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COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE
CANTERA

PLAN DE CLASIFICACI6N DE PUESTOS
SERVICIO DE CONFIANZA

I. INTRODUCCION

La Compaiiia Para el Desarrollo Integral de la Peninsula de

Cantera, en adelante la Compaiiia, es una corporacion publico

privada, creada en virtud de la Ley Num. 20 de 10 de julio de

1992, segiin enmendada.

Bajo la Seccion 5.3de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de

2004, segiin enmendada, conocida como la Ley Para la

Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio

Publico, se reconoce a la Compaiiia como una corporacion

publico privada. Como tal, queda comprendida dentro del

Sistema de Administracion de Recursos Humanos del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico, cuyo personal se rige por el

principio de merito y se administra en forma autonoma con el

asesoramiento, seguimiento y ayuda tecnica de la Oficina de

Recursos Humanos del Estado Libre Asociado - ORHELA. La

Ley 184, supra, requiere que se establezcan planes de

clasificacion de puestos separados para los servicios de

carrera y confianza. Tanto la Ley, supra, como el Reglamento

para la Administracion De Los Recursos Humanos de la

Compaiiia, disponen sobre la clasificacion de puestos.

II. DESARROLLO DEL PLAN DE CLASIFICACION DE

PUESTOS

El Plan de Clasificacion de Puestos significa el sistema

mediante el cual se analizan, ordenan y valoran en forma



J0^\

sistematica los diferentes puestos que integran una

organizacion.

Los puestos estaran integrados por grupos de tareas, deberes y

responsabilidades y estaran adscritos a unidades logicas de

trabajo que constituiran los diagramas organizacionales y de

puestos de la agencia.

Habra una descripcion por escrito de cada puesto, que

contendra como contenido minimo, las responsabilidades, los

deberes esenciales y marginales, los conocimientos a proveer

por la Compafiia, ambiente de trabajo, esfuerzo fisico,

esfuerzo mental, viajes, responsabilidad por valores, el

equipo, herramientas y materiales que se usan y otra

informacion necesaria para tener un documento que refleje

claramente las caracteristicas de cada puesto conforme la

cultura organizacional de la Compaiiia. Se usara para

desarrollar la estructura organizacional, orientar y evaluar el

nivel de desempeno de los empleados, evaluar el cumplimiento

con los planes estrategicos y de trabajo, entre otros usos.

Los puestos seran agrupados en conceptos de clases de puestos

basados en elementos o factores que sean semejantes, de modo

que pueda exigirse de sus ocupantes, requisitos iguales, asi

como utilizar los mismos criterios para su seleccion y que se

les pueda aplicar la misma retribucion.

Para cada clase de puesto se prepara por escrito un concepto

de clase que contendra los elementos o factores basicos

comunes a los puestos en ella incluidos.

Las descripciones de los puestos y los conceptos de las clases

son instrumentos dinamicos y cambiantes que requiere se
2
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mantengan actualizados, conforme con los cambios

sustanciales y permanentes que surjan en las tareas, deberes y

responsabilidades que la Autoridad Nominadora le asigne en

forma oficial a cada una de las clases de los puestos. De esta

manera seran unos instrumentos que reflejaran la situacion

real de todas las clases de puestos, y seran fundamentales y

confiables para la toma de decisiones relacionadas con la

administracion de los recursos humanos. Ademas, sera la base

para establecer el Plan de Retribucion de Puestos.

Entre las acciones o situaciones que pueden justificar que se

revise su impacto en el contenido de un puesto o concepto de

clases, se encuentran, entre otras, las siguientes:

• Reorganizaciones oficiales

• Nuevos programas

• Nuevos procedimientos

• Encomiendas especiales a largo plazo

• Eliminacion, integracion, revision de procedimientos

• Integracion, eliminacion, creacion de clases de

puestos

• Adicion, eliminacion de tareas, deberes y

responsabilidades a los puestos

• Legislacion

• Cambios tecnologicos

• Sistema educativo

III. INSTRUMENTOS PARA LA APLICACION Y

MANTENIMIENTO DEL PLAN

Para que el plan sea aplicado e interpretado en una forma

uniforme y confiable estara integrado por las partes

siguientes:
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1. Esquema Ocupacional Clases de Puestos

Lo conceptos de clases de puestos se agrupan

conforme al ramo, campo, profesion o actividad de

trabajo que sean identificados. De esta manera se

reflejan la relacion y las diferencias entre las

mismas.

La codificacion del Esquema Ocupacional del concepto de

clase se compone de tres (3) digitos a saber: el primer digito

identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo; el

segundo identifica el Grupo Ocupacional o Profesional, el

tercero identifica la clase individual.

Ejemplo:

1-00 Direccion

1-10 Oficina Directo (a) Ejecutivo (a)

1-11 Director (a) Ejecutivo (a)

1-15 Ayudante Administrativo

Se han escalonado los niimeros de las series y clases, dejando

margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion, toda vez que

es posible incluir nuevos conceptos de clases, sin necesidad de

revisar por completo el esquema.

El codigo aparece en la parte superior derecha de cada

especificacion. Se usa tambien para identificar nuevamente cada

concepto de clase. Ver Anejo 1

2. Concepto de Clase de Puesto en Orden Alfabetico

Es un listado del titulo oficial de los conceptos de

puestos que facilita la localizacion de las mismas

en el Plan. Ver Anejo 2.



Su contenido sera descriptivo de todos los puestos

comprendidos en la clase. Nunca reflejaran el

trabajo que se realiza en determinados puestos en

el concepto de clase.

Son utilizados, junto a la descripcion de cada

puesto, para la clasificacion y reclasificacion de

los puestos, evaluacion de desempeiio de

empleados, para identificar necesidades de

capacitacion y adiestramientos, para agrupar las

clases por orden de jerarquia organizacional, para

aspectos de retribucion, presupuesto y otras

relacionadas con la administracion de los recursos

humanos.

