idd. ‘
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Estado Libre Asoclado de Puerto Rico
Autoridad de Distrito del Centro de Convenciones

I!I.l.ﬁ Indice Esquemdtico Qcupuacional
Grupos Ocupacionales dej §erviclo de Canmera
1000 - Ocupaciones de Servicios de Oficina -
2000 Ocupacionss de Servicios Adminisirafivos
3000 Ocupaciones de Servicios de Apoyo
| 4000 Ocupaciones de Sefvicios Técnicos y Especializados

5000 Ocupaciones de Servicios Fiscales y Financieros
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Estado Libre Asociado de Puerio Rico
. ' _Autotidad del Distrito del Centro de Convenciones

Esquema Ocupacional o Profesional :
111.1.3 Indice Esquemdtico de los Titulos de las Closes de Puestos
Del Servicio de Carrera

1000 Serviclos de Oficina

1001 Recepcionista-Telefonisia
1002  Asistente Administrativo(a)

2000 Servicios Adminisirativos

2001 Auxiliar de Servicios
2011 . Oficial Administrativo

3000 Serwicios de Apoyo
3001  Oficial de Gerencia de Proyectos
. : : 4000 Serviclos Técnicos y Especializados

4001  Ingeniero{a) en Enfrenamiento
‘4011 Ingeniero (q} '

5000  Servicios Fiscales y Financieros

5001 Asistenfe de Contabilidad
5011 - Gerente de Contabilidad




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Avtoridad del Dishito del Centro de Convenciones

111.2.1 Estructura de Sueldo para el Servicio de Carrera
Escala Nam. Sveldo Sveldo Medio Sveldo Escala Nom.
e _Minimo L _ Mdximo ~
- 1 ' 15,600 19,500 - - 23,400 an
-2 17,160 21,450 25,740 2
3 18,876 23,595 28,314 3
4 20,764 - 25955 31.146 4
-5 22,840 28,550 34,260 5
6 25,124 31,405 37,686 é
7 27,636 34,545 41,454 7
8 30,400 - 39,520 48,640 8
9 33,440 43,472 53,504 9
10 36,784 47,819 58,854 ° 10.
Lo 4 B, v R &, Hq
Aprobada para entrdr én wgor el I de d""““é’?de 2003 ?
ol 4/ Y sl ' 3-<i:"'-é>*'-‘s - P08

- diciembre - 2003

Fecha o | " Manvel $énchez Bisc}sibe

Director Ejeculivo \
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111.2.2

Estado Libre Asociado de Puerio Rico
Auloridad del Distrito del Centro de Convenciones

Primera Asignacion de Clases de Puestos

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE P_UESTOS'COMPRENDIDAS DENTRO DEL

- PLAN- DE .CLASIFICACION ‘DE PUESTOS DEL SERVICIO DE- CARRERA PARA LA

AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES DE ACUERDO CON

EL ARTiCULO 6 DEL REGLAMENTQ DE PERSONAL PARA EL SERVICIO DE CARRERA.

Por la presente, se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan

de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Autoridad del

Distiito del Centro de Convenciones o las escalas de tetitbucion, para tener

efecto a partir del 1 dedicsbede 2003,

./ Nimero Nimero Tipos

- dela Titulo de la Clase de la :

‘ Clase Escala Minimo | Mdaximo
1002 | Asistente Administrativo 3 18,876 28314 |
5001 Asistente de Confabilidad 4 20,764 31,146
2001 Auxiliar de Servicios 1 15,600 23,400
4011 Ingeniero ? 33,440 53.504
4001 _Ingeniero en Entrenamiento 8 - |- 30400 48,640
5011 Gerenfe de Contabilidad 10 . .. 36784 ..’58,854
2011 Oficial Administrativo é 25124 37,686

- Oficial de Gerencia de
3001 Proyeclos 7 27,636 41,454
[ 1001 | Recepcionistateleforista | 2 | 17,160 | 23.400
b ' - ¢, g T

Para que conste, apryebo lo presente relacion de puestos con indicacion de -

las escalas de sueldo a'las que cada una de las mismas se asigna y el ndmero

2

de la close,
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Este documento consta de dos (2) pliegos escrifo a maquinag, conteniendo
nueve (9} fitulos oficicles de clases de puestos con sus respectivas escalas de
sueldo, en cada uno de los cuales hemos puesto nuestras iniciales,

Esta asignacion entrard en vigor el / de cliciembrede 2003,

de oﬂiéjembréz de X003,

En San Juan, Pyerto Rico a {

\\\B«N&@m&

thue! SdnchezBis€ombe \
Direcfor Ejeculivo
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111.23

Estado libre Asociado de Puerfo Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo
pdra el Servicio de Camrera

Escala 1—$15,600 - $23,400
Auxiliar de Servicios
Escala 2 —$17,160 ~ $25,740
Recepcionista—Telefonista
Escala 3 — 518,876 - $28,314
Asistente Administratfivo
Escala 4 — $20,764 - $31,144
Asistente de Contabllidad
Es_cqlq 5—522,840 - $34,260

Escala § — $25,124 - $37,486
Oficial Administrativo
Escala 7 — $27,636 - $41,454
Oficial de Proyectos
Escala 8 — $30,400 - 548,640
| Ingeniero|a) en Enfrenamiento
Escola 9 — $33,440 - $53,504
Ingeniero(a) |
Escala 10— $36,784 - $58854 _
~ Gerente de Contabilidad

i1




IV. Especificaciones de Clases
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Estado Libre Hsociado de Puerto Rico
Autoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerfo Bico

‘GERENTE DE CONTABILIDAD

5011

RESUMEN DEL TRABMO,

Trabgjo profesional y de supervisién de complejidad y respénsqbilidod
considerable en el campo de o contabifidad qhe consiste en el estudio y
andlisis de transacciones .Contcsbles‘ y financieras con el propdsiio de
comprobar la comreccion, exactitud y legalidad de las mismas pctrd el
procesamiento, contabilizacién y autorizacion. Bl {la) empleado(a) es.
responsable ademds, de la coordinacion y revision del trabajo del personal
oficinesco y quxiliar.que i_njerviené en el procesamiento de las transacciones.
contables. | | | |

| El {La) empleado(a) trabgja. bajo la direccion del (la) Contralor{a). El
frabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza considerable iniciativay criterio
proplo en el desempeio de sus funciones. H trabdjo se revisu mediante
informes, reuniones y de acuerdo con los resultados obilenidos. |
E.IEMP.I,OS_DEL TRABA.IQ' -
| Supetrvisa .y .coordin__q‘ los frabajos  del personal subprofesional 'y auxiliar-

que se le-asigne para desarroflar las actividades de contabitidad y finanzas de:

B la Autoridad.




o

5011
Transmite directices impartidas por el {la) supervisor{a) al personal oficinesco y
contable que se le asigne. |

Coordina y maneja las cuentas y los procesos financieros de la Autoridad
que le asigne y le delegue su supervisor{a).

Andliza  la informacién confable de documentos y fransacciones
contables con el propésito de determinar las acciones o seguir de acuerdo con
los sistemas y procedimientos aplicables segin la transaccion contable 'y
financiera conespondiente. |

AC(edifa ¥ _c_lebiia transacciones de las cuentas ¢ su cargo.

Verifica y comprueba la comreccién de la informacién contenida en
documentos v transacciones contables y financieras que genera otro personal
de la Autoridad. |

Regisira, actudliza y controla gran  variedad  de . informacién

correspondiente a fransacciones y cuentas bajo su responsabilidad.

Verifica y comprueba que las fransacciones procesadas por sy unidad

de trabgjo cumplen y estdn de acuerdo con las leyes, reglqrn_enigs,'sistemas Y

procesamiento aplicables,

Certifica las transacciones coniables y financleras.para el procesamiento ©

y autorizacion del {la) supervisor{a) .o funcionario(a) autorizado(a).

Asesora y arlentq a funcionariofals de la Autotidad en la framifacién  de

- asunios financieros y contabies.




5011
Analiza cuentas con el propésito de informar a su supervisor{a) el estado
de las mismas.
Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.
Calcula y determina el monto de fransacciones y pagos de acuerdo con
los sistemas y métodos establecidos, |
Desarrolla y presenta una serie de informes periddicos detallados de las
fransacciones, contables comespondientes a las cuentas, asunlos y_acﬁvidades
que desarrolia. |
Informa a su supervisor{a) los. iregularidades, deficiencias y ofros
seficlamientos brodu.c:io de los andlisis de las cuentas.
Custodia y controlg documentos, recibos,dutorizaciones; fondos de caja
menuda, efectos de page y otros documentas contables y financieros.
. Opera equipos computatizados para registrar y comunicar informacién
comrespondiente.a los procesos contables que realiza. |
Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabagjo.

Representa a su supetvisor(a) .en asuntos y aclividades de contabilidad

~ cuando le sea requerido.

- - Preparar _informes - namativos sobre el progreso del plan de. trabagjo -

incluyendo recomendaciones especificas.




5011

Fstablece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar
el cumplimientio cuantitativo y cudlitativo de los programas, _proyecfos ¥
actividades a su cargo.

COMPETENCIAS.

Conocimientor considerable de los principios, técnicas y précticas que se
utilizan en el campo de la contabilidad. |

Conocimiento - considerable de las leyes y reglamentos estatales y

federales que rigen las aclividades de confdbilidad y finanzas

. gubernamentiaies.

Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Conocimiento de 'los principios, técnicas y métodos moderno_s de
oudministrcxéic‘)n y supervision. | |

Dominio de los idiomas espafiol e ingiés.

Habilidad para el andlisis e inferpretacion de informacién contable y
financiera. :

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacion numérica
en operaciones m,qtem.dﬁcq's bdasicas, |

Habilldad para fa identificacion y transcripcion de nﬂmeré; c;_on,rapidez*y-;
precision. | | | |

Habilidad para la coordinacién de gran cantidad.y variedad de iramites.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones




o

5011
impartidas verbalmente y por escrito.
Habilidad para la preparacion y el mantenimiento de registros y
expedientes.
Habilidad para la redaccion de comunicacionss e informes complejos.
Habhilidad pofd comunicarse en forma efectiva verbalmenie y por escrito

en los idiomas espaiol e inglés.

Habilidad para establecer y. mantener relaciones efectivas de trobojo_

con la gerencia, compariero(ajs de frabajo. funcionario{ajs gubermnamentales y
publico en general. |

Habilidad para observar y mantener una conducta _basoda en los mdés
altos principios de ética profesional,

Habilidad para frabajar en equipo, lograr metas especificas, fomar
decisiones y.resolver problemas con rapidez. |

Habilidad par ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
frabagjo comprometidos con la mision, visién, objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los punfos de vista.del cliente y responder ¢

~ $US necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de - -

frabajo efectivas o todos los niveles.




5011

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en ia operacién de microcomputadoras con  aplicaciones
coniables y sus componenies periterales y otros equipos de procesamiento y
comunicacion electronica de informacion.

Destreza en la operacion de-computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachilleralo en Administracion de Empresas con veinﬂL"m {21)
crédifos en contabilidad cursados en una universidad acreditada. Dos (2] afios
de experiencia profesional en trabajos de contabilidad.

PERIODO PROBATORIO |

Seis (6) meses.

De conformidad con lo dispuesto en el Arficulo 2.02 inciso | de ta ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada, por la ley nimero 142 de 4 de octubre

. de 2001, apruebo la precedente clase nueva gue formard parte del Plan de

Clasificacion de Puestos para el Serviclo de Canera de la Autoridad del Distrito
del Centro de Convenciones a parlir del | de elcrermbre de 2003.

A

[-cliciembre -a003
" Fecha

nuel Sénc iscomb
IRECTOR EJECUTIVO ~ -




Estado Libre Bsoviado de Puerfo Rico
. Rutoridad del Distrito del Centro de

Convenciones de Pnerto Rico

- A 5001
ASISTENTE DE CONTABILIDAD

RESUMEN DEL TRABAJO -

Trabdjo sub profesional de complejidad vy responsabilidad moderada en el. .- R

campo de la contabilidad que consiste en preintervenir y mantener control de

documentos fiscales. H (la).empleado{a} frabaja bajo la SUpervisién general de

un empleadofa) de jerarquia mayor. Recibe insfrucciones generdles en los

aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Ejerce iniciativa y criterio propio moderado en. el des.empé.ﬁo de sus funciones.

Su frabdjo se evalda mediante informes en reuniones con su supervisor y por.la

correccion y exactitud de las fransacciones procesadas.

. EJEMPLOS DEL TRABAJO

- Examina, verifica y corrobora fa exactitud y legalidad de tos documentos

- fiscales a contabilizarse en las diferentes cuentas de la Autoridad.

Registra los desembolsos, abligaciones, gjustes y ofros.que se giren contra - |

los diferentes fondos de la Autoridad.

el mayor general.

. Preinterviene documentos fiscales. -

- Concllia.y cuadrajos ingfesos y depdsitos.como el subsidiario de ingresos,
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Prepara y framifa fransacciones de pagos de facturas y desembolsos.

Detecta e investiga diferencias en las conciliaciones y documenfos e
informes contables.
Establece difefencias  enire  estados  financieros,  desembolsos,
separaciones de fondos, comprobantes de pago.y ofros.
‘Andiiza é investiga d.ifer.énhcias surgidas .én...cénc‘ll.idcionéﬁ Y enA.Ifdﬂ.S
auditorias de documentos o informes.
~Usq el sistema computarizado para brégardr informes, efectoa
transacciones, actualiza expedientes y llevar registro de los mismos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimientos.de técnicas, principios y practicas de contabilidad.
| 'Conocimieﬁto de la iegi&!O'Cién_ y reglamentqcién_ sobre confabilidad de
fondas publicos. .
Conocimiento.de si_s.te.rﬁqs computarizados de contabilidad.
Conocimiento de los principios de calidad de.los servicios,
Habilidad para examinar y analizar documentos-fiscales.
- Habilidad para redactar, organizar documentos v preparar informes

“harrativos y estadisticos.

PR Habilidad para r_eqtizar.cémputog-mqiémdﬁ(ios-cq.n rqpidezy,exaﬁ;ii%ud..-

~ Habilidad para comunicarse con claidad y precisidn,

" ) Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efeciivas
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con clientes, empleados{as) v publico en general.