Como se utiliz6 el metodo de jerarquia para valorar

las clases de puestos su formato sera el siguiente:

• Numero de Codificacion - constituye la

identificacion de la clase. Aparece en la

esquina superior derecha.

• Titulo - describe el trabajo que se realiza en

la clase. Debe ser corto.

• Caracterfsticas de la Clase - en una

descripcion narrativa del trabajo que

identifican y describen el proposito y razon

principal para que exista la clase de puesto.

• Preparation Academica - es el grado

minimo de educacion aprobado que permite

que el trabajo se pueda realizar a un nivel



satisfactorio. Establece la linea logica de
ascenso.

• Experiencia

> Clase de experiencia - es la materia, campo,
area, practicas, actividades de trabajo que

tiene que conocer. Se adquiere con el uso, la

practica o el vivir.

> Cantidad de experiencia - es el tiempo que
se tiene haber dedicado a la materia, campo,

area, practica o actividad de un trabajo.

• Aprobacion por el /la Representante del/la

Presidente (a) de la Junta de Directores

IV. CONCEPTO DE CLASE DE PUESTO

Como Resultado del analisis de las descripciones de puestos
que fueron preparadas para todas las clases de puesto de la

Compafiia se identificaron nueve ('9) que fueron los criterios

para ser incluidos en la categoria del servicio de confianza, de

acuerdo al Articulo 9.- Categorias de Empleados, Seccion

9.1.2- Empleados de Confianza, de la Ley Para la

Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio

Publico, segiin enmendada.

Las clases de puestos resultantes fueron colocadas en orden de

jerarquia organizacional, utilizando como criterio o factor la

aportacion que hace el trabajo asignado a cada clase de puesto
hacia el logro de los objetivos, metas, planes estrategicos,

jps vision y mision de la Compafiia. Ver Anejo 3



El Plan de Clasificacion de Puestos se compone de siete (7)
clases de puesto en 1Servicio de Confianza.

V* leyadaI6N DE LA LEY DE americanos con impedimentos-
Las descripciones de los puestos, junto a los
conceptos de las clases, Anejos IV y V, seran los
documents a usarse como referenda para realizar
acomodos razonables en el trabajo de empleados
cualificados y para otros propositos requeridos en la
Ley ADA

VI. VIGENCIA

Este Plan de Clasificacion de Puestos entrara en rigor a 1
fecha en que sea aprobado por el Presidente.

Aprobado por:

Representante
Presidente(a) de la
Junta de^Directores

i^-"

MfcriajL. Rivera tirajales
Directora Ejecutiva

Fecha

Fecha
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AREA

DESARROLLOHUMANO

DIRECTOR(A)DE
DESARROLLOHUMANO

COMPANIAPARAELDESARROLLOINTEGRALDELAPENINSULADECANTERA
DIAGRAMAORGANIZACIONAL

JUNTADE

DIRECTORES

DIRECTOR(A)EJECUTIVO(A)

SUBDIRECTOR(A)EJECUTIVO(A)|

AreaFfsica

INGENIERO(A)DEPROYECTOSDE
CONSTRUCCI6N

AREA

ADMINISTRACI6NYFINANZAS

DIRECTOR(A)DE
ADMINISTRACIONYFINANZAS
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COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE CANTERA
DIAGRAMA ORGANIZACIONAL DE PUESTOS

ADMINISTRADOR(A)
DE SISTEMAS DE
INFORMACION,

DOCUEMNTOS Y
PROPIEDAD

TECNICO SISTEMAS DE
INFORMACI6N

AREA

DESARROLLO HUMANO

DIRECTOR (A) DE
DESARROLLO HUMANO

DIRECTOR (A) AUXILIAR DE
DESARROLLO COMUNITARIO
Y ORGANIZAC6N
DIRECTOR (A) AUXILIAR DE
DESARROLLO ECON6MICO
COORDINADOR (A) DE
INICIATIVAS

COMUNITARIAS

TECNICO

DE

SISTEMAS

DE OFICINA

JUNTA DE

DIRECTORES

DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) [

SUBDIRECTOR (A)EJECUTIVO (A)

AREAFfSICA

INGENIERO(A) DE PROYECTOSDE
CONSTRUCCI6N

• PLANIFICADOR (A) URBANO
• COORDINADOR ASUNTOS

COMUNITARIOS (3)

NOTA: Diagrama como resultado de los planes de clasificaci6n de puestos sometido
Noviembre de 2006.

AYUDANTE

ADMINISTRATIVO

ZL
TECNICO

DE

SISTEMAS

DE OFICINA

Area
administraci6n y finanzas

DIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACI6N Y FINANZAS

unidad de manteni-

miento de Areas

encargado (a) de
mantenimiento de
Areas
reparador general
conductor (a) de
vehiculos (2)
mantenedor (a) de
Areas (2)
trabajador de

conservaci6n

UNIDAD DE ADMINIS-

TRACI6N Y FINANZAS

TECNICO DE

RECURSOS

HUMANOS

CONTADOR (A)
AUXILIAR EN

CONTABILIDAD

RECEPCIONISTA
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ESQUEMA OCUPACIONAL CLASES DE PUESTOS
SERVIVIO DE CONFIANZA

Campos de Trabajo

LOO - C Oficina y Secretarial

2.00 - C Desarrollo Humano

3.00 - C Desarrollo Fisico

4.00 - C Administracion General

1.00 -C

1.10 -C

1.11 -C

2.00--C

2.10--c

2.15 -C

2.20--C

2.25--C

3.00--C

3.10--C

3.15--C

3.20-C

3.25--C

4.00- C

4.10- C

4.15- C

4.17- C

4.18- C

Esquema Ocupacional

Campo de Oficina y Secretarial

Grupo de Administracion

Ayudante Administrativo

Campo de Desarrollo Humano

Grupo de Direccion

Director (a) Desarrollo Humano

Director (a) Auxiliar Desarrollo Humano

Director (a) Desarrollo Economico

Campo de Desarrollo Fisico

Grupo Ingenieria

Ingeniero (a) de Proyectos de Construccion

Grupo de Planificacion

Planificador (a) Urbano

Campo de Administracion General

Grupo de Direccion

Director(a) de Administracion y Finanzas

Subdirector (a) Ejecutivo (a)

Director(a) Ejecutivo (a)
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ESQUEMA OCUPACIONAL CLASES DE PUESTOS
SERVIVIO DE CONFIANZA

Campos de Trabajo

1.00 - C Oficina y Secretarial

2-00~ C Desarrollo Humano

3.00 - C Desarrollo Fisico

4.00 - C Administracion General

1.00 -C

1.10 -C

1.11 -C

2.00 -C

2.10 -c

2.15 -C

2.20 -c

2.25--c

3.00--c

3.10--C

3.15--c

3.20--C

3.25--c

4.00- c

4.10- C

4.15- c

4.17- c

4.18- c

Esquema Ocupacional

Campo de Oficina y Secretarial

Grupo de Administracion

Ayudante Administrative

Campo de Desarrollo Humano

Grupo de Direccion

Director (a) Desarrollo Humano

Director (a) Auxiliar de Desarrollo Humano

Director (a) Auxiliar de Desarrollo Economico

Campo de Desarrollo Fisico

Grupo Ingenieria

Ingeniero (a) de Proyectos de Construccion

Grupo de Planificacion

Planificador (a) Urbano

Campo de Administracion General

Grupo de Direccion

Director (a) de Administracion y Finanzas

Subdirector(a) Ejecutivo (a)

Director (a) Ejecutivo (a)
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ESQUEMA OCUPACIONAL CLASES DE PUESTOS
SERVIVIO DE CONFIANZA

Campos de Trabajo

1.00 - C Oficina y Secretarial

2.00 - C Desarrollo Humano

3.00 - C Desarrollo Fisico

4.00 - C Administracion General

1.00 -C

1.10-C

1.11 -C

2.00-C

2.10-C

2.15 -C

2.20--C

2.25--c

3.00-C

3.10-C

3.15--C

3.20-C

3.25--c

4.00-C

4.10-C

4.15--c

4.17- C

4.18- c

Esquema Ocupacional

Campo de Oficina y Secretarial

Grupo de Administracion

Ayudante Administrativo

Campo de Desarrollo Humano

Grupo de Direccion

Director (a) Desarrollo Humano

Director (a) Auxiliar Desarrollo Humano

Director (a) Desarrollo Economico

Campo de Desarrollo Fisico

Grupo Ingenieria

Ingeniero (a) de Proyectos de Construccion

Grupo de Planificacion

Planificador (a) Urbano

Campo de Administracion General

Grupo de Direccion

Director (a) de Administracion y Finanzas

Subdirector(a) Ejecutivo (a)

Director (a) Ejecutivo (a)
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COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE
CANTERA

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
SERVICIO DE CONFIANZA

Clases de Puestos en Orden Alfabetico

-A-

Ayudante Administrative 1.11-C

-D-

Director(a) de Administraciony Finanzas 4.15-C

Director (a) de Desarrollo Economico 2.25-C

Director (a) de Desarrollo Humano 2.15-C

Director(a) de Desarrollo y Organizacion Comunitaria 2.20-C

Director (a) Ejecutivo (a) 4.18-C

-I-

Ingeniero (a) de Proyectos de Construccion 3.15-C

-P-

Planificador (a) Urbano 3.25-C

-S -

Sub Director (a) Ejecutivo (a) 4.17-C
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COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE

CANTERA

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CONFIANZA

I. INTRODUCCION

La Compaiiia Para el Desarrollo Integral de la Peninsula de

Cantera, en adelante la Compafiia, es una corporacion publico

privada, creada en virtud de la Ley Num. 20 de 10 de julio de

1992, segiin enmendada.

Bajo la Seccion 5.3de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de

2004, segiin enmendada, conocida como la Ley Para la

Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio

Publico, se reconoce a la Compafiia como una corporacion

publico privada. Como tal, queda comprendida dentro del

Sistema de Administracion de Recursos Humanos del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico, cuyo personal se rige por el
principio de merito y se administra en forma autonoma con el

asesoramiento, seguimiento y ayuda tecnica de la Oficina de

Recursos Humanos del Estado Libre Asociado - ORHELA. La

Ley 184, supra, requiere que se establezcan planes de
clasificacion de puestos separados para los servicios de

carrera y confianza. Tanto la Ley, supra, como el Reglamento

para la Administracion De Los Recursos Humanos de la

Compaiiia, disponen sobre la clasificacion de puestos.

II. DESARROLLO DEL PLAN DE CLASIFICACION DE

PUESTOS

El Plan de Clasificacion de Puestos significa el sistema

mediante el cual se analizan, ordenan y valoran en forma



sistematica los diferentes puestos que integran una

organizacion.
MPs

Los puestos estaran integrados por grupos de tareas, deberes y

responsabilidades y estaran adscritos a unidades logicas de

trabajo que constituiran los diagramas organizacionales y de

puestos de la agencia.

Habra una descripcion por escrito de cada puesto, que

contendra como contenido minimo, las responsabilidades, los

deberes esenciales y marginales, los conocimientos a proveer

por la Compaiiia, ambiente de trabajo, esfuerzo fisico,

esfuerzo mental, viajes, responsabilidad por valores, el

equipo, herramientas y materiales que se usan y otra

informacion necesaria para tener un documento que refleje

claramente las caracteristicas de cada puesto conforme la

^ cultura organizacional de la Compafiia. Se usara para
desarrollar la estructura organizacional, orientar y evaluar el

nivel de desempeiio de los empleados, evaluar el cumplimiento

con los planes estrategicos y de trabajo, entre otros usos.

Los puestos seran agrupados en conceptos de clases de puestos

basados en elementos o factores que sean semejantes, de modo

que pueda exigirse de sus ocupantes, requisitos iguales, asi

como utilizar los mismos criterios para su seleccion y que se

les pueda aplicar la misma retribucion.