Destreza en el uso y operacion del equipo y mdquinas que se ulifizan en

su drea de frabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

‘Sesenta (60) créditos de Una universidad acreditada que incluya doce
(12}, crécitos en contdbilidad, | |
PERfOPO PROBATORIO

" Sels (6) meses.

De conformidad con lo dispuesto en el Arliculo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de

septiembre de 2000, segin enmendada, por la ley ndmero 142 de 4 de octubre

de 2001, apruebo ki precedente clase nueva que formard parte del Plan de

. Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Autoridad del Distrito

del-Centre de Convenciones a partir del 1 de elldlembre de 2003

iontee oo )

Fecha | “ Meanuel Sdnchez Vizcomb
3 | . | . DIRECTOR EJECUTIVO
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Convenciones de Puerto Rico

- Estado Libre Esociado de Puerto Rivo
Butoridad del Distrito del Centro de

2001
AUXILIAR DE SERVICIOS

RESUMEN DEL_TRABAJO

Trabdjo semidiésﬁo de cémp!ejidod rvfinaric que’ consiste en 1o
presentacion de diversos servicios administrativos y auxiliares de apoyo para las
operaciones de las diferentes unidades de trabajo de la Autoridad.

El 1_rabc1jo en esta clase es de oficina y-de. campo que conlieva la
realizaciéon de gran variedad de tareas adminisirativas y de setvicios de cotreo,
mensajeria, fransporte, suminisitos_,‘propriedad y ofros servicios generales para la
Autoridad. |

Bl {La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un{a)

empleadof{a)} de jerarquia mayor. &l frabgjo requiere que el(la} empleado(a)

ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. E frabajo se revisa

mediante inspeccion durante y a la terminacion de las tareas para comprobar

‘que se redlizé de acuerdo con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Conduce yehiculos. de - mofor livianos para el fransporfe. de.
func:io_n.aﬁbs(qs) de la Autoridad y para fa enfrega y recogido de suministros y-
. .comespondencia.

Enfrega .y recoge paguetes, suministros y equipos ¢ distintas oficinas, -

agencias de goblemoy ofras inéﬁiucion@s. '
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Colabora en el recibo, confrol, acareo, enfrada y sdlida de los

expedientes, documentos suminisfros y propiedad en los archivos y almacenes
de o Autoridad.

Recibe, verificq, orgcmizc_j y almacena los materiales y suministros que se
le asignen.
| Menﬁené las fotocopiadoras y oiroé equipos que se le asignen éon
niveles ddecucdos de papel, finta y ofros repuyestos.

Acarrea y distibuye paquetes; materiales, equipos y suministros de oficing

- entre las unidades de frabajo de fa Autoridad.

Opera diversos equipos de reproduccion de texios y de ofro maierial
impreso parda producir los-rabajos que se le asignen.

Colabora en la foma y condrol de inventario y en ofras actividades de
control, identificacién y custodia de la propiedad.

[Informa « su supervisar(a) inmediato(a) las necesidades de suministrés de
diversas activfdades de servicios generales con el propésito de mantener en
existencia una cantidad adecuada de fos mismos.

Colabara en el archivo.de evidencia de los recibos, drdenes de compra
y ofros documentos similares.

¥nspecc:onc1 el vehiculo de motor que se le asigne para asegurarse de su.

-buen funcionamiento y para manfener el mismo.en condiciones adecuadas de

Uso.
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Mantiene el vehiculo de motor asignado con niveles adecuados de

combustible, aceite, liquido de frenos y ofros.

| Registra e informa a su supervisor{a) inmediato el millaje y los vigjes que
redliza en el vehiculo de motor asignado.

. Colabora en &l cxrch_ivo -de documentos, .expedienfes y ofros mdter_ial,es .
imp,resos.‘ | | .
COMPETENCIAS

Conocimiento de IOS procedimientos, técnicas y practicas de oficing.

Cono_cirhlenfo de las leyes y reglamentos de fransito y de seguridad en
las camreteras de Puerio Rico.

Conocimiento de los principios de cdlidad de-los servicios.

Habilidad para entender y llevar a cabo de forma efectiva instrucciones

| impartidas verbalmente y por escrito.

- Habilidad para mantener registros y expedientes sencillos.

- Habilidad para la redaccidon de informes sencillos.

~Habilidad para efectuar cdlculos ariiméticos :sencillos con rapidez y
exactitud. | |

. Habilidad para la localizacion de direcciones. -

| Habilidad para establecer y mantenst relaciones -efectivas dé.-irqbqj'o
conia gerencio. compafiero(a)s de trabajo y ptblico en general.

Habllidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a

sus hecesidades,
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Habilidad para observar y mantener una conducia basada en fos mas

altos principios de éfica profesional.
Destreza en la operaciéon de equipo y programas de compufadora,
Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.
Destreza en la.operacién de vehiculos livianos de-motor,
PREPARAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Grado de Escuela Superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en
frabajos de oficina.  licencia de chofer expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3] meses.

De confarmidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segiin enmendada, por la ley nimero 142 de 4 de oclubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para e Servicio de Cairera de la Autoridad del Distrito
del Centro de Convenciones a partit del | de dictembre de 2003,

A

| - diciembre. 2003 .
| Eecha -/ ‘Mgnuel Sdnchéz Biscompe
- DIRECTOR EJECUTIVO




| Estado Libre Asociado de Puerto Rico
: HAutoridad del Distrito del Centro de
_. Convencionres de Puerfo Rico

4011
INGENIERO (A)

RESUMEN DEL TRABAJO

"Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad considerable en ef

campo de la ingenieria que consiste en ia aplicacién de conocimienfos de
ingenieria en la realizacion de frazados de planos, mediciones, proyectos,

inspecciones y supervision de obras de conshuccion en el Distifo, Bl (Lc;}

empleado(a) frabdja bajo la direccion de un{a) empleado{a) de jerarquic

mayor. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en. sifuaciones. nuevas o imprevistas.  Elerce iniciativa y criterio

propio considerable en la desempefio de sus funciones guiado por las leyes,

normas y regtamentos aplicables a su profesion. Su trabgjo se evalda mediante .

infarmes, en reuniones i:on su supervisor{a), por los resuttados obienidos y por la
opinion de los clientes que reciben los servicios. | y |
* EJEMPLOS DEL TRABAJO |

Inspecciona proyectos de consfruccion para asegurar gue cumplcn_cbn
' los reglamentos, planos y especificaciones de los mismas. o |
L Céordiﬁa y desarrolla é! disefio y co_nstrucéién c;ie proyectos.

. Desarroila estudios para endosos o permisos, | |

- Llevaa cabo investigaciones en el campo de fa ingenieria,

| Prepara e interpreta planos, croquis, estimados yp\resug_uesto.,:_ '
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. . Prepara informes y recomendaciones sobre proyectos asignados.

Evalda las cerificaciones para pago de los proyectos de conslruccion |
presentados por los confratistas.

Evalda solicitudes de drdenes de cc:fnbio en los proyectos de
constmécién det Distrito.
COMPETENCIAS

Conocimienio en las técnicas, principios y practicas modernas en el
campo de la ingenieria,

Conocimiento de las normas, leyes y reglamentos que aplican a su drea
de trabgjo.

Conocimiento del equipo. maquinaria y matetiales o utilizarse en-su drec
‘ de trabajo. |
Conacimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de los principios, fécnicas y métodos modernos de
gerencia piblica. -
o Dominio del idioma inglés.
Habilidad para hacer cdlculos matemdticos con rapidez y exactitud. .
Aquit_idqd enla prepqrqcié_n de planos y dibuqu de inger_xigric. )
| “Habilidad parc-:r realizar- fareas que 'c_oﬁ![gmh ‘esfuerz.c' visual y- mental
- c_onstqnte. |

-Habilidad. para préparqr y redactar informes variados.




F

l

4011
Habilidad para establecer y mantener relaciones de frabajo efectivas

con companero(a)s y pdblico en general.
Habilidad para observar y manténer una conducta basada en los mas
dltos principios de ética profesional.
* " Habilidad pdrofirqbojar ‘en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez. | H
Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarollo de equipos de
frabgjo comprometidos con 1dmisién, visiéh y objetivos establecidos.
Habllidad para comprender los punto de vista del cliente y responder o
sus necesidades, |
- Destreza en el uso del equipo ufilizado en el drea de ,ihgenieﬁq.
Desfreza en el uso de equipo y programas de computadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA |
- Paseer licencia vigente de-ingeniero Licenciado expedida par la Junta
Examinadora de ingenieros, Arquitectos, Agrimensores y A‘rquifectos Paisajistas
de Puerto _Rico. Ser miembro activo del Cole_,gio de Ingenieros y Agrimensores
de Puerto Ric;.q,.‘ |
PERIODO PROBATQRIQ .

Seis {6} mesés. 7
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De conformidad con {o dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada, por la ley nimero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Autoridad del Distrito
del Cenfro de Convenciones a parlir del ! de dlictembre de 2003.

I~clidiembre - 5005

Fecha

DIRECTOR EJECUTWO




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Ratoridad del Distrito del Centre de
Convenciones de Puerto Rico

4001
INGENIERO(A) EN ENTRENAMIENTO

RESUMEN DEL TRABAJO

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad qué c:on#isfe eﬁ la
inspeccion y coordinacion de proyectos de construccion y mejoras en I
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones.

El {la) empleado{a) trabgjo bajo la supervisidn general de un{a}
ingeniero{a). Eerce iniciativa y ciiterio propio en el desempefio. de sus
funciones conforme a la practica de la profesién.  Su frabdjo se . evalua
medianfe informes, en reuniones con su supervisor(a) v por los res_u!iac_z_los
obfenidos. |
EJEMPLOS DEL TﬁABA.I_O

Inspecciona proyectos de construccidn para determinar e cumplimiento
del contratista con los términos y condiciones del contrato. |

Revisa certificaciones de pago a contrafisias e inspectores.

Coordina el desamollo de proyectos coh los confratistas privados y
prepara informes sobre situaciones y/o problemas:surgi_dos en la obra,

- Andiiza y revisq-tas_érden‘es de cambios en proyecios de construccién
cotejando los costos. | | |

- Colabora en la revision de disefios de construccién.
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Prepara estimados de costos de proyectos de construccidn.

Prepara informes y recomendaciones sobre proyectos asignados.

. Dibuja, lee y revisa planos de construccion bdjo la supetvision de un{a)

| ingeniero(a).

Prepara prop.ueshs de disefio de proyectos de construccion.

Comparece conjuntamente con personal eépecialimdo a vistas publicas
y otros eventos oficiales en representacion de la Autoridad.
CONGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, principios y. précticas modemas en el
campo de {a ingenieric.

Conocimiento de los equipos que se utilizan en el campo de su drea de

~trabaijo.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.
Dominio de fos idiomqsfe'spaﬁol € inglés. |
Habilidad parg ,in’rerp_refqr croquis y planos de. consliuccién de
estructuras fisicas. |
: Habilidad para preparar informes relacionados con construccién.
| chiiidqd para redlizor tareas que conllevan esfuerzo fisico moderado.

Habilidad para establecer'y mantener relaciones de tfrabdjo. efectivas.

* con empleado(ajs, coniratistas y.el piblico en general.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds

alitos. principios de ética profesional.
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Habilidad para frabajar en equipo, lograr mefas especificas, tomar

decisiones y resolver problemas con rapidez,

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con fa misidn, visidn y objetivos establecidos. |

Habilidad para comprender tos puntos de vista del cliente y responder
sus necesidades. | | |

Destrezas ‘en el uso y operacidn del equipo ulilizado en el drea de
frabgjo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer cerlificado vigente de Ingeniero en Enfrenamiento expedido por
la Junia Examinadora de Ingenieros, Argquitectos, Agrimensores, Arq}uif_ec?os
Paisaijistas de Puerto Rico. |
PERIODO PROEATOR[O

Seis. (_6} meses.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2,02 inciso | de Ia ley 351 de 2 de
sepliembre de 2000, segln enmendada, por la ey nimero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Autoridad del Distrifo
del Centro de Convenciones a partir del | de olici embre de 2003,

I- clic embre-a00s '
 Fecha . . _ -/ Mnyel SdnchezBiScombs
e ' ' . ' DIRECTOR EJECUTIVOQ
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Estado Libre Bsociado de Puerio Rico
. Autoridad del Distrito del Centro de

Convenciones de Prerto Rico

- | 5001
ASISTENTE DE CONTABILIDAD

RESUMEN DEL TRABAJO

Trabajo sub profesional de complejidad y responsobilidad modércdc& en el -

campo de la contabilidad que consiste en preintervenir y mantener control de

documentos fiscales. El {la)- empleado(a) frabadja bajo ta supervisién generdl de

un empleado(a) de jerarquia mayor. Recibe instrucciones generales -en los -

aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Ejerce Iniciativa y criterio propio moderado en.el desempefio de sus funclones.

Sv trabdio se evallia mediante informes en reuniones con su supervisor y por.ia

comneccion y exactitud de las fransacciones procesaddas,

. EJEMPLOS DEL TRABAJO

- Examina, verifica y corobora ta exactitud vy legalidad de los documentos

- fiscales a contabilizarse en tas diferentes cuentas de la Autoridad.

‘Registra los desembolsos, abligaciones, djustes y ofros.que se giren contra-

los diferentes fondos de la Autoridad.

- Concilia.y cuadra jos i_ngi'esos y depdsitos.como el subsidiatio de ingresos,

el mayor general.

. Preinterviene documentos fiscales. -

o . .
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Prepara vy framitq fransacciones de pagos de facturas y desembolsos.

Detecta e investiga diferencias en las conciliaciones y documenfos e
informes cpnfabies. _
Establece difefencias entre estados financieros, desembolsos,
separacionss de fondos comprob(}ntes de pago. y ofros.
‘Andliza e investiga duferencms surgidas en concthcsc'tones Y en. Ias
auditorias de documentos o informes.
~Usa el sistema computatizado para ‘préparar informes, efectia
fransacciones, actualiza expedientes y llevar registro de fos mismos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conacimientos.de técnicas, principios y praclicas de confabilidad.
| 'Conocimieﬁfo de la lggi_sjq‘cién‘ y regfame,nfq_qié_n_ sobre contabliidad de
fondos pUblicos. .
Conocimiento.de sis,fer,hqs computarizados de contabilidad..
Conocimiento de los prin¢ipios de cdflidad de los servicios.
Habilidad para examinar y andlizar documentos fiscales.
- Habilidad  para redaciar, organizar documentos y preparar informes
ncn‘rcmvos y esfqdisfscos | | | |
| . Habifidad para reqlrzdr cémpufés mafeméz’hcos con mpldez Y exach’fud
| HClb_ll[dOd para comunicarse con claridad y precision,

- Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas |
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con clientes, empleados(as) y piblico en general.
Destreza en el uso y operacién del equipo y maqguinas que se ufilizan en
su drea de frabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

‘Sesenta {60) créditos de una universidad acreditada que incluya doce - -

(12) créditos en contabilidad,
PERIODO PROBATORIO

- Seis (.6)' meses.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de laley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada, por la ley nimero 142 de 4 de oclubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formarg parte del Plan de
. Clasificacion de Puesfos para el Servicio de Carrera de la Autoridad del Distrito
del-Ceniro de Convenciones a partir del 1 de eliQlemdye de 2003,

i_—-dx‘c::‘emére_~c;pa‘5 M

Fecha “ " Nbanvel Sdnchez-Vizcomb
- _ ‘ v : DIRECTOR EJECUTIVO
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Butoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

1002
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RESUMEN DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que conlleva la sjecucion de tareas administrativas de

apoyo a la gestion y al logro de metas, objetivos de una o varias unidades de

trabojo.  El trabagjo en esta clase es de responsabilidad y complejidad

moderada que consisfe en lag atencidn de {frdmites y requisitos de

documentacidn de oficina relacionados con los trabajos de Ia unidad. Realiza

su frabajo de conformidad con las normas, procedimientos y confroles

' establecidos. Ejerce iniciotiva y criterio propio moderado en el desempefo de

sus funciones. Trabdjo bajo la supervision inmediafa de un{a) empleadola) de

- jerarquia mayor, quien evaiga el frabgjo en proceso y a su terminacién para
. determinar conformidad con las instrucciones impartidas y el cumplimiento de
- normas, procedimientos y resultados esperados. |

- EJEMPLOS DEL TRABAJO

Recopila, examina, verifica y procesa documentos, formularios e

informacion. relacionada con los trabajos de su unidad y se asegura que estén. .

completos, exactos, con la informacién requerida y conforme a las normas,

procedimientos y reglamentacion aplicable,
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Establece y mantiene actualizados los registros y archivos de expedientes,

formularios, coniratos, valores, requisiciones, compras y ofros archivos
relacionados con los trabajos de su unidad de forma organizada y carrecta.

Controla, clasifica y archiva los documentos, lleva y actualiza registros de

Jos mismos.

Prepcrc- informes y comespondencia sobre asuntos administrativos
relacionados con las actividades de su unidad,

Genera y afiende llamadas telefdnicas en asunios relacionados con su
trabagjo con prontitud y cortesia. |

~ Tramifa y da seguimienio o documentés, correspondencia, requisiciones,
pagos y otros procesos adminisirativos. | |

Afiende y resuelve de manera répida y efectiva, asuntos relacionados
con las tareas asignadas.

Entra, transcribe, veriffcq y conige texfos, nOmerés e informacién
relacionada con los frabajos de sy unidad, con rapidez y exactitud, al si;fema
de informacion, termindles de computadoras o de forma manuall,

Redliza ofras funciones de apoyo a las aclividades de su unidad de

traba;o y estd dlspombfe para q’fender sn‘uoc:ones mprewsfds ¥ especnales‘

cuando las circunstancias del servicio y operaciones lo requ:ercm

: QONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

- Conocimiento  considerable de los. principios, técnicas. y practicas

modernas de oficina.
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. Conocimiento para la utilizacién efectiva de sistemas de procesamiento

de informacion y fecnologia moderna de oficina.
Conocimiento de las polificas, normas, procedimientos y reglamentos
administrativos de la Autoridad.
. Conocimiento de los principios de cdlidad de servicios.
Habilidad para emender y seguir instruccliones.
Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y
organizacion. |

Habilidad para frabajar en equipo efectivamente con entusiasmo

dirigido al cumplimiento de mefas, objefivos y resultados esperados.

Habilidad para la comunicacion efectiva de forma verbal y escrita.
Habllidad para establecer y mantener relaciones efectivas  con
sgpervisores(as)_, empleados(as} y clientes.
- Habilidad para. mantener discrecién y la. confidencialidad c_:le los qéunfbs,
tramites e informacién relacionada con su trabajo. |
o Destreza en la operacidén. de equipos y programas de sistemas de
informacién computqri_zcdos y'oiro equipo de oficina y tecnologia relacionado

con sy trabgjo.

_PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

o : -Séséntc: (60) créditos de una universidad acreditada que incluya o esté

suplementada por cursos o adiestramiento en sistemas de procesamiento

- etectrénico de informacién.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
De conformidad con lo dispuesto en el Arficulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2de

sepliembre de 2000, segin enmendada, por la ley nimero 142 de 4 de oclubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de

Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de ta Autoridad del Disfm‘o

del Centro de Convenciones a partir del | de alictanbre de 2003.

[-diciembre - 2003
Fecha

DIRECTOR EJECUTIVO




j Estado Lihre Asociado de Puerfo Rico
. Autoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Paerto Rico

i

- 2011
OFICIAL ADMINISTRATIVO(A)

RESUMEN DEL TRABAJO

Trabagjo adminisirdiivo qué con§iste en éblaborar con .un 'Gefente 0“
Director{a) de una unidad de frabajo en ia ejecucién v coordinacion de. las
qctlividades administrativas.

B B frabdjo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que
cqnlleva el colaborar con su supervisor(a) en la coordinacion de las actividades
administrativas y en la ejecucién de tareas de apoyo en su drea de frabajo, H
(La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de unfa) empleado{a) de

jerarquia superior. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del

puesto y especificas. en situaciones nuevas .o imprevistas. Ejerce iniciaiiva y.

criterio propio -en el desempefio de sus funciones. Su frabgjo se evalGa

- mediante informes, en reuniones con su supervisor{a) y por la opinién de los
| clientes.que reciben sus servicios. | |

- EJEMPLOS DEL TRABAJO

o Coording y desamolla actividades qdminfstrc#iyas Y. op_erqcionqi_es de Iq | |

-~ unidad de rabaijo.

- Participa activamente en el desarrollo y establecimiento de normas y.

procedimientos detl servicio que se ofrece en su unidad de frakgjo. .




K A

2011
Participa activamente en la preparacién del plan de trabajo de su

unidad.

Prepara, implanta y mantiene seguimienfo a programas vy planesr de
frabajo rélccionados con las dactividades administrativas ¢ su cargo.

Da seguimiento a las encomiendas impaﬁqus por.el {la} supervisor(a) de
la unidad.

Participa en comités, equipos de trabajo y sustituye y representa a su
supervisor{a) en actividades y reuniones cuando se le requiera.

Da seguimiento a proyectos y-docum,entos que estdn en proceso en su

unidad de trabdjo.

Recibe y orienta empleados(as) y/o publicos en general que solicifen

~ informacién o algan tipo de servicio.

Prepara informes. narrativos vy estadisticos de naturaleza variada.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS |

Conocimiénto de los. principios, métodos y técnicas modemqs de
ge,rencicn pUblica.

- Conocimiento sobre administracion-de oficina.

. Conocimienfo de leyes, .regtqmenfos y procedimientos aplicables

relacionados con sy drea de frabdjo.
Conocimiento detos principios de cdlidad en los servicios.
. Conacimiento de los principios de sisternas computarizados.

. Dominio de los idiomas espafiol e inglés.




. 2011
Habilidad para expresarse correctamente.

Habilidad para redactar informes narrafivos y estadisticos.

Habilidad para preparar y establecer prOcedimiénios.

Habilidad para interpretar reglamentos y leyes.

Habilidad pdrq atender sifuaciones de emergencias.

Habilidad para inferpretar datos y realizar andlisis de situocion«_es o qsuntos
de naturaleza administrativa,

Habilidad para establecer y mantener relaciones de frabagjo efectivas
con empleados{as} y pablico en general.

_ Des'trezcx en la operacion de equipos y programas dé cqmputddorqs

PREPARACION Y EXPERIE_NC!A MINIMA N

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2] ahos de experiencia

- administrativa.

'PERIQDO PROBATORIO

Seis (6) meses.

De conformidad con lo dispuesto en el Ariculo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de

. sepliembre de 2000, segin enmendada, por la ley ndmero 142 de 4 de ociubre

de 2001, apruebo la precedente clase nueva gue formard parfe del Plan de

- Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Autoridad del Distrito

del Cem‘ro de Convenc;ones a pcrﬂr del. .l de aUq embrg de 2003.

Ic:Uclembm Eleery = Q\S\ @\\&

Fecha . " Manvel Sdnchdz Blscombg.-
. - o DlRECTOR EJECUTIVO




Estado Libre Bsociado de Paerto Rico
. Rutoridad del Distrito del Centro de

Convenciones de Paerto Rico

3001
OFICIAL DE GERENCIA DE PR_OYECTOS -

RESUMEN DEL TRABAJO
Trabgjo profesional v especializade relacionado con la gerencia de
proyectos. El trabajo es de responsabilidad v complejidad colaborando con el
Gerente de Proyeqto en el seguimiento y coordinacién de proyectos o
administracién de contratos. E empleado. trabaja bajo la supervision. general
de un Gerente de Proyecio de quien recibe instucclones generales en fos
GSpe_c;tqs comunes del puestoy especificas en situoc_ion_es nuevas o imprevistas.
Ejg(ce iniciativa y criterio. propio en el desempeno de sus funciones enmarcado
ep'los principios y técnicas de gerencia de proyectos y en las normas
esi‘abllec;idqs. El trabgjo se evalda a -1rc:vés de informes en reuniones de

supervision.y por los resulfados obtenidos,

EJEMPLOS DEL TRABAJO

. Colabora con el Gerente de Proyecto en las fases o proyeclos que se le

asignen, -

-Pariicipa en la idenﬂficqclén" de necesidades y requerimientos de {as.

diferentes actividades:de los proyectos asignados. .




3001

Parficipa en el seguimiento y control del itinerario, presupuesto y control
de la cdlidad de las fases de o de los proyectos asignados.

Participa én la preparacion de métricas de éxito y comparacion de
estados anteriores A los inicios de los proyectos.

Da seguimiento al calendario de deéqno!io del proyecto.

Prepcro documeniacion de los proyectos en que parficipa.

Prepara informes sobre el progreso de los proyectos.

" COMPETENCIAS

_ ,anpcimienio en las metodologias de gerencia de proyecto y gerer;cic:
de riesgo. |
Conocimiento en programos de computadoras pard la gerencia de
proyectos. | | |
-_Con,qcimiento de los principios bdsicos de. g_erenciqpﬂbl_ico.
Dominio de los idiomas espafiol e-inglés.
Habilidad para trabajar con grupos de trabajo.

Haobilidad para tfrabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar

~ decisiones y resolver problemas.

L Habilidad para desanolar, 6rggnizaryevqtu_ar procedimientos. o

... Habillidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a

sus necesidades.
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Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de
irc:bcxjo a todos los niveles. |

Habilidad para rendir informes claros y precisos.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds
altos principios de étfica profesional.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
frabajo comprometidos con la mi‘sién, vision y objetivos establecidos.

- Destreza en la operacion de equipos y programas de cqrnpu’radorcxs.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
o Bc:rchill_ezrato de una universidad acreditada. Un curso en gerencia de

proyectos o un afio de expetiencia en gerencia de proyectos.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
sepliembre de 2000, segin enmendada, por la ley nimero 142 de 4 de ociubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de

. Clasificacién de Puestos para ef Servicio de Carrera de la Autoridad del Distnto _
- del Centro de Convenciones.a pqrilr del ! de elictevbre. de 2003, '

\

l-.a(f'c.fembe—c;zqoa S . ,

- Fecha - A %nuet SdhchexBlscombiy
_ | co T o - \DIRECTOR EJECUTIVO
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Organiza y mantiene en forma presentable el drea de recepcién a la

cudal se asigne.

Recibe, sella y distribuye correspondencia que se e asigne.

Desarrolia otras labores oficinescas tdles como la mecanografia, archivo
y fotocopia. de cartas, memorandos, informes y ofros documentos similares que
se le asignen.

Organiza y archiva expedientes y documentos an general.

Informa a su supervisor(a) cualquier problema de equipo, de seguridad o
cualquier otro asunto en su drea de frabagjo.

]

Mecanografia, cartas, memorandos, informes y ofros documentos

similares de borradores, manuscritos y textos impresos.

Redacta informes sencillos de actividades de su drea: registros de

visitantes, personas atendidas, registros de llamadas telefénicas y ofros similares.

Opera microcomputadoras y terminales de computadora para el registro
y accese de informacion relacionada con procesos de las unidades de trabgjo

de la Autoridad.

_COMPETENCIAS

. Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de mecanografia o

- de procesamiento electrénico. de textos.

-.Conogimiento.de los principios bésicos de los frabajos de oficina.
Conpcimianto de las-normas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas

aspanol e inglés.
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Dominio de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para comunicarse efectivamente con corlesia, propiedad,
correccion y discrecion, verbalmente y por escrifo. en los idiomas espafiol e
inglés.

 Habilidad para establecer y maniener relaciones efectivas de trabajo o
todos los niveles.

Habilidad ‘pc:ra observar y mantener una conducta basada en fos mas
altos prfncipios de éfica profesibna!.

Destreza en la operacién de un cuadro telefonico y equipos de oficina
en general. . |

Destreza en la operacién de equipo de telecomunicaciones.

- PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA - ..
. Escuela Superior que incluya o esté suplemeniado con un curso de

mecanografic .o - procesamiepto  elecirdnico de fextos de " una institucin

- acreditada.

" PERIODO FRQBAIQR]Q-
 Tres (3) meses.

De conformidad conlo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso [ de laley 351 de 2de

| - sepliembre de 2000, seglin enmendada, porlka ley-nimero 142 de 4 de octubre - .
- -de 2001, apruebo la precedente clase nueva que-formard parte del Plan de -
“Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Autoridad del Qistrito .