Para cada clase de puesto se prepara por escrito un concepto

de clase que contendra los elementos o factores basicos

comunes a los puestos en ella incluidos.

jpn Las descripciones de los puestos y los conceptos de las clases

son instrumentos dinamicos y cambiantes que requiere se
2



mantengan actualizados, conforme con los cambios

sustanciales y permanentes que surjan en las tareas, deberes y

responsabilidades que la Autoridad Nominadora le asigne en

forma oficial a cada una de las clases de los puestos. De esta

manera seran unos instrumentos que reflejaran la situacion

real de todas las clases de puestos, y seran fundamentales y

confiables para la toma de decisiones relacionadas con la

administracion de los recursos humanos. Ademas, sera la base

para establecer el Plan de Retribucion de Puestos.

Entre las acciones o situaciones que pueden justificar que se

revise su impacto en el contenido de un puesto o concepto de

clases, se encuentran, entre otras, las siguientes:

• Reorganizaciones oficiales

• Nuevos programas

• Nuevos procedimientos

• Encomiendas especiales a largo plazo

• Eliminacion, integracion, revision de procedimientos

• Integracion, eliminacion, creacion de clases de

puestos

• Adicion, eliminacion de tareas, deberes y

responsabilidades a los puestos

• Legislacion

• Cambios tecnologicos

• Sistema educativo

III. INSTRUMENTOS PARA LA APLICACION Y

MANTENIMIENTO DEL PLAN

Para que el plan sea aplicado e interpretado en una forma

uniforme y confiable estara integrado por las partes
siguientes:
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1. Esquema Ocupacional Clases de Puestos

Lo conceptos de clases de puestos se agrupan

conforme al ramo, campo, profesion o actividad de

trabajo que sean identificados. De esta manera se

reflejan la relacion y las diferencias entre las

mismas.

La codificacion del Esquema Ocupacional del concepto de

clase se compone de tres (3) digitos a saber: el primer digito

identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo; el

segundo identifica el Grupo Ocupacional o Profesional, el

tercero identifica la clase individual.

Ejemplo:

1-00 Direccion

1-10 Oficina Directo (a) Ejecutivo (a)

1-11 Director (a) Ejecutivo (a)

1-15 Ayudante Administrativo

Se han escalonado los niimeros de las series y clases, dejando
margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion, toda vez que
es posible incluir nuevos conceptos de clases, sin necesidad de
revisar por completo el esquema.

El codigo aparece en la parte superior derecha de cad
especificacion. Se usa tambien para identificar nuevamente cada
concepto de clase. Ver Anejo 1

2. Concepto de Clase de Puesto en Orden Alfabetico
Es un listado del titulo oficial de los conceptos de
puestos que facilita la localizacion de las mismas

en el Plan. Ver Anejo 2.

a



Su contenido sera descriptivo de todos los puestos

comprendidos en la clase. Nunca reflejaran el

trabajo que se realiza en determinados puestos en

el concepto de clase.

Son utilizados, junto a la descripcion de cada

puesto, para la clasificacion y reclasificacion de

los puestos, evaluacion de desempeiio de

empleados, para identificar necesidades de

capacitacion y adiestramientos, para agrupar las

clases por orden de jerarquia organizacional, para

aspectos de retribucion, presupuesto y otras

relacionadas con la administracion de los recursos

humanos.

Como se utilizo el metodo de jerarquia para valorar

las clases de puestos su formato sera el siguiente:

• Niimero de Codificacion - constituye la

identificacion de la clase. Aparece en la

esquina superior derecha.

• Titulo - describe el trabajo que se realiza en

la clase. Debe ser corto.

• Caracteristicas de la Clase - en una

descripcion narrativa del trabajo que

identifican y describen el proposito y razon

principal para que exista la clase de puesto.

• Preparacion Academica - es el grado

minimo de educacion aprobado que permite

que el trabajo se pueda realizar a un nivel



satisfactorio. Establece la linea logica de

ascenso.

• Experiencia

> Clase de experiencia - es la materia, campo,

area, practicas, actividades de trabajo que

tiene que conocer. Se adquiere con el uso, la

practica o el vivir.

> Cantidad de experiencia - es el tiempo que

se tiene haber dedicado a la materia, campo,

area, practica o actividad de un trabajo.

• Aprobacion por el /la Representante del/la

Presidente (a) de la Junta de Directores

IV. CONCEPTO DE CLASE DE PUESTO

Como Resultado del analisis de las descripciones de puestos
que fueron preparadas para todas las clases de puesto de la
Compaiiia se identificaron nueve (9) que fueron los criterios
para ser incluidos en la categoria del servicio de confianza, de
acuerdo al Articulo 9.- Categories de Empleados, Seccion
9.1.2- Empleados de Confianza, de la Ley Para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico, segiin enmendada.

Las clases de puestos resultantes fueron colocadas en orden de
jerarquia organizacional, utilizando como criterio o factor la
aportacion que hace el trabajo asignado a cada clase de puesto
hacia el logro de los objetivos, metas, planes estrategicos,

jps vision y mision de la Compafiia. Ver Anejo 3



El Plan de Clasificacion de Puestos se compone de siete (7)
clases de puesto en 1 Servicio de Confianza.

V* ^rv^l6N DE LA LEY DE AMEI*JCANOS CON IMPEDIMENTOS-
LILY ADA

Las descripciones de los puestos, junto a los
conceptos de las clases, Anejos IV y V, seran los
documentos a usarse como referenda para realizar
acomodos razonables en el trabajo de empleados
cualificados y para otros propositos requeridos en la
Ley ADA

VI. VIGENCIA

Este Plan de Clasificacion de Puestos entrara en rigor a la
fecha en que sea aprobado por el Presidente.