.dei Centro de Convencnonesapaﬂfrdel 4 de elicembredie 2003.
l-d,a'c::‘mbre~aoo_3 :
L Fechd-'.f' i .‘ - L / nueif&ncﬁa& Bisco_ﬁs@e
ST s e © .- DIRECTOR EIECUTIVO" .
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DISTRICT

RTO RICO

Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Enmienda al Plan de Clasificacion y
Retribucion para el Servicio de Carrera

2024

100 Convention Boulevard, San Juan, PR 00907 T 787.722.3309 ée GOBIERNO DE PUERTO RICC




DISTRICT

PUERTO RICO

13 de junio de 2024

Lcda. Mariela Vallines Fernandez
Directora Ejecutiva

100 Convention Blvd.

San Juan, Puerto Rico 00907

Estimada Lcda. Vallines:

Le incluyo especificaciones de clase de Gerente de Contabilidad. El mismo corresponde al
servicio de carrera.

Para la clase de Gerente de Contabilidad, recomendamos su cambio a la escala nimero 12,
$44,508- $70,852.

Se incluye en documento para formalizar las enmiendas al Plan de Clasificacién y Retribucion
del servicio de carrera. El mismo se hizo en virtud de la Resolucion de la Junta de Gobierno de la
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones con el numero 2024-08.

Atentamente,

o)

Lcdo. Norberto Pérez O’ Neill
Subdirector

Cc: Ivonne Vilanova
Gerente Servicios Administrativos

PU

° GOBIERNO DE PUERTO RICC

~

100 Convention Boulevard, San Juan, PR 00907 T 787.722.3309

CelkR
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DISTRICT

PRESENTACION DE CASO
Y SOLICITUD DE APROBACION

L Junta de Gobierno
Autoridad de Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico

DE: Lcda. Mariela Vallines Fernandez, Director Ejecutivo

FECHA: 23 de mayo de 2024

ASUNTO: Aumento de escala salarial a la plaza de Gerente Contabillidad

1. Antecedentes

La Sra. Maria Aponte Rivera ocupa la plaza de Gerente de Contabilidad en el servicio de
carrera de la Autoridad del Distrito el Centro de Convenciones. Por renuncia de la Directora de
Finanzas y Planificacion el pasado afio 2023, la sefiora Aponte Rivera con ¢l aval de la Junta de
Gobierno fue nombrada a la posicion de Directora desde el 15 de noviembre de 2023, siendo una
plaza en el servicio de confianza de la Autoridad. Asimismo, la sefiora Rivera Aponte tiene
derecho a su reinstalacion a su posicion en el servicio de carrera. Una persona fue contrata como
transitoria en la posicion de gerente de contabilidad, que es necesaria para la diversidad de procesos
y labores que la oficina de Finanzas y Presupuesto amerita. Este empleado de caracter transitoria
renuncié recientemente y desde ese momento, la plaza gerente de contabilidad permanece
disponible para ser ocupada de manera temporera, mientras la Sra. Aponte funge como Directora.

Esta situacion ha provocado un disloque en la Division, puesto que en estos momentos la
Autoridad se encuentra bajo un proceso de auditoria de la Oficina del Contralor de Puerto Rico,
preparando el presupuesto para el siguiente afio fiscal, los estados financieros para el afio fiscal
anterior, y los informes de uso de los fondos federales. Lo anterior ademas de las tareas diarias de
la operacion. El peso de toda esta carga de trabajo ha recaido sobre una sola persona, por lo que
nos dimos a la tarea de buscar un recurso adicional. En este proceso, nos percatamos que el salario
actual de esa plaza no es consono con la realidad del mercado ni con la cantidad de tareas que se
tienen que llevar a cabo. Amén de que, de un andlisis de la plantilla de empleados, el salario de
este gerente estda muy por debajo del salario de los demas gerentes de la Autoridad.

Como resultado de lo anterior, se determiné otorgar a la a la plaza un aumento por la cantidad
de $1,100.00 mensual; que suman la cantidad de $13,200.00 anuales sin las aportaciones de rigor.
Este aumento a la posicion pone al Gerente de Contabilidad corresponde a la misma escala
retributiva de los demas directores de la Autoridad, cuyo salario fijo es de alrededor de $70,000.00.

\
\J

GOBIERNO DE PUERTO RICQ

100 Convention Boulevard, San Juan, PR 00907 T 787.722.3309




A la fecha, el salario del Gerente de Contabilidad esta en una escala retributiva inferior en
comparacion a los demas gerentes.

Por lo anteriormente expuesto, se justifica y se hace necesario el elevar el salario base de ese
puesto. El asi hacerlo, no solamente hace justicia a quien ocupe esa posicién en comparacion con
los demas gerentes de la Autoridad; sino que ayudaria en el proceso de reclutamiento mientras la
plaza permanezca disponible.

Traemos a la atencion de la Junta de Gobierno que en Resolucion 2018-07 de 6 de junio de
2018, se ratifico la potestad conferida al Director Ejecutivo de la Autoridad en el Capitulo II,
Axticulo 2.01(e & f) de la Ley Numero 351 de 2 de septiembre de 2000, segin enmendada a que

y citamos:

“(e)...tener a su cargo la ejecucion de las facultades y poderes que le sean delegados por la
Junta de la Autoridad, administracion general del Distrito y del Coliseo y los representara en
todos los actos y en los contratos que fuere necesario otorgar en el ejercicio de las funciones
de éstos, y desempefiara los deberes y tendra las responsabilidades, facultades, poderes y
autoridad que le sean delegados por la Junta. Asimismo, mediante la delegacion de la Junta,
ejercera supervision de todos los funcionarios, empleados, agentes, contratistas y
subcontratistas de la Autoridad.”. Enfasis suplido

Bajo esta norma, la Junta de Gobierno como parte de las funciones que puede delegar al
Director Ejecutivo, le facultd para llevar a cabo todos los procesos de recursos humanos que dieron
paso a la configuracion actual del Organigrama de la Autoridad, entre ellos la creacion de las
posiciones de Directores de las Oficinas de Servicios Generales, Planificacion y Desarrollo y .
Finanzas y Presupuesto, las escalas retributivas entre otros.

Por lo cual, la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones solicita se apruebe el
aumento solicitado para la plaza de Gerente de Contabilidad. Ademas de contar con los fondos
dentro del presupuesto para el afio fiscal en curso, la solicitud de aumento en la escala retributiva
para la posicion de Gerente de Contabilidad fue incluido en el presupuesto consolidado de la
Autoridad para el afio fiscal 2024-2025 bajo la partida de pago de némina. Solicito su autorizacion
para completar los tramites a través de la plataforma PP de la Oficina de Gerencia y Presupuesto

para la aprobacion de dicho aumento.

I1. Recomendacion:

Por todo lo cual, se solicita a los Miembros de la Junta de Gobierno de la Autoridad el
aumento de $1,100.00 mensual ($13,200.00 anual) en la escala retributiva del puesto de Gerente
de Contabilidad, de conformidad con lo previamente expresado.

APROBADO PAgl--'A S]? PRESENTADO POR:

lK_ )1 & i,J:L o

Lcda."Mariela Vallines Fernandez
) Directora Ejecutiva

23 de mayo de 2024

GOBIERNO DE PUERTO RICO

100 Convention Boulevard, San Juan, PR 00907 7 787.722.3309




| DISTRICT

CERTIFICACION

21 de mayo del 2024.

Certificacién de Fondos Para Otorgacion de aumento de la posicion de Gerente de Contabilidad.

Por este medio certificamos que la Autoridad del Distrito de Convenciones de PR tiene la cuantia de $13,200.00
disponibles para el aumento de la posicién de Gerente de Contabilidad actualmente vacante, Estos Fondos
provienen de Ingresos Propios registrados en el presupuesto AF-2024 en la cuenta 51020-1000-000.

La cantidad arriba mencionada sera utilizada para pagar al Gerente de Contabilidad, por las labores y
responsabilidades establecidos en su descripcién de puesto del drea de Presupuesto y Finanzas, las
aportaciones aplicables estaran distribuidas de la siguiente manera.

Aportacién al Seguro social (.062) $68.20
Aportacion al Medicare (.0145) $15.95
Aportacién al Fondo de Seguro de Estado  (0.0105) $11.55

El aumento sin las aportaciones es de $1,100.00 mensual.

La cantidad total que incluira las aportaciones sera de $1,195.70 mensual.

Cualquier duda o pregunta favor de comunicarse con esta servidora al 787-722-3309 ext. 2464 o via correo
electrénico maponte@prcda.pr.gov.

Atentamente

lg |

Maria Aponte Rivera,
Directora de Presupuesto y Finanzas

Py

100 Convention Boulevard, San Juan, PR 00907 T 787.722.3309 | GOBIERNO DE PUERTO RICC
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HOJA DE VOTACION

REFERENDUM

FECHA LIMITE PARA VOTAR: para las 12:00 del mediodia del lunes 27 de mayo de

2024.

Los votos deberédn ser emitido dentro de la fecha y hora limite.

Se les recuerda que la informacion contenida en esta comunicacion es de caracter confidencial y
privilegiado y no debe ser compartida con personas ajenas a la Junta de Gobierno de la
Autoridad. Asimismo, es necesario que todos los Miembros notifiquen su voto sobre el asunto
presentado en o antes de la fecha indicada y a tenor con el Articulo 13 del Reglamento de la Junta

de Gobierno, de lo contrario el referéndum quedara cancelado.

Pueden notificar su votacidn por correo electronico a ngiralt@preda.com y/o nperez@preda.com,
especificando en dicho correo de forma separada cudl es su voto con relacion al asunto presentado.

ASUNTOS SOMETIDOS PARA APROBACION: (Favor de Firmar y Marcar con una “X”

bajo la determinacion tomada:

Aumento de escala salarial a la plaza de Gerente Contabilidad

APROBADO

NO APROBADO

ABSTENIDO

FECHA

NOMBRE

FIRMA

100 Convention Boulevard, San Juan, PR 00907 1 787.722.3309

GOBIERNO DE PUERTO RICO



DISTRICT

MINUTA REFERENDUM A LA JUNTA DE GOBIERNO

Resolucion de la Junta de Gobierno aprobando la recomendacion de la Autoridad para
aumentar la escala salarial a la plaza de Gerente de Contabilidad

De 23 de mayo a las 12:00 del mediodia del 27 de mayo de 2024.

El 23 de mayo de 2024, se cursd por correo electronico a los Miembros de la Junta de
Gobierno, una Solicitud de Accién por medio de Referéndum para considerar la aprobacién de un
aumento en la escala salarial del puerto de Gerente de Contabilidad por la cantidad de $1,100.00
mensual; que suman la cantidad de $13,200.00 anuales sin las aportaciones de rigor. El objetivo
es llevar la posicion de “Gerente de Contabilidad” a la misma escala retributiva de los otros puestos
de gerente de la Autoridad cuyo salario fino es de alrededor e $70,000.00

La notificacion fue acompaiiada de una Presentacion de Caso fechada 23 de mayo de 2024,
que explico los fundamentos de la Autoridad para recomendar el aumento a la escala retributiva
de la posicion de Gerente de Contabilidad.

El plazo para recibir las determinaciones de los Miembros de la Junta de Gobierno se
establecié para las 12:00 del mediodia del 27 de mayo de 2024. Transcurrido el plazo de vigencia
del Referéndum, fueron recibidos los votos de la mayoria de los miembros de la Junta de Gobierno,
siendo aprobado el aumento a la posicion de Gerente de Contabilidad solicitado.

Son anejos de esta Minuta la hoja de notificacion del Referéndum, la Presentacion de Caso,
los documentos suplementarios sobre la transaccion y las votaciones emitidas por los Miembros

de la Junta de Gobierno.

En San Juan, Puerto Rico, a 28 de mayo de 2024,

Manuel Cidre Miranda

Presidente

7/
Leda. N em{Gu?lt Armada
Secu;t/a/a

100 Convention Bouievard, San Juan. PR 00907 1 787.122.3309




DISTRICT

MEMORANDO JUSTIFICATIVO

Ledo. Juan Carlos Blanco Urrutia
Director Ejecutivo
Oficina de Gerencia y Presupuesto

Lcda, Mariela Vallines Fernandez
Directora Ejecutiva
ADCCPR

RE. Aumento de escala salarial a Gerente de Contabilidad.

La Sra. Maria Aponte ocupa una plaza en el servicio de carrera de la Autoridad del Distrito el
Centro de Convenciones como Gerente de Contabilidad. Sin embargo, ante la salida de nuestra
anterior Directora de Presupuesto y Finanzas, la Sra. Aponte fue nombrada a ocupar ese puesto a
partir del 15 de noviembre de 2022. Desde ese momento, la plaza permanece disponible para ser
ocupada de manera temporera, mientras la Sra. Aponte funge como Directora.

Esta situacion ha provocado un disloque en la Division, puesto que en estos momentos la Autoridad
se encuentra bajo un proceso de auditoria de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, preparando
el presupuesto para el siguiente afio fiscal, los estados financieros para el afio fiscal anterior, y los
informes de uso de los fondos federales. Lo anterior ademas de las tareas diarias de la operacion.
El peso de toda esta carga de trabajo ha recaido sobre una sola persona, por lo que nos dimos a la
tarea de buscar un recurso adicional. En este proceso, nos percatamos que el salario actual de esa
plaza no es cénsono con la realidad del mercado ni con la cantidad de tareas que se tienen que
llevar a cabo. Amén de que, de un andlisis de la plantilla de empleados, el salario de este gerente
esta muy por debajo del salario de los demas gerentes de la Autoridad.

Como resultado de lo anterior, se determind otorgar a la a la plaza un aumento por la cantidad de
$1,100.00 mensual; que suman la cantidad de $13,200.00 anuales sin las aportaciones de rigor.
Este aumento a la posicion pone al Gerente de Contabilidad en el mismo renglén salarial que los
demés directores de la Autoridad, cuyo salario fijo es de alrededor de $70,000.00. A la fecha, el
salario del Gerente de Contabilidad estaba por debajo de los demés gerentes.

Por lo anteriormente expuesto, se justifica y se hace necesario el elevar el salario base de ese
puesto. El asi hacerlo, no solamente hace justicia a quien ocupe esa posicion en comparacién con
los demas gerentes de la Autoridad; sino que ayudaria en el proceso de reclutamiento mientras la
plaza permanezca disponible.

1
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Traecmos a su atencion, que la Junta de Gobierno de la Autoridad en Resolucion 2018-07 de 6 de
junio de 2018, ratificé la potestad conferida al Director Ejecutivo de la Autoridad en el Capitulo
! II, Articulo 2.01{e & f) de la Ley Ntmero 351 de 2 de septiembre de 2000, segin enmendada a

que y citamos:

“(e)...tener a su cargo la ejecucién de las facultades y poderes que le sean delegados por la
Junta de la Autoridad, administracion general del Distrito y del Coliseo y los representara en
todos los actos y en los contratos que fuere necesario otorgar en el gjercicio de las funciones
de éstos, y desempefiard los deberes y tendra las responsabilidades, facultades, poderes y
autoridad que le sean delegados por la Junta. Asimismo, mediante la delegacién de Ia Junta,
ejercera supervision de todos los funcionarios, empleados, agentes, contratistas y
subcontratistas de la Autoridad.”. Enfasis suplido

No obstante, a lo previamente expresado, la autoridad presenté ante la consideracion de la Junta
de Gobierno un Referéndum y por determinacién de la mayoria de los miembros, la solicitud de
aumento a la escala retributiva del puerto de gerente de contabilidad del servicio de carrera de la
Autoridad fue aprobado. La determinacién de la Junta de Gobierno quedd recogida en la
Resolucion 2024-08 del 28 de mayo de 2024, copia de la cual se incluye.

Ademas de contar con los fondos dentro del presupuesto para el afio fiscal en curso, la solicitud
de aumento en 1a escala retributiva para la posicién de Gerente de Contabilidad fue incluido en el
presupuesto consolidado de la Autoridad para el afio fiscal 2024-2025 bajo la partida de pago de
némina. Solicito su autorizacién para completar los tramites a través de la plataforma PP de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto para la aprobacién de dicho aumento.

Por lo cual, la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones solicita se apruebe el aumento
solicitado para la plaza de Gerente de Contabilidad.

En San Juan, Puerto Rico a, 28 de mayo de 2024.
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Yo, Noenta Giralt Armada, secretaria de la Junta de Gobierno de la Autoridad del Distrito
del Centro de Convenciones de Puerto Rico (ADCCPR), una corporacién piblica e
instrumentalidad del Gobierno de Puerto Rico, constituida en virtud de la Ley Namero 351 de 2
de septiembre de 2000, segiin enmendada, CERTIFICO que en Referéndum presentado a los
Miembros del Sector Publico de la Junta de Gobierno de la Autoridad del Distrito del Centro de
Convenciones (la ADCC) del 23 de mayo hasta las 12:00 del mediodia det 27 de mayo de 2024 y

cumpliendo con los requisiios de ley por mayoria se aprobé la siguiente Resolucion:
RESOLUCION NUMERO 2024-08

POR CUANTO, en Solicitud de Accién por Referéndum del 23 de mayo de 2024, se
solicitd a la Junta de Gobierno resolucién por virtud de la cual se aprobara un aumento en la escala
retributiva de Ia posicion en el Servicios de Carrera del Gerente de Contabilidad de la Autoridad,

adscrito a la Oficina de Finanzas y presupuesto,

POR CUANTO, se le explicé a los Miembros de la Junta que la sefiora Marfa Aponte Rivera
quien en el Servicio de Carrera ocupa la plaza de Gerente de Contabilidad pasé a ocupar la posicion
en el Servicio de Confianza de la Directora de Finanzas y Planificacién desde e} pasado afio 2023,
con el avat de la Junta quien fa nombré a la posicion el 15 de noviembre de 2023. Asimismo, la

sefiora Rivera Aponte tiene derecho a la reinstalacién a su posicion en el servicio de carrera.

POR CUANTO, la plaza de gerente de contabilidad es esencial dada la diversidad de procesos,
tramites ante otras agencias, como lo son Ja Oficina de Gerencia y Presupuesto, el Departamento

de Hacienda y la Autoridad financiera y Agencia Fiscal del Gobierno (AAFAF).

POR CUANTO, de forma transitoria una persona fite nombrada a la posicién de gerente de
contabilidad, sin embargo, este empleado renuncio permaneciendo la plaza vacante y los esfuerzos
de reclutamiento transitorio han resultado infructuosos.

Esta situacién provoeé un distogue en la Divisién, puesto que en estos momentos la Autoridad
se encuentra bajo un proceso de auditoria de ta Oficina del Contralor de Puerto Rico, preparando

cl presupuesto para el siguiente afio fiscal, los estados financieros para el afio fiscal anterior, v los




Resolucion de [a Junta de Gabierno
ADCCPR 2024-08
2

informes de uso de los fondos federales. A lo que se afiade, la ejecucion de las tareas diarias de Ia
Oficina de Finanzas y Presupuesto, como los son el cuadre de caja, reconciliaciones de todas las

cuentas.

POR CUANTO, una evatuacion de [a plaza de gerente de contabilidad, coma parte del proceso
para ¢l reclutamiento del recurso que se hace necesario, surgié que el salario actual de esta plaza
no es consono con la realidad del mercado ni con la cantidad de tareas que se tienen que llevar a
cabo. Ademds, que en comparacién con la escala retributiva otorgada a otros funcionarios en el
servicio de carrera en posiciones de gerente, la del gerente de contabilidad, es muy inferior aquella

de los demas gerentes de la Autoridad.

POR CUANTO, se propuso presentar a fa Juma de Gobierno una solicitud para otorgar un
aumento por la cantidad de $1,100.00 mensual, para un total anual de $13,200.00 anuales sin las
aportaciones de rigor. Este aumento a la posicién pone al Gerente de Contabilidad corresponde a
la misma escala retributiva de los demds gerentes de fa Autoridad, euyo salario fijo es de atrededor

de $70,000.00.

POR TANTO, RESUELVASE, aprobar ta solicitud de aumento a la posicion de gerente
de contabilidad del servicio de carrera de la Autoridad del Distrito de Convenciones en la suma de

$1,100.00 mensuales, para un total anual de aumento de $13,200.00.

TAMBIEN RESUELVASE, ¢l facultar a la Directora Ejecutiva y/o al Subdirector
Ejecutivo de la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones a realizar los {rdmites o
procedimientos que sean necesarias ante las agencias de Gobierno pertinentes, para la aprobacion
final del aumento autorizado,

Y PARA QUE AST CONSTE, juro y suscribo la presente y estampo al calee de esta, junto
a mi firma, el sello de la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico, en San

Juan, Puerto Rico, hoy 28 de mayo de 2024,

ngif::T
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Mediante Referéndum presentado a la Junta de Gobierno de la Autoridad del Distrito del
Centro de Convenciones del 31 de mayo al 6 de junio de 2018 y cumpliendo con les requisitos de
Ia Ley Numero 351 de 2 de septiembre de 2000, segiin enmendada, a las 5:00 de la tarde del 6 de
junio de 2018, se aprobd por mayoria de sus integrantes la siguiente Resolucién:

RESOLUCION 2018-07

POR CUANTO, la Autoridad cuenta en la actualidad con una plantiila de seis (6) puestos
ocupados dentro del Servicic de Carrera. Dichos puestos son: Gerente de Servicios
Administrativos, Asistente Administrativo, Gerente de Proyectos, Gerente de Contabilidad,
Abogado 1T y Chofer. Los tinicos puestos dentro det Servicio de Confianza corresponden al del
Director Ejecutivo y el de Subdirector Ejecutivo.

POR CUANTO, la Autoridad realizd una evaluacidn de la estructura organizacional,
concluyendo que para que las operaciones de la instrumentalidad publica se mantengan consonas
con la formulacion e implementacion de la politica priblica del Ejecutivo, ¢s necesario contar con
tres clases en el servicio de confianza. A dichos efectos se identificaron ires (3) puestos vacantes
en el Servicio de Carrera, que se encuentran presupuestados, para ser reclasificados por los que
resultan necesarios por la Autoridad para la ejecucidén de sus facuitades.

POR CUANTOQ, las enmiendas propuestas a los Planes de Clasificacién def Servicio de
Confianza y de Carrera se resumen ¢n la siguiente tabla:

PUESTO DE PUESTO A
NUEVA RECLASIFICAR Y
CREACION PRESUPUESTADO

{/u Director (a) de Presupuesto y Asistente de Contabilidad

Finanzas

Director (a) de Planificacidn y
Desarrollo de Proyectos
Director (a) de

Gerencia y Abogado I
Administracién

Tngeniero de Proyectos

POR CUANTO, los cambios a la estructura administrativa de la Auntoridad estdn
presupuestado y totatizan la suma de $66,000,00.

POR CUANTOQ, asimismo, se solicitd la eliminacion de seis (6) puestos, més no de las
clases, en el Servicios de Camrera que no se encueniran presupuestados estos puestos son:
Recepceionista-Telefonista, Auxilinr de Servicios, Oficial Administrative, Oficial de Gerencia
de Proyectos, Ingenicro de Entrenamiento e Ingeniero, los cuales no son necesarios en la
estructura administrativa de la Autoridad y representaran una economia & la administracion de la
Autoridad.

POR CUANTO, el motivo por el cual se somete a la Junta de Gobierno de la Autoridad,
surge de que las enmiendas antes expresadas conllevan [a aprobacién de cambios estructurales y
transacciones de personal. Asimismo, la ratificacion de la potestad del Director Ejecutivo, segtin
reza Ley y Reglamento del Distrito, como autoridad nominadora en toda gestion de asuntos
administrativos y transacciones de personal, y su discrecidn en delegar dicha potestad en la
Subdirectora Ejecutiva, segin surge de las disposiciones de la Ley Numero 351, capitulo I,
Articulo 2.01({f), supra, que por conducto de la Junta de Gobierno se faculta al Director Ejecutivo:

“El Director Ejecutivo tendré a su carge la gjecucion de las facultades y poderes que le sean
delegados por la Junta de la Autoridad, administracién general del Distrito y del Caliseo y los
representard en todos los actos y en los contratos que fuere necesario otorgar en el gjercicio de /‘T
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las funciones de éstos, y desempediard los deberes y tendra las responsabilidades, facultades,
poderes y autoridad que le sean delegados por [a Junta, Asimisme, mediante la delegacion de
la Junta, ejercerd supervision de todos los funcionarios, empleados, agentes, contratistas y
subcontratistas de la Autoridad. El Director Bjecutivo se seleccionard a base de méritos, los
cuales se determinardn tomando en consideracion la preparacién téenica, pericia, experiencia

y otras cualidades que especialmente le capaciten para realizar las responsabilidades que le
impone este capitulo™,

RESUELVASE, aprobar la medificacién al Plan de Clasificacién en el servicio de
conflanza, reestructuracién de la estructura de puestos y organigrama institucional.

Y PARA QUE AST CONSTE, juro y suscribo [a presente y estampo al calce de esta, juntg
a mi firma, el sello de la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico, en
San Juan, Puerto Rico, hoy 6 de junio de 2018.

Ing. Manuel IAboy Rivera
Presidente
/‘/

._/jfda.‘ﬂ ila Giralt Arvmada
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MEMORANDO JUSTIFICATIVO

Ledo. Juan Carlos Blanco Urrutia
Director Ejecutivo
Oficina de Gerencia y Presupuesto

Mg

Lecdo. Norberto Pérez O’ Neill
Subdirector Ejecutivo
ADCCPR

RE. Aumento de escala salarial a Gerente de Contabilidad.

La Sra. Maria Aponte ocupa una plaza en el servicio de carrera de la Autoridad del Distrito el
Centro de Convenciones como Gerente de Contabilidad. Sin embargo, ante la salida de nuestra
anterior Directora de Presupuesto y Finanzas, la Sra. Aponte fue nombrada a ocupar ese puesto a
partir del 15 de noviembre de 2022. Desde ese momento, la plaza de Gerente de Contabilidad
permanece disponible para ser ocupada de manera temporera, mientras la Sra. Aponte funge como
Directora. Es necesario sefialar, que la sefiora Aponte Rivera tiene derecho a su reinstalacioén a su
posicién de Gerente de Contabilidad una el nuevo Gobierno que resulte electo tome posesion.

El que la Divisién cuente con tal slo un funcionario, ha provocado un disloque en la Oficina,
puesto que en estos momentos la Autoridad se encuentra bajo un proceso de auditoria de la Oficina
del Contralor de Puerto Rico, preparando el presupuesto para el siguiente afio fiscal, los estados
financieros para el afio fiscal anterior, y los informes de uso de los fondos federales. Lo anterior
ademds de las tareas diarias de la operacion. El peso de toda esta carga de trabajo ha recaido sobre
una sola persona, por lo que nos dimos a la tarea de buscar un recurso adicional. En este proceso,
nos percatamos que el salario actual de esa plaza no es cénsono con la realidad del mercado ni con
la cantidad de tareas que se tienen que llevar a cabo. Amén de que, de un andlisis de la plantilla de
empleados, el salario de este gerente estd muy por debajo del salario de los demds gerentes de la
Autoridad.

Al presente la plaza de Gerente de Contabilidad devengaria un salario mensual de $4,740.00 para
un total anual de $56,880.00, escala retributiva 10. Como resultado de lo expresado en los parrafos
precedentes, se determind otorgar a la a la plaza un aumento por la cantidad de $1,100.00 mensual;
que suman la cantidad de $13,200.00 anuales sin las aportaciones de rigor. Este aumento a la
posicion pone al Gerente de Contabilidad en el mismo renglén salarial que los demas directores
de la Autoridad, cuyo salario fijo es de alrededor de $70,000.00. Como puede apreciar, el salario
del Gerente de Contabilidad esta muy por debajo de aquel asignado a los restantes gerentes.

Py
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Por lo anteriormente expuesto, se justifica y se hace necesario el elevar el salario base de ese

' puesto. El asi hacerlo, no solamente hace justicia a quien ocupe esa posicién en comparacién con
los demads gerentes de la Autoridad; sino que ayudaria en el proceso de reclutamiento mientras la
plaza permanezca disponible.