Aprobado por:

Representante
Presidente(a) de la
Junta de^Directores

L. Rivera tirajales
Direct'ora Ejecutiva

Fecha

Fecha



r

PLAN DE CLASIFICACION

Servicio de Confianza

Orden Jerarquico de Clases de Puestos

En Orden Ascendente de

Responsabilidad

Anejo III

DICIEMBRE 2006
I



anejo m

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
PENINSULA DE CANTERA

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
SERVICIO DE CONFIANZA

ORDEN JERARQUICO DE CLASES DE PUESTO
EN ORDEN ASCENDENTE DE RESPONSAILIDAD

AYUDANTE ADMINISTRATIVO

DIRECTOR (A) AUXILIAR DE DESARROLLO HUMANO

PLANIFICADOR (A) URBANO

DIRECTOR (A) DESARROLLO ECONOMICO

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO HUMANO

INGENIERO (A) DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION

SUB DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

DICIEMBRE 2006
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PLAN DE CLASIFICACION

Servicio de Confianza

Tabla de Conversion para todas las
Clases de Puestos

Al

31dejuliode2006

Anejo IV

DICIEMBRE 2006



Anejo IV

p> COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE CANTERA
v TABLA DE CONVERSION PARA TODAS LAS CLASES DE PUESTOS EXISTENTES

AL 31 DE JULIO DE 2006

ANTERIOR

• Empleado (a) de Mantenimiento

• Miembro de Brigada de Impacto Ambiental

• Tecnico de Vigilancia Ambiental

• Encargado de Planta Ffsica

• Encargado (a) de Embellecimiento y Ornato
Mantenimiento

• Asistente Administrativo

Coordinador (a) Asistente I, II

Tecnico de Recursos Humanos

• Director (a) Area de Desarrollo y
Organizacion Comunitaria

• Director (a) de Administracion y Finanzas

• Director (a) de Relaciones con la Comunidad

• Director (a) Ejecutivo (a)

CLASIFICACION NUEVA

* Mantenedor (a) de Areas

* Trabajador (a) de Conservacion

* Trabajador (a) de Conservacion
* Conductor (a) de Vehfculos

Pesados

* Reparador (a) General

* Encargado (a) de Areas

* Asistente Administrativo
* Coordinador (a) de Iniciativas

Comunitarias

* Tecnico Sistemas de Oficina
* Ayudante Administrativo

* Coordinador (a) de Asuntos
Comunitarios

* Tecnico de Recursos
Humanos

* Director (a) de Desarrollo y
Organizacion Comunitaria

* Director (a) de Administracion
y Finanzas

* Director (a) de Desarrollo
Humano

* Director (a) Ejecutivo (a)

DICIEMBRE 2006



PLAN DE CLASIFICACION

Clases de Puestos Nuevos

Servicio de Carrera
Y

Servicio de Confianza

Anejo V

DICIEMBRE 2006



Anejo V

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA
DE CANTERA

Planes de Clasificacion de Puestos

CLASES DE PUESTOS NUEVOS

SERVICIO DE CARRERA

• ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACI6N, DOCUMENTOS Y
PROPIEDAD

• AUXILIAR EN CONTABILIDAD

•

•

CONTADOR(A)
• RECEPCIONISTA

TECNICO DE SISTEMAS DE INFORMACION

SERVICIO DE CONFIANZA

INGENIERO (A) DE PROYECTOS DE CONSTRUCCI6N
PLANIFICADOR (A) URBANO
SUB-DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)
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PLAN DE CLASIFICACION

Servicio de Confianza

Descripciones de Puestos

Anejo VI

DICIEMBRE 2006



1.11 - c

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE
CANTERA

DESCRIPCION DE PUESTO

Avudante Administrativo
Titulo

Numero de Puesto

Director (a) Ejecutivo (a)
Localizaci6n

Responsabilidades:

Prepara propuestas de fondos para apoyar economicamente a programas nuevos y
existentes. Atiende los asuntos administrativos que se generen en la Oficina del /la
Director (a) Ejecutivo (a), tales como la coordinacion y seguimiento de citas, reuniones y
actividades, preparacion de expedientes, archivo de correspondencia y documentos,
redaction, transcription de cartas, memorandos, informes y otros.

Deberes:

E-l

E-2

E-3

E-4

E-5

E-6

E-7

E-8

Busca en la Internet informacion sobre la existencia o posibilidad de
someter propuestas para solicitar fondos en organizaciones federales,
corporaciones privadas y publicas, tanto a nivel local como federal.

Identifica las propuestas por categorias, areas y otras caracteristicas y las
somete a la consideration del /la directora (a) Ejecutivo (a).

Expone al grupo directivo de la Compafiia el contenido y alcance de las
propuestas a realizase.

Realiza acuerdos interagenciales necesarios o exigidos para presentar las
propuestas seleccionadas.

Recopila datos e informacion necesaria para la preparacion de propuestas
a traves de la Internet, agendas publicas y privadas y la propia Compafiia.

Prepara las propuestas en todas sus partes.

Coordina las reuniones del equipo de trabajo organizado para discutir las
partes de las propuestas y redactar minutas sobre los acuerdos y decisiones
tomadas.

Mantiene el control de las fechas limites para someter propuestas.



1.11 -c

Descripcion de Puesto
Ayudante Administrativo
P*g.2

E - 9 Prepara expedientes fisica y electronicamente para cada propuesta, archiva
los documentos y lleva control de los mismos.

E - 10 Participa en la preparacion de cuestionarios para obtenerinformacion de
las necesidades comunitarias.

E - 11 Participa en reuniones de grupos enfocados y entrevistas grupales donde
discuten las necesidades comunitarias.

E - 12 Participa en reunionesrelacionadas con la identificacion y /o busqueda de
fondos y realiza gestiones personales o por telefono que le sean
encomendadas.

E - 13 Lleva la agenda de las reuniones, citas, y actividades del /la Directora (a)
Ejecutivo (a), las coordina, le da seguimiento y la mantiene informada de
las mismas.

E - 14 Preparaexpedientes y archiva correspondencia interagencial y
documentos relacionados con los procesos administrativos y operacionales
de la Compafiia.

E - 15 Da seguimiento a los asuntos y tareas que le delegue su supervisor (a) y
Director (a) Ejecutivo (a).

E - 16 Registra datos e informacion en el sistema computadorizado.

M - 17 Redacta cartas, memorandos y otros comunicaciones que le sean
requeridos.

M - 18 Colabora en la transcription de las reuniones.

M - 19 Prepara informes especiales que le son requeridos.

M - 20 Preparainformes de la labor realizada y el plan de trabajo semanal.

M - 21 Participa en reuniones de equipos de trabajo, reuniones comunitarias y
talleres que le sean requeridos.

M - 22 Colabora en otras areas de trabajo cuando le sea requerido.

M - 23 Da seguimiento a los asuntos administrativos y tareas el /la Directora (a)
Ejecutivo (a) le delegue o asigne.

E = Esencial M = Marginal
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Descripci6n de Puesto
Ayudante Administrativo
PiE.3

1.11 - c

Conocimientos a Proveer por la Compafiia:

Planes Estrategicos
Propuestas Vigentes
Plan de Trabajo
Organizaciones Comunitarias
Comites de Trabajo
Redaction de Propuestas

Ambiente de Trabaio:

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas.

Esfuerzo Fisico:

Trabajo sedentario requiere estar sentado la mayor parte del tiempo, estar de pie y
caminando ocasionalmente yejercer hasta 10 libras de fuerza para levantar carga ymover
objetos.

Esfuerzo Mental:

Hasta un 70% de la jomada diaria de trabajo en la preparacion de propuestas, expedientes
y archivo de documentos, redactar y transcribedocumentos.

Viaies

Requiere viajes frecuentes en y/o fuera de la comunidad.

Responsabiiidad por Valores:

Ninguna.

Responsabiiidad nor Supervisar:

Ninguna.

Equipo. Herramienta v Materiales que usa:

Computadora Personal
Equipo de Oficina
Materiales de Oficina
Equipo de Transcribir
Grabadora



Descripcion de Puesto
Ayudantc Administrativo
Pag. 4

1.11-C

Requisitos Minimos:

Ver los contenidos en los Conceptos de Clase de Ayudante Administrativo.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La Compafiia para el Desarrollo Integral de La Peninsula de Cantera se reserva el
derecho de revisar, cambiar o aumentar las tareas y responsabilidades del puesto
como resultado de cambios permanentes en la organizacion de una unidad de
trabajo, la distribucion o eliminacion del trabajo, cambios en procedimientos, la
aplicacion de tecnologia o acomodo razonable segiin la Ley ADA.

CERTIFICO QUE HE LEIDO Y DISCUTIDO CON MI SUPERVISOR
INMEDIATO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO Y HE
RECIBIDO COPIA DEL MISMO.

NOMBRE DEL EMPLEADO SEGURO SOCIAL

FIRMA DEL EMPLEADO FECHA

'4%M -
DIRECTOR(A) EJECUTIVO (A) FECHA

FECHA

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo



2.15 - C

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE

CANTERA

DESCRIPCION DE PUESTO

Director (a) de Desarrollo Humano
Titulo

Oficina de Desarrollo Humano
Numero de Puesto Localizaci6n

Responsabilidades:

Asesora al /la directora (a) Ejecutivo (a) y Junta de Directores sobre la planificacion,
organizacion, direccion y evaluacion de las actividades y servicios que ofrece el area de
desarrollo humano, dirige y supervisa los empleados a su cargo, establece relaciones con
la comunidad, participa en las gestiones de recaudacion de fondos y participa en el

^^ desarrollo de los programas de las entidades que componen el Proyecto.

Deberes:

E - 1 Asesora a la Directora Ejecutiva y Juntas de Directores sobre la
planificacion organizacion, direccion y evaluacion de las actividades y
servicios que ofrece el area programatica.

E-2 Dirige y supervisa a los empleados a su cargo mediante reuniones,
informes de labor realizada y resultados obtenidos.

E-3 Implanta la politica publica relacionada con los programas, servicios y
actividades economicas, sociales y culturales del Proyecto.

E-4 Establece relaciones con la comunidad mediante la coordinacion de

actividades de las organizaciones comunitarias y comites de trabajo,
identifica, atiende y canaliza problemas especificos de la comunidad,
preparacion del boletin y folletos especiales y otros.

E-5 Participa en reuniones de equipos de trabajo, donde se planifican,
organizan y evaliian las actividades y servicios de las areas programaticas
de la Compafiia.



2.15 - C
Descripci6n de Puesto
Director(a) Desarrollo Humano
Pig. 2

E-6 Participa en reuniones de equipo de trabajo donde se planifican y
desarrollan planes estrategicos, planes de trabajo, relacionados con los
servicios e implantation del plan de desarrollo integral y la politica
piiblica de la Compafiia.

E- 7 Participa en reuniones individuales y /o grupos de trabajo donde se elabora
el presupuesto general de la Compafiia.

E - 8 Orienta a residentes a ser realojados por la construccion de infraestructura,
rehabilitation de viviendas, y otros, sobre los procesos a seguir y servicios
que recibiran.

E - 9 Participa en comites y grupos de trabajo designados para desarrollar y
coordinar actividades de recaudacion de fondos.

E-10 Coordina y tramita donativos economicos, donaciones y servicios que
ofrecen las agendas publicas, y las empresas privadas, para beneficios de
la comunidad.

E - 11 Recibe y evalua casos y situaciones de los residentes y los refiere o
canaliza a otras organizaciones o agendas publicas.

E-12 Coordina y participa en reuniones, asambleas, actividades y eventos a
celebrarse en y fuera de la comunidad.

E-13 Prepara informes periodicos para la Junta de Directores y fuentes de
fondos, sobre las areas impactadas, actividades realizadas, desarrollo de
programas, fondos usados y otros.

E- 14 Prepara, implanta y evalua el Plan de Trabajo anual de su area de trabajo,
le da seguimiento y vela por su cumplimiento.