Traemos a su atencidn, que la Junta de Gobierno de la Autoridad en Resolucion 2018-07 de 6 de
junio de 2018, ratificé la potestad conferida al Director Ejecutivo de la Autoridad en el Capitulo
11, Articulo 2.01(e & f) de la Ley Numero 351 de 2 de septiembre de 2000, segin enmendada a
que y citamos:

“(e)...tener a su cargo la ejecucion de las facultades y poderes que le sean delegados por la
Junta de la Autoridad, administracién general del Distrito y del Coliseo y los representara en
todos los actos y en los contratos que fuere necesario otorgar en el ejercicio de las funciones
de éstos, y desempefiard los deberes y tendrd las responsabilidades, facultades, poderes y
autoridad que le sean delegados por la Junta. Asimismo, mediante la delegaciéon de Ia Junta,
ejercera supervision de todos los funcionarios, empleados, agentes, contratistas y
subcontratistas de la Autoridad.”. Enfasis suplido

No obstante, a lo previamente expresado, la Autoridad presentd ante la consideracion de la Junta
de Gobierno un Referéndum y por determinacion de la mayoria de los miembros, la solicitud de
aumento a [a escala retributiva del puesto de Gerente de Contabilidad del servicio de carrera de la

o Autoridad fue aprobado. La determinacion de la Junta de Gobierno quedd recogida en la
Resolucion 2024-08 del 28 de mayo de 2024, copia de la cual se incluye,

Ademas de contar con los fondos dentro del presupuesto para el afio fiscal en curso, la solicitud
de aumento en la escala retributiva para la posicion de Gerente de Contabilidad fue incluido en el
presupuesto consolidado de la Autoridad para el afio fiscal 2024-2025 bajo la partida de pago de
nomina. Solicito su autorizacién para completar los tramites a través de la plataforma PP de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto para la aprobacion de dicho aumento.

La transaccion propuesta cumple cabalmente con las disposiciones sobre limitaciones de gastos
durante periodo eleccionario que surgen del Artiuclo8 de la Ley Num, 147 del 18 de junio de 1980,
“Ley Organica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, segin enmendada o con la Seccidén 6.9,
Articulo 6 de la Ley Numero 8 de 2017, Ley Organica de la Oficina de Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico, segin enmendada.’

Por lo cual, la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones solicita se apruebe el aumento
solicitado para la plaza de Gerente de Contabilidad.

En San Juan, Puerto Rico a, 6 de junio de 2024.

L CC OGP 006-2024 de 2 de mayo de 2024
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12 de junio de 2024

.@ GOBIERNO DE PUERTO RICO

- 7> OFICINADE GERENCIAY PRESUPUESTO

Juan C. Blanco Urrutia

Agencia: Autoridad del Distrito del Centro Convenciones (ADC)

ID PP: 2025-00126

Re: Aprobacion

Estimado(a) Jefe(a) de Agencia:

Respondemos a su comunicacion en la que solicita autorizacion para el planteamiento que se detalla a

continuacion:

Propésito de la Solicitud:

Impacto Presupuestario
Afio Corriente:

La Sra. Maria Aponte ocupa una plaza en el servicio de carrera
de la Autoridad del Distrito el Centro de Convenciones como
Gerente de Contabilidad. Sin embargo, ante la salida de
nuestra anterior Directora de Presupuesto y Finanzas, la Sra.
Aponte fue nombrada a ocupar ese puesto a partir del 15 de
noviembre de 2022. Desde ese momento, la plaza permanece
disponible para ser ocupada de manera temporera, mientras la
Sra. Aponte funge como Directora.

Esta situacion ha provocado un disloque en la Division, puesto
que en estos momentos la Autoridad se encuentra bajo un
proceso de auditoria de la Oficina del Contralor de Puerto Rico,
preparando el presupuesto para el siguiente afio fiscal, los
estados financieros para el afio fiscal anterior, y los informes
de uso de los fondos federales. Lo anterior ademéas de las
tareas diarias de la operacion. El peso de toda esta carga de
trabajo ha recaido sobre una sola persona, por lo que nos
dimos a la tarea de buscar un recurso adicional. En este
proceso, nos percatamos que el salario actual de esa plaza no
es consono con la realidad del mercado ni con la cantidad de
tareas que se tienen que llevar a cabo. Amén de que, de un
analisis de la plantilla de empleados, el salario de este gerente
esta muy por debajo del salario de los demés gerentes de la
Autoridad.

Como resultado de lo anterior, se determiné otorgarala ala
plaza un aumento por la cantidad de $1,100.00 mensual; que
suman la cantidad de $14,348.40 anuales sin las aportaciones
de rigor. Este aumento a la posicion pone al Gerente de
Contabilidad en el mismo renglon salarial que los demas
directores de la Autoridad, cuyo salario fijo es de alrededor de
$70,000.00. A la fecha, el salario del Gerente de Contabilidad
estaba por debajo de los demas gerentes.

$14,322.00

Calle Cruz #254 Esq. Tetudn, San Juan, PR / PO Box 9023228, San Juan, PR 00902-3228

787-725-9420 WWW.0gp.pr.gov

Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto



Cantidad Aprobada: $14,322.00

_Cantidad Solicitada:

Cifrade Cuenta
| 51020-1000-000

$14,348.40

La evaluacion de nuestra Oficina consideré los aspectos presupuestarios, asi como su cumplimiento
con las normas, leyes y reglamentos aplicables a este tipo de transaccién. A base de estos criterios,
autorizamos su solicitud cuya efectividad sera a partir de la fecha de esta carta.

Su agencia serd responsable de cumplir con las normas, leyes y reglamentos aplicables en estos casos,
Esla determinacion no representa compromiso alguno de asignacion de recursos adicionales, por lo
que deberd garantizar el cierre del afio fiscal con un presupuesto balanceado.

Recomendamos mantener un expediente que justifigue la transaccién, ya que posteriormente puede
ser auditada por las agencias pertinentes.

De igual forma, la aprobacién de esta solicitud y el posterior desembolso de los fondos identificados y
certificados por su Agencia o Corporacion Plblica estaran sujetos a la disponibilidad de fondos del afio

fiscal para el cual es la peticidn.

Cordialmente,

Al Juan C. Blanco Urrutia

Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto

LEFDJO5S

Calle Cruz #254 Esg. Tetudn, San Juan, PR / PO Box 9023228, San juan, PR 00902-3228
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Certificacién de Fondos Para Otorgacién de aumento de la posicion de Gerente de
Contabilidad.
PP 2024-63893

4 de junio del 2024,

Por este medio certificamos que la Autoridad del Distrito de Convenciones de PR tiene la cuantia
de $13,200.00 disponibles para el aumento de la posicion de Gerente de Contabilidad actualmente
vacante, Estos Fondos provienen de Ingresos Propios registrados en el presupuesto AF-2025 en la
cuenta 51020-1000-000. La cantidad mencionada serd utilizada para pagar las labores y
responsabilidades establecidos en su descripcion de puesto del drea de Presupuesto y Finanzas, las
aportaciones aplicables estardn distribuidas de la siguiente manera.

Aportacion al Seguro social y Medicare (7.45%) $84.15
Aportacion al Fondo de Seguro de Estado (1.05%) $11.55

El aumento sin las aportaciones es de $1,100.00 mensual.
La cantidad total que incluira las aportaciones sera de $1,195.70 mensual.

“La transaccion propuesta cumple cabalmente con las disposiciones sobre limitacién de gastos
durante periodo eleccionario que surge del Articulo 8 de la ley Ntim. 147 del 18 de junio de 1980,
‘Ley Orgénica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto’, segiin enmendada, o con la Seccion 6.9,
Atticulo 6 de la Ley Num. 8-2017, ‘Ley Orgéanica de la Oficina de Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico’, segiin enmendada”,

“Certificamos que esperamos contar con los fondos en la cifra de cuenta 51020-1000-000 y que
los mismos no representaran un sobregiro en la partida contenida en la Resolucién Conjunta del
presupuesto que se certifique en su dia para el afio fiscal 2025, ni al cierre de ese afio Fiscal.
Reconocemos que no contamos con el presupuesto aprobado para el afio fiscal 2025, pero los
mismos estdn propuestos en dicha partida. Entendemos, ademas, que la transaccion estara sujeta
a la certificacion del presupuesto para el afio fiscal 2025, que entra en vigor el 1ro de julio de 2024
y que no contar con los fondos en la partida solicitada, la transaccion sera nula.”

Cualquier duda o pregunta favor de comunicarse con este servidor al 787-722-3309 ext. 2444 o
por email a; nperez@preda.pr.gov.

Atentamente,

Norberto Pérez O'Neill,
Subdirector Ejecutivo

w Py
(3

45

o

O,
Qfl GOBIERNO DE PUERTO RICC
. .""‘:

*

L

100 Convention Boulevard, San Juan, PR 00907 T 787.122.3309




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

111.2.2 Asignacion de Clases de Puestos

ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA PARA LA AUTORIDAD
DEL DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES DE ACUERDO CON EL ARTICULO 6

DEL REGLAMENTO DE PERSONAL PARA EL SERVICIO DE CARRERA.

Por la presente, se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan

de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Autoridad del

Distrito del Centro de Convenciones a las escalas de retribucién, para tener

efecto a partir del 8 de febrero de 20186.

Nimero Numero Tipos
de la Titulo de la Clase dela
Clase Escala Minimo Maximo
6001 Abogado(a) 1 10 36,784 58,854
6002 Abogado(a) 11 I 40,462 64,739
1002 Asistente Administrativo 3 18,876 28314 "
5001 Asistente de Contabilidad 4 20,764 31,146
2001 Auxiliar de Servicios I 15,600 23,400
2006 Chofer(a) 2 17,160 25,740
5011 Gerente de Contabilidad 12 44 508 70,852
3011 Gerente de Provectos 12 44,508 70,852
2021 Gerente de Servicios 12 44,508 70,852
Administrativos '
4011 Ingeniero(a) 9 33,440 53,504
4021 Ingeniero(a) de proyecto i1 40,462 64,739
4001 Ingeniero(a) en Entrenamiento 8 30,400 48,640
2011 Oficial Administrativo 6 25,124 37,686
Oficial de Gerencia de
3001 Proyectos 7 27,636 41,454
1001 Recepcionista Telefonista 2 17,160 25,740




111.2.3

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

Agrupacion de Clases de Puestos por Escaias de Sueldo
para el Servido de Carrera '

Escala 1 - $15,600 - $23,400
Auxiliar de Servicios
Escala 2- $17,160 - $25,740

Chofer
Recepcionista-Telefonista

Escala 3- $18,876 - $28,314
Asistente Administrativo

Escala 4- $20,764 - $31,146
Asistente de Contabilidad

Escala 5- $22,840 - $34,260

Escala 6 - $25,124 - $37,686
Oficial Administrativo

Escala 7- $27,636 - $41,454
Oficial de Proyectos:

Escala 8- $30,400 - $48,640
Ingeniero(a) en Entrenamiento

Escala 9 - $33,440 - $563,604
ingeniero(a)

Escala 10 - $36,784 - $58,854
Abogado |

Escala 11 - $40,462 - $64,739
Abogado |l

ingeniero de Proyectos

Escala 12 - $44,508 - $70, 852
Abocgado I
Gerente de Contabilidad

ingeniero de Proyectos
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16 de marzo de 2016

Hon. Luis F. Cruz Batista

Director

oGP

PO Box 9023228 .
San Juan, PR 00902-8329 o

RE. Reestructuracion administrativa Servicio de Carrera y de Conflanza dela
Autoridad del Distrito del Centro de Convencrones » o

Estimado sefior Vega Diaz:

" La Autoridad del Distrito del Centra de Convenciones (la A’ut'oridad)} es-una corporacién
publica creada por la Ley Niimero 351 del 2 de septiembre"de[ 2000, seglin enmendada,
cuya administracién recae en una Junta de Gobierno:y en el Dlrector Ejecutivo. A dicha
instrumentalidad publica, le ha-sido delegado el deber. admlmstrar desarrollar y
promover la inversion privada para el desarrollo’de facilidades: hotélera as de vivienda y
de apoyo mediante industrias de servicios, en fas propiedades que ‘componen el Distrito
del Centro de Convenciones, asi como, la promogion:y: eperaciénzdel Centro de
Convenciones de Puerto Rico, del Antiguo Casino, eI thseo de Puerto tho y del Parque
Bahia Urbana, entre otros. ‘ o :

RS
L

Las funciones ejecutivas de la Autoridad son desempenadas por.una Junta de Gobhierno
constituida por 9 miembros (al presente 6 de las posn:lones estan ocupadas) de los
cuales tres son representantes del sector publico; presididos por el+Secretario del
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio y{fresmiémbros del sector privado.

Las funciones administrativas de la Autoridad son‘c‘!élegé‘dé's"é' e Diréctor Ejecutivo,
estando facultado por ley a contratar el personal que resulte necesario para la ejecucion
de ios objetivos y facultades de la instrumentalidad ‘phblica y la redaccién de los
reglamentos para la consideracion de la Junta de Gobierno, que sean necesarios, entre
ellos aquellos relacionados con la contratacién o des;gnacaon de-sus emp!eados en el

S - O
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servicio de confianza y en el servicio de carrera, al amparo de las disposiciones de la Ley
Nimero 184-2004.

Por mandato de la ley 5- 1975 (Seccién 10.6) las corporaciones publicas, aunque
excluidas de la Ley, deben incorporar el principio de mérito en el reglamento de
personal aplicable a aquellos empleados no cubiertos por convenios colectivos?.

El principio de mérito: “..tiene como finalidad que sélo las personas mas aptas sean las
que sirvan ol Gobierno y que todo empleado sea seleccionado, adiestrado, ascendido y
retenido en su empleo en consideracion al mérito, sin discrimen por razones de raza,
sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ideas politicas o religiosas... Los
empleados de las agencias de Gobierno que funcionen como empresas privadas estan
excluidos del sistema de personal del Estado, pero éstas deben aprobar reglamentos
en los cuales incorporen el principio del mérito”. Al aprobarse la vigente ley para la
Administracién de Recursos Humanos del Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, Ley Nim. 184-2004, se reiterd el mandato.

Consistente con ese mandato, en agosto de 2004 la Autoridad aprobd Reglamentos de
Personal y Planes de Clasificacién y Retribucion para los Servicios de Carrera y
Confianza®. o v ' : .

La estructura de clases y puestos fue evaluada para determinar si era necesario una
reestructuracién administrativa y para determinar si las clases y puestos existentes en
los servicios de confianza y carrera, corresponden exactamente a los criterios juridicosy
reglamentarios establecidos para inclusién de puestos en cada servicio. El propésito de
ese examen lo fue el:

1. Determinar la correlacién entre las responsabilidades y deberes de los
puestos de la Autoridad incluidos en el servicio de confianza y los criterios
juridicos y reglamentarios aplicables.

2. Reducir el nimero de puestos de confianza a la cantidad minimo segin los
criterios aplicables.

1 Reyes Coreano V. Director Ejecutivo, 110 DPR 40 (1980)
2 peglamentos 6854 y 6855 del 5 de Agosto del 2004

PAIIA: e
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El Servicio de Confianza reconoce tres tipos de funciones: las que intervienen o
colaboran sustancialmente en la formulacion de la politica piblica, las de asesoramiento
directo al jefe de la agencia y los servicios personales al jefe de la agencia.

Una diferencia significativa entre los servicios de carrera y confianza es el proceso de
reclutamiento. Mientras para los empleados de carrera la ley dispone un riguroso
proceso de reclutamiento a base de competencia, en el servicio de confianza se frata
de nombramientos directos a la absoluta discrecion de la autoridad nominadora. Por
esa importante diferenciacién los empleados de carrera tienen interés propietario en
sus puestos y solo pueden ser separados por justa catsa vy en observancia del debido
proceso de ley. La liberalidad retributiva en el servicio de confianza es otra diferencia
significativa entre uno y otro servicio.

El Reglamento de Personal Para el Servicio de Confianza de la Autoridad para el Distrito
del Centro de Convenciones de Puerto Rico {Agosto, 2004) en su Seccion 5.1. dispone
respecto al servicio de confianza lo siguiente:

“Seccion 5.1 — Composicion del Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprenderd las siguientes funciones:

1. Formulacidn de politica publica. Esta funcién incluird la responsabilidad,
directa o defegada, en la adopcidn de pautas o normas sobre contenido
de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento operacional,
relaciones extra agenciales y otros aspectos esenciales en la direccidn de
programas. También incluird aquellas funciones que permitan que el
empleado pueda influir efectivamente en la adopcion de la politica
publica tales como la participacion sustancial y en forma efectiva en la
formulacién, modificacion o interpretacion de  normas sobre la
administracion de programas o en la representacion del Director Ejecutivo
ante la Junta de Directores, o ante la comunidad empresarial o turistica.

2. Asesoramiento al Director Ejecutivo. Esta funcién incluird la
responsabilidad en la prestacién de asesoramiento directo al Director
Fjecutivo o a la Junta de Directores en su drea de competencia.

BAH Sy e A
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. Servicios directos al Director Ejecutivo o Directores Auxiliares o
funcionarios a ese nivel que requieren confianza personal en alto grado.
El elemento de confianza personal en este servicio es insustituible. La
naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio de carrera,
pero el factor de confidencialidad es predominante. El trabajo puede
incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,
conduccién de automoéviles, comunicacién y relaciones publicas del
Director Ejecutivo y otras tareas similares. En este trahajo siempre estd
presente el efemento de confidencialidad y seguridad en relacion con

personas, programas o funciones publicas.

Por su parte, la Seccién 5.2 del Reglamerito dispone que el servicio de confianza estara
constituido por los puestos con funciones que correspondan a los incisos 1 al 3 de la
Seccién 5.1. Dispone ademas que el Director Ejecutivo establecera el plan de puestos de
confianza en consideracion a las referidas funciones. '

Del examen realizado surgié que las clases de puestos de Abogado |y II, Gerente de
Proyectos, Gerente de Servicios Administrativos, Ingeniero de Proyectos y chofer no
corresponden al servicio de confianza. Esas clases deben ser incluidas en el Servicio de
Carrera. En consideracién a lo previamente expresado, se procedié a preparar para la
consideracién de la Junta de Gobierno de la Autoridad un memorial explicativo que se
presentd y discutio en reunién ordinaria citada y celebrada el 3 de febrero del 2016.

£n dicha reunién de la Junta de Gobierno de la Autoridad, del pasado 3 de febrero del
2016, se aprobd por dicho cuerpo la eliminacién de las clases antes descritas, del Plan
de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianzay de conformidad con lo dispuesto
en el Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera la autorizacién de los cambios
de categoria de los puestos con las referidas clasificaciones (Seccién 5.4., pagina 11).

Partiendo de la normativa establecida por las Cartas Circulares 121-15 y 125-15 del
2015, la Autoridad es una corporacién publica que no recibe ingresos del fondo general
y como tal paso juicio sobre la disponibilidad presupuestaria, legal y técnica de las
transacciones de personal que fueron sometidas a la Junta de Directores y se cumplen
con las disposiciones de los articulo 9 y 11 de la Ley Ntmero 66 de 17 de junio del 2014.

w, S5 i
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La reestructuracién administrativa, permitira la reduccion de los puestos de confianza,
en aquellas funciones que verdaderamente respondan a las funciones que la norma de
ley establece como parte del servicio de confianza y a su vez se provee en el servicio de
carrera posiciones que impacten los servicios y deberes que le han sido delegados a la
Autoridad.

La Ley Namero 66, supra, y las cartas circulares citadas requieren que en el proceso de
reestructuracion administrativa se considere el impacto econdmico que podra tener la
contratacién dentro del servicio de carrera a la vez que se hace un requerimiento de
reduccion en el servicio de confianza.

La Autoridad es una instrumentalidad pablica gue cuenta con tan solo 7 empleados,
todos dentro del servicio de confianza y amerita contar con los recursos humanos que
proveen para las funciones y deberes administrativos en dreas cruciales como lo son
compras, fiscalizacion de las géstiones administrativas y  operacionales | de las
facilidades operadas por los Administradores privados, administracion propia de los
servicios esenciales para la conservacion y operacién de las propiedades de la
Autoridad, administracién de documentos, sistemas de informacion, entre otros.

_En consideracion administrativa a lo previamente esbozado, se somete para su
aprobacion la Restructuracion Administrativa de los Servicios de Confianza y Carrera
aprobada por la Junta de Gobierno de la Autoridad - del Distrito del Centro de
Convenciones. Acompafio con la presente, documentacién suplementaria sobre el
procedimiento de restructuracién que le ha sido sometido, entre ellos la certificacion
dela Resolucion de dicha Junta de Gobierno.

Cordialmente,

LCCIWICTDI A Suake?z Melendez
Director Ejecutivo

’AUTOR DAD
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22 de febrero de 2016

Sr. Victor A. Suarez Meléndez
Director Ejecutivo

100 Convention Blvd.

San Juan, Puerto Rico 00907

Asunto: Modificacion al Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de
Carrera

Estimado sefior Suarez:

Le incluyo especificaciones de clase de: Gerente de Proyecto, Abogado |,
Abogado ll, Ingeniero de Proyecto y Gerente de Servicios Administrativos
todos correspondientes al servicio de carrera.

En el caso de laclase de Abogados i y ll, recomendamos su asignacion a
la escala namero 10, $36,784 - $58,864 y 11 $40,462 - 64,739
respectivamente. El supervisor de los incumbentes de los puestos en las
nuevas clases sera el Asesor (a) Juridico (a) clase que esté asignada a ia
escala 7. A base de estas asignaciones, las clases quedan en cuatro
escalas continuas.

En el caso de la clase de gerente de Servicios y Gerente de Proyectos,
recomendamos su asighacion a la escala nimero 12 $44,5608 - $70,852.

En el caso de la clase de Chofer recomendamos su asignhacion a la escala
niamero 2 $17,160 - $25,740.

Se incluye en documento para formalizar las enmiendas al Plan de
Clasificacion y Retribucién del servicio de carrera. El mismo se hizo en
virtud de la Resoluciéon de la Junta de Gobierno de la Autoridad del
Distrito del Centro de onvenciones con el numero 2016-001.

AUTORIDAD
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PRESENTACION DE CASO
Y SOLICITUD DE APROBACION

A: Junta de Gohierno
Autoridad de Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico

DE:

FECHA: 3 de febrero del 2016

ASUNTO: PRESENTACION DE LA EVALUACION DEL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DE.LA AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRO DE

CONVENCIONES -

El Plan de Clasificacién y Retribucion de la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones
para el Servicio de Confianza fue adoptado en 2004. Desde gque asumimos la direccion ejecutiva
de la Autoridad advertimos que el Plan incluye puestos que no corresponden exactamente alos
criterios juridicos y reglamentarios establecidos para inclusion de puestos en ese servicio, Por
lo que determinamos examinar los puestos incluidos en ese servicio. Este documento tiene ese

propdsito.
1. Historial

Desde 1975 con la aprobacidén de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada,
Ley de Personal del Servicio Publico, a las corporaciones publicas les aplica el principio de mérito.
El principio de mérito, se refiere al concepto de que los empleados piiblicos deben ser
seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base
de la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, ni por sus ideas politicas o religiosas. Consistente con esa definicién, se
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identifican y establecen las dreas esenciales al principio de mérito. Estas son: Clasificacion;
Reclutamiento v Seleccién; Ascensos, Traslados v Descensos; Adiestramiento y Retencidn.

Por mandato de la Ley 5- 1975 (Seccidn 10.6) las corporaciones publicas, aunque excluidas de la
Ley, tenfan que incorporar el principio de mérito en ef reglamento de personal aplicable a
aquellos empleados no cubiertos por convenios colectivos. En Reyes Coreano V. Director
Fjecutivo, 110 DPR 40 {1980), el Tribunal Supremo valida la obligatoriedad de! mandato y el
imperativo de su cumplimiento. En Torres Ponce V. Enrique Jiménez, 113 DPR 58 (1982}, se
resolvié que de una corporacién piblica no incorporar el principio de mérito en su
reglamentacién de personal entonces procede decretar la nulidad de la parte correspondiente

del reglamento y aplicar la Ley de Personal.

El principio de mérito: “..tiene como finalidad que silo las personus mds aptas sean las que
sirvan al Gobierno y que todo empleado sea seleccionatdo, adiestrado, ascendido y retenido en
su empleo en consideracion al mérito, sin discrimen por razones de raza, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicidn social, ideas poi.-’ticas?o religiosus... Los empleados de las agencias de
Gobierno que funcionen como empresas privadas estdn excluidos del sistema de personal del
Estado, pero éstas deben aprobar reglamentos en los cuales incorporen el principio del mérito.”
Pifiero Gonzédlez v. AAA, 146 DPR 890. La retribucién es consustancial al principio de mérito por
lo que, el sistema retributivo debe promover la uniformidad, la equidad y la justicia en fa fijacién
de sueldos Aulet v. Departamento 120 DPR 16.

Consistente con ése mandato, en agosto de 2004 la Autoridad aprobé Reglamentos de Personal

para los Servicios de Carrera y Confianza.

Al aprobarse la vigente Ley para la Administracion de Recursos Humanos del Servicio Pliblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Ntim, 184-2004, se reiteré el mandato.

La creacitn, definicién y separacién definitiva de fos servicios de carrera y confianza surgen de
fa Ley NUm. 5., que y estd igualmente recogida en la Ley 184-2004. El Servicio de Confianza
reconoce tres tipos de funciones: las que intervienen o colaboran sustancialmente en la
formulacién de la politica piblica, las de asesoramiento directo al jefe de laagenciay fos servicios

personales al jefe de la agencia.

Una diferencia significativa entre los servicios de carrera y confianza es el proceso de
reclutamiento. Mientras para los empleados de carrera la fey dispone un riguroso proceso de
reclutamiento a base de competencia, en el servicio de confianza se trata de nombramientos
directos a la absoluta discrecién de la autoridad nominadora. Por esa importante diferenciacion
los empleados de carrera tienen interés propietario en sus puestos y solo pueden ser separados
por justa causa y en observancia del debido proceso de ley. La liberalidad retributiva en el
servicio de confianza es otra diferencia significativa entre uno y otro servicio.
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Desde la creacion del servicio de confianza la legislacion dispone que los empleados de confianza
sean de libre nambramiento y libre remocién. Especificamente, la Ley 184- 2004 dispone que
son empleados de confianza los que intervienen o colaboran sustancialmente en la formulacién
de la politica pablica, los que asesoran directamente o los que prestan servicios directos al jefe
de la agencla, tales como:

8.

Jos funcionarios 0 empleados nombrados por ef gobernador, sus secretarias personalesy
conductores de vehiculos, asi como ayudantes ejecutivos y administrativos que les
responden directamente;

los jefes de agencias, sus secretarias personaies conductores de vehiculos, asf como
ayudantes ejecutivos y administrativos que les respondan directamente;

los subjefes de agencias, sus secretarias personalgs y conductores de vehiculos;

los directores regionales de agencias;

los miembros de juntas o comisiones permanentes nombrados por el gobernadm y sus
respectivos secretarios personales; -

los miembros y el personal de juntas o comisiones nombrados por el Gobernador que
tengan un periodo determinado de vigencia; |

el personal de la Oficina de Servicio a los Ex-Gobernadores.

El Reglamento de personal Para el Servicio de Confianza de la Autoridad para el Distrito del
Centro de Convenciones de Puerto Rico {Agosto, 2004)-en su Seccién 5.1 dispone respecto al -

servicio de confianza lo siguiente:

“Saccién 5.1~ Composicion del Servicio de Confianza
El servicio de confianza comprenderd las siguientes funciones:

1. Formulacion de politica ptblica. Esta funcién incluird la responsabilidad, directa o delegada,
en la adopcidn de pautas o normas sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad,
funcionamiento operacional, refaciones exira agenciales y otros aspectos esenciales en la

" direccién de programas. También incluird aquellas funciones que permitan que el empleado
pueda influir efectivamente en la adopcion de la politica publica tales como Ja participacion
sustancial y en forma efectiva en la formulacién, modificacién o interpretacion de normas
sobre la administracién de programas o en la representacion del Director Ejecutivo ante la

Junta de Directores, o ante [a comunidad empresarial o turistica.

q\/
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2. Asesoramiento al Director Ejecutivo. Esta funcién incluird la responsabilidad en la prestacion
de asesoramiento directo al Director Ejecutivo o a la Junta de Directores en su drea de
‘competencia.