E- 15 Coordina la disponibilidad de fondos para las areas programaticas, con el
area de Administracion y Finanzas.

E - 16 Desarrolla estrategias para la promotion de actividades comunitarias.

E- 17 Coordina y participa en los esfuerzos de relaciones publicas (externos) de
la Compafiia.

E - 18 Da seguimiento a los asuntos administrativos y tareas que el /la Director
(a) Ejecutivo (a) le asigne o delegue.



2.15 - C
Descripci6n de Puesto
Director(a) de Desarrollo Humano
P^E. 3

M- 19 Acuia como enlace entre las organizaciones comunitarias y comites de
trabajo con la Compafiia.

M - 20 Coordina y facilita los trabajos de investigation y desarrollo que llevan a
cabo consultores de la Compafiia, agencias publicas y privadas.

M-21 Colabora con otras entidades que componen el Proyecto Peninsula de
Cantera.

M - 22 Planifica y lleva a cabo los estudios necesarios para agilizarel desarrollo e
implantation de las actividades de la Compafiia.

M-23 Realiza presentaciones del Proyecto a grupos profesionales, agencias
publicas, empresas privadas y estudiantes.

M - 24 Implementa y aplica las guiasy /o criterios de las propuestas de fondos.

M - 25 Redactacomunicaciones relacionadas con su area de trabajo.

M-26 Representa a el/la Director (a) Ejecutivo (a) en reuniones, foros,
seminarios y otras actividades, en su ausencia, o cuando le sea designado.

M-27 Evalua y autoriza la compra de equipos y materiales para el Area de
Desarrollo Humano.

M - 28 Prepara los informesque se lean requeridos.

M-29 Participa en reuniones de equipo de trabajo, reuniones comunitarias y
talleres que le sean requeridos.

M - 30 Colabora en otras areas de trabajo cuando le sea requerido.

M - 31 Da seguimiento a los asuntos administrativos y tareas que el/la directora
(a) Ejecutivo (a) le delegue o asigne.

E=Esencial M=Marginal

Conocimientos a Proveer por la Compafiia:

Planes Estrategicos
Plan Integral
Planes de Trabajo
Desarrollo Economico

Desarrollo y Organizacion Comunitario
Contenido y Desarrollo de Propuestas
Comite de Adquisicion y Realojo
Reglas y Reglamentos Administrativos



2.15 - C
Descripci6n de Puesto
Director (a) de Desarrollo Humano
Pig. 3

Gerencia de Programas
Supervision de Empleados

Ambiente de Trabaio:

Ambiente de trabajo normal que noenvuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas.

Esfuerzo Fisico:

Trabajo sedentario requiere estar sentado la mayor parte del tiempo, estar de pie y
caminando ocasionalmente y ejercer hasta 10 libras de fuerza para levantar, cargar y
mover objetos.

Esfuerzo Mental:

Hasta un 70% de la Jornada diaria de trabajo para analizar e interpretar documentos,
preparar informes, asistir a reuniones, orientarresidentes, coordinary tramitar donativos,
coordinacion de actividades.

Viaies

Requiere viajes frecuentes en y/o fuera de la comunidad.

Responsabiiidad por Valores:

Evalua y autoriza ordenes de compra.

Responsabiiidad por Supervisar:

• Un (a) (1) Tecnico (a) de Sistemas de Oficina
• Un (a) (1) Director (a) de Desarrollo y Organizacion Comunitaria.
• Un (a) (1) Director (a) de Desarrollo Economico

Equipo, Herramienta v Materiales que usa:

Equipo de Oficina
Automovil

Materiales de Oficina

Requisitos Minimos del Puesto:

Ver los contenidos en la Especificacion de Clase de Director (a) Desarrollo Humano.
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Descripcion de Puesto
Director (a) de Desarrollo Humano
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CLAUSULA DE SALVEDAD

La Compaiiia para el Desarrollo Integral de La Peninsula de Cantera se reserva el
derecho de revisar, cambiar o aumentar las tareas y responsabilidades del puesto
como resultado de cambios permanentes en la organizacion de una unidad de
trabajo, la distribucion o eliminacion del trabajo, cambios en procedimientos, la
aplicacion de tecnologia o acomodo razonablesegiin la Ley ADA.

CERTIFICO QUE HE LEIDO Y DISCUTIDO CON MI SUPERVISOR
INMEDIATO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO Y HE
RECIBIDO COPIA DEL MISMO.

NOMBRE DEL EMPLEADO SEGURO SOCIAL

FIRMA DEL EMPLEADO FECHA

FECHA

FIRMA DEL DIRECTOR(A) EJECUTIVO (A) FECHA
O SU REPTIESENTANTE

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo
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2.20 - C

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE

CANTERA

DESCRIPCION DE PUESTO

Director (a) Auxiliar de Desarrollo Humano
Titulo

Oficina de Desarrollo Humano
Numero de Puesto Localization

Responsabilidades:

Asesora al/la Director (a) de Desarrollo Humano sobre los asuntos o necesidades que
presentan los residentes a traves de las diferentes organizaciones comunitarias. Asesora
al Director (a) Ejecutivo (a) en asuntos relacionados con el Desarrollo Comunitario.
Organiza y reorganiza grupos comunitarios. Participa en la coordinacion y preparacion
de actividades comunitarias de la Compafiia. Redacta propuestas para solicitar fondos
economicos. Dirige y supervisa los empleados asignados. Participa en el
establecimiento, implantation yevaluacion de la politica piiblica de la Compafiia.

Deberes:

E-l

E-2

E-3

Organiza y reorganiza comites de trabajo dirigidos a organizaciones
comunitarias y orienta, asesora y adiestraa sus miembros..

Estimula a los lideres Comunitarios a participar en acciones concretas
dirigidas al mejoramiento y la transformationde su comunidad.

Organiza y desarrolla comites de trabajo dirigidos a organizaciones
comunitarias, orienta, asesora y adiestra a sus miembros.