3. Servicios directos al Director Ejecutivo o Directores Auxiliares o funcionarios a ese nivel que
' requieren confianza personal en alto grado. El elemento de confianza personal en este
servicio es insustituible, La naturaleza del trabajo corresponde.esencialmente al servicio de
carréra, pero el factor de confidencialidad es predominante. El trabajo puede incluir servicios
secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccién de automoviles,
comunicacién y relaciones publicas del Director Ejecutivo y otras tareas similares. En este
trabajo siempre esta presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacion con
personas, programas o funciones publicas.

La Seccién 5.2 del Reglamento dispone que el servicio de confianza estard constituido por los
puestos con funciones que correspondan a los incisos 1 al 3 de la Seccidn 5.1, Dispone ademas
que el Director Ejecutivo establecera el plan de puestos de confianza en consideracion a las
referidas funciones. ‘

Como indicamos previamente el Plan de Clasificacidn y Retribucién de la Autoridad para el
Servicio de Confianza fue adoptado en 2004. Es indispensable examinarlo para asegurar que los
puestos incluidos corresponden exactamente a los criterios juridicos y reglamentarios
astablecidos para inclusién de puestos en ese servicio. cio. El propdsito de ese examen es

1. Determinar la correlacién entre las responsabilidades y deberes de los puestos de Ia
Autoridad incluidos en el servicio de confianza y los criterios  juridicos y
reglamentarios aplicables.

2. Reducir el nimero de puestos de confianza a la cantidad minimo seg(in los criterios
aplicables.

Del examen realizado surge que los puestos que se indican a continuacion no coiresponden al
servicio de confianza: - '

Abogado iyl S
Gerente de Proyectos

Gerente de Servicios Administrativos
Ingeniero de Proyectos

chofer
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Los ocupantes de los referidos puestos no participan en la formulacién de la politica publica del
4rea a las que estan asignadas. Tampoco asesoran al Director Ejecutivo. En sus respectivas dreas
esas funciones corresponden a los funcionarios que se indican a continuacion

" | Clase ‘Area Funcionaric con funciones de
politica piblica y asesoramiento
Abogado | Asesoramiento Asesor Juridico
Juridico _
Abogado I Asesoramiento’ Asesor Juridico
juridico '
Gerente de Director de Director de Desarrollo
Proyectos Desarrollo
Gerente de Administracion y Director de Operaciones
Servicios Recursos Humanos

Administratives

ingeniero de Director de Director de Desarrollo
Proyectos Desarrollo
Chofer Administracidn y Gerente de Servicios

Recursos Humanos | Administrativos

En consideracion de lo anterior las referidas clases deben eliminarse del Plan de Clasificacion
de Puestos del Servicio de Confianza e incluirse en el Plan Clasificacién de Puestos del Servicio
de Carrera. Ademas y de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Personal para el
Servicio de Carrera debe autorizarse los cambios de categorfa de los puestos con las referidas
clasificaciones (Seccidn 5.4., pagina 11).

.~

e

. CANTIDAD SOLICITADA: N/A A %(/

fil, ORIGEN DE LOS FONDOS: |
( )Fondos ADCCPR () Otros:

IV, APROBADO EN EL PRESUPUESTO ADCCPR:

{ )sf ( YNo Cantidad: $

V. MOTIVO POR EL CUAL SE SOMETE A LA JUNTA DE GOBIERNO:
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Al amparo de lo dispuesto por la Seccién 2.02{h) de la Ley Nimero 351 de 2 de septiembre del
2000, seglin enmendada compete a la Junta de Directores el considerar aquella reglamentacion
que sean necesaria para el ejercicio de las funciones delegadas por ley, incluyendo la contratacion
de los recursos humanos necesarios para su administracién Adelantar el Desarrollo del Distrito -
del Centro de Convenciones de Puerto Rico. .

.'/
VI:-- REVISADO: J/

Lcda Noema Giralt Arma/(Aj/soraJundlca

Vii. RECOMENDADO POR:

Rolando J. Torres Carrién Sub-Director Ejecutivo

Vill. APROBADO PARA SER PRESENTADO POR;

ﬂfﬂ_\w 3 de febrero del 2016

Victor A. Suare ‘ Fecha
Director Ejecutivo

VIH. COMENTARIOS ADICIONALES:

Decision de la Junta: { ) Apmbac’io. { |} Denegado { |} Pospuesto
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: e ESTADD LIBRE AS0CTADC LB
g PUERTO RICO

;j Auiomiad del Distrito del Cenleo
2t de Convencionss des Paerbo Rizo

CERTIFICADO DE RESOLUCION CORPORATIVA

Yo, Noema Giralt Armada, Secretaria de la Junta de Gobierno de la
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico (la
Autoridad), una corporacién publica e instrumentalidad del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, constituida en virtud de la Ley Ntunero 351 de 2 de
septiembre de 2000, segiin enmendada, CERTIFICO que en reunion ordinaria
de la Junta de Gobierno celebrada el 03 de febrero del 2016, la s;gmente
resolucién fue adoptada por el quérum requerido:

RESOLUCION 2016-001

RESUELVASE, autorizar al Director Ejecutivo de la Autoridad del
Distrito del Centro de Convenciones a la modificacién del Plan de Clasificacion
de los puestos del Servicio de Confianza a los fines de transferir los puestos
que se desglosan en la siguiente tabla como parte del Plan de Clasificacién de
Puertos del Servicio de Carrera, con las enmiendas o cambios de categoria de
los puestos o clases que surgen de las clasificaciones que se detallan.

T

Clase Area Funcionario con funciones
' de  politica’ publica y
asesoramiento
Abogado I Asesoramiento | Asesor Juridico
' Juridico ‘
Abogado II Asesoramiento . | Asesor Juridico
. Juridico )
Gerente de | Director ~  de | Director de Desarrollo
Proyectos Desarrollo '
Gerente de | Administracién | Director de Operaciones
Servicios ¥ Recursos

Administrativos | Bumanos

Ingeniero de | Director de | Director de Desarrollo
Proyectos Desarrolla
Chofer ' Administracién | Gerente de Servicios
‘ v Recursos I Administrativos

Humanos

Y PARA QUE ASi CONSTE, juro y suscribo la presente y estampo al -
calcg de la misma, junto a mi firma, el sello de la Autoridad del Dlstrlto del
Cen‘{;-o ‘de Cansncmnes de Puerto Rico, en San Juan, Puerto Rico, hoy 1’7 d,e
mar ‘del 2016 - v




Afidévit Ntm: %)%/ ? g |

Jurada y suscrita ante mi por Noema Giralt Armada, en su capacidad
como Secretaria de la Junta de Gobierno de la Autoridad del Distrito del Centro
de Convenciones de Puerto Rico, mayor de edad, tera, abogada y vecina de
San Juan, Puerto Rico, a quien conozco personalfente, ef an, Puerto
Rico, hoy 17 de marzo de 2016,

| /Z///j/
v gl

Notario Piablico




opezuomny aeluasasiday
0/A oannoa(3 Joyoallg

~ uod opegoidy
NI

EISIUQIZUB08Y  faum

CANEASIUILIPY

FWBISISY
PIoH
18304 ™ “PEPIEILO]) frem
ap ajuasIsy
GH
CAREISHUIL 019940 Pl
Itopedoqy .u_mwum%.u PY o . op Muamm:_ - -pEpl|ige3uoD -
¥ : Ip MIURIBG
SOARRISIUIWPRY
i P 0309A0.d
| opedoqy - SOPIAIDS 5p 53U2J99 = IO[BLIUOY e
2p 23uIAD
salopeielsu) [uesen quedrep D[y 01BN IE OISCD
sauopeEdUnIa) mM_umE._ouE_ EJIPLINS BIOSBSY vﬂﬂouﬂ%“ﬂ%nc. Qjjeliesa( QIIuRUlY A sauopusnued ap
op [BRYO P (edpuid [eRy0 o ._oﬁm.:n_ o] ap Jop0n0 [e2u0 [edpuLd onuay 1019an0-Gng
[ 1 | E | 1 ]

BUIDLQ P SELUDISIS
3p elopeaSIUIpY

|edutig

eanoaly syualsisy T jevods3 swepniy

oARnDaly Jopang

$S3I0IIDLQ B euny

9T0Z/20 UgIsinay

0JId 01¥3Nd 3a SINOIDNIANOD 3d OY.INID 13a OLI¥ISIA 13d aVaIdo.LNY
VINVY G_Z VOdO B —

SENOIDNZANDD I QUINID 120

ollalsia 13a
AvdapRioLny




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones
De Puerto Rico

Modificacién al Plan de Clasificacién y Retribucién del Servicio de Carrera

1. Efectivo el 16 de diciembre de 2015 se crean en el servicio de las clases
siguientes

Clase . - Escala de Sueldo Codificacion
Abogado | 10 - 36,784— 58,854 6001
Abogado Il 11- 40,462- 64,739 6002

Chofer 2- 17,160~ 25,740 2006
Gerente de Proyecios | 12- 44,508 -70, 852 3011
Gerente de Servicios | 12+ 44,508 -70, 852 2021
Administrativos

Ingeniero de Proyecios | 11- 40,462- 64,739 4021

Aprobado ) g ( §
Victor Sudrez Meléndez , Fecha

Director Ejecutivo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones
Esquema Ocupacional o Profesional

111.1.3 {ndice Esquemdtico de los Titulos de las Clases de Puestos
Del Servicio de Carrera

1000 Servicios de Oficina

1001 Recepcionista — Telefonista
1002 Asistente Administrativo {(a)

2000 Servicios Administrativos
2001 Auxiliar de Servicios
2011 Oficial Administrativo
2020 Chofer
2021 Gerente Servicios Administrativos

3000 Servicios de Apoyo

3001 Oficial de Gerencia de Proyectos
3011 Gerente de Proyecto

4000 Servicios Técnicos y Especializados
4001 Ingeniero (a) en Entrenamiento
4011 Ingeniero (a)

4020 Ingeniero de Proyecto

4021 Abogado |
4022 Abogado il

5000 Servicios Fiscales y Financieros

5001 Asistente de Contabilidad
5011 Gerente de Contabilidad

6000 Servicios Juridicos

6001 Abogado |
6002 Abogado [



Modificado 8 de febrero de 2016

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

111.2.1 Estructura de Sueldo para el Servicio de Carrera
Escala NGom. Suveldo Sueldo Medio Sveido Escala Nom.
Minimo Maximo

] 15,600 19,500 23,400 1

2 17,160 21,450 25,740 . 2
3 18,876 23,595 28,314 3
4 20,764 25,955 31,146 4
5 22,840 28,550 34,260 5
6 25,124 31,405 37,686 b
7 27,636 34,545 41,454 7
8 30,400 39,520 48,640 8
? 33,440 43,472 53,504 Q
10 36,784 47,819 58,854 10
11 40,462 52,601 64,739 1
12 12

44,508 57, 680 . 70,852

Aprobada para entrar en vigor el 8 de febrero de 2016

o

8 de febrero de 2016 | Victor Sudrez Meléndez)
: Director Ejecutivo




Para que conste, apruebo la presente relaciéon de puestos con indicacion de
las escalas de sueldo a las que cada una de las mismas se asigna y el ndmero
de la clase.

Este documento consta de dos (2) pliegos escrifo a mdquina, confeniendo
quince (15) tifulos oficiales de clases de puestos con sus respécﬁvos escalas de
sueldo, en cada uno de los cuales hemos puesto nuestras iniciales.

Esta asignacidn entrard en vigor el 8 de febrero de 2016,

En San Juan, Puerto Rico a 8 de febrero de 2016.

e

Victor SuéWdez
Direcfor Ejecutivo




111.2.2

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

Asignacion de Clases de Puestos

ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE

CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA PARA LA AUTORIDAD

DEL DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES DE ACUERDO CON EL ARTICULO 6

DEL REGLAMENTO DE PERSONAL PARA EL SERVICIO DE CARRERA.

Por la presente, se asignan las clases de puestos comprendidas deniro del Plan

de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Autoridad del

Distrite del Centro de Convenciones a las escalas de refribucion, para tener

efecto a partirdel 8 de febrero de 2016.

Ndmero Numero Tipos
-de la Titulo de la Clase de ia
Clase Escala Minimo Maximo
6001 Abogado {a} | 10 36,784 58,854
6002 Abogado(a) I 11 40,462 64,739
1002 Asistente Adminisirafivo 3 18,876 28,314
5001 Asistente de Contabilidad 4 20,764 31,146
2001 Auxitiar de Servicios 1 15,600 23,400
2006 Chofer{a) 2 17,160 25,740
5011 Gerente de Contabilidad 10 36,784 58,854
3011 Gerente de Proyectos 12 44,508 70,852
2021 Gerente de Servicios 12 44,508 70,852
Administrativos
4011 | Ingeniero{d) 9 33,440 53,504
4021 Ingeniero(d) de Proyectos 11 40,462 64,739
4001 Ingeniero{a) en Enfrenamiento 8 30,400 48,640
2011 Oficial Administrativo 6 25,124 37,686
Oficial de Gerencia de
3001 Proyectos 7 27,636 47,454
1001 Recepcionista Telefonisia 2 17,160 25,740




111.2.3

Estado Libre Asociado de Puerio Rico
Avutoridad del Distrito del Centro de Convenciones

Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas de Sveldo
para el Servicio de Carrera

Escala 1—$15,600 - 523,400 -
Auxiliar de Servicios
Escala 2 — $§17,160 - §25,740

Chofer
Recepcionista—Telefonista

Escala 3—$18,876 - $28,314
Asistente Administrativo
Escala 4 — $20,764 - $31,146
Asistenie de Contabilidad
Escala 5§ — 522,840 - $34,260
Escala é — $25,124 - $37,686
Oficial Administrativo
Escala 7 — 527,636 - $41,454
Oficial de Proyectos
Escala 8 — $30,400 - $48,640
Ingeniero(a) en Entrenamiento
Escala 9 — $33,440 - $53,504
ingeniero{a)
Escala 10 — $34,784 - 558,854
Gerente de Contabilicdad
Abogado |
Escala 11— $40,462 - 564,739
Abogado |l

Ingeniero de Proyectos

Escala 12 — $44,508 - $70, 852
Abogado |l

Ingeniero de Proyectos