E-4 Ofrece asesoramiento sobre asuntos o situaciones que presentan los
residentes a traves del Consejo Vecinal y otras organizaciones, los
diferentes comites de trabajo, relacionados con el mejoramiento y la
transformation de la calidad de vida de la comunidad.

E- 5 Realiza estudios e investigaciones sobre situaciones y necesidades de los
residentes para identificar el tipo de servicio y de action con los residentes
o comites de trabajo.



2.20 - C

Descripcidn de Puestos
Director (a) Auxiliar de
Desarrollo Humano

Pag. 2

E - 6 Participa en la coordinacion, promotion y ejecucion de las actividades e
iniciativas programadas y dirigidas al fortalecimiento de para la
comunidad.

E - 7 Prepara planes de trabajo para el desarrollo y evaluacion de las actividades
y eventos especiales de la comunidad.

E-8 Participa y desarrolla actividades y eventos relacionados con aspectos
sociales y la organizacion comunitaria.

E - 9 Dirige y supervisa a losempleado a su cargo mediante reuniones, informes
de labor realizada y resultados obtenidos.

E- 10 Desarrolla talleres, adiestramientos y otros, para lideres comunitarios en
asuntos relacionados con el Desarrollo y Organizacion Comunitaria y la
autogestion comunitaria.

E - 11 Da seguimiento a las reuniones, acuerdos tornados en las actividades
programadas en los diferentes comites de trabajo.

E- 12 Orienta, adiestra, capacita, evalua y supervisa el personal bajo su
supervision.

E-13 Redacta planes estrategicos para el area de Desarrollo y Organizacion
Comunitaria.

E- 14 Identifica lideres de la comunidad, los orienta y los motiva para que sean
miembros de las organizaciones comunitarias y comites de trabajo.

E-15

E-16

E-17

Entrevista personas que solicitan residencias en los proyectos de vivienda.

Identifica y coordina actividades de capacitacion y adiestramiento para los
lideres de los comites comunitarios y participantes en actividades
especiales.

Orienta a los residentes sobre los procesos sociales y legales de realojo de
las familias.

E- 18 Redacta propuestas para conseguir fondos para actividades y eventos de
los comites comunitarios y la Compafiia.

E- 19 Refiere alos residentes aagencias sociales, legales u otros que amerite.



Descripcion de Puestos
Director (a)) Auxiliar de
Desarrollo Humano
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2.20 - C

E-20 Representa a la Compafiia en los comites comunitarios, reuniones,
actividades y eventos.

E - 21 Orienta a los residentes sobre asuntos comunitarios.

M - 22 Coordinaactividades de impacto cuando le son requeridas.

M - 23 Da seguimiento a los asuntos y tareas que su supervisor (a) le asigne o
delegue.

M-24 Ofrece talleres de capacitacion a participantes en actividades
determinadas.

M - 25 Coordina la practica de estudiantes de trabajo social.

M-26 Participa en talleres, reuniones de equipo de trabajo y reuniones
comunitarias que se le requieran.

jPn M - 27 Colabora con otras areas de trabajo cuando le sea requerido.

M - 28 Da seguimiento a los asuntos administrativos y tareas que el /la Directora
(a) Ejecutivo (a) le delegue o asigne.

E = Esencial M= Marginal

Conocimientos a Proveer por la Compaiiia:

Planes Estrategicos
Planes de Trabajo
Organizacion Comunitaria
Reglamentos y Procedimientos sobre la Administracion de Recursos Humanos
Procedimientos formales sobre el area de trabajo
Manuales del area de trabajo
Orientation sobre tecnicas de supervision de personal

Ambiente de Trabaio:

Ambiente de trabajo normal queno envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas.
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Descripci6n de Puestos
Director (a)) Auxiliar de
Desarrollo Humano

Pag. 4

Esfuerzo Fisico:

Trabajo sedentario que requiere estar sentado la mayor parte del tiempo, estar de pie y
caminando ocasionalmente y ejercer hasta 10 libras de fuerza par levantar, cargar y
mover objetos.

Esfuerzo Mental:

Hasta un 60% de la Jornada diaria de trabajo para analizar, redactar, interpretar
documentos y buscarinformacion y registrar datos en los sistemas computarizados.

Viaies

Requiere viajes ocasionales en y/o fuera de la comunidad.

Responsabiiidad por Valores:

Prepara propuestas para identificar fondos

#^v Responsabiiidad por Supervisar:

Supervisa directamente a:

• Un (1) Asistente Administrativo I
• Un (1) Coordinador (a) de Iniciativas Comunitarias

Equipo. Herramienta v Materiales que usa:

Computadora
Automovil

Equipo Audiovisual
Equipo de Oficina
Material para eventos al aire libre (asambleas y reuniones)

Requisitos Minimos:

Ver los contenidos enel Concepto de Clase de Director (a) de Desarrollo y Organizacion
Comunitaria.



Descripcion de Puesto
Director (a) Auxiliar de
Desarrollo Humano
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CLAUSULA DE SALVEDAD

2.20 - C

La Compafiia para el Desarrollo Integral de La Peninsula de Cantera se reserva el
derecho de revisar, cambiar o aumentar las tareas y responsabilidades del puesto
como resultado de cambios permanentes en la organizacion de una unidad de
trabajo, la distribucion o eliminacion del trabajo, cambios en procedimientos, la
aplicacion de tecnologia o acomodo razonable segiin la Ley ADA.

CERTIFICO QUE HE LEIDO Y DISCUTIDO CON MI SUPERVISOR
INMEDIATO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO Y HE
RECIBIDO COPIA DEL MISMO.

NOMBRE DEL EMPLEADO SEGURO SOCIAL

FIRMA DEL EMPLEADO FECHA

FIRMA DEL/SUPERVISOR lNM~ElWATe"~> FECHA

EL DIRECfirma riEi'DiRECTOR(A)Ejecutivo (A) fecha
O SU REPRESENTANTE

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo
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Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE
CANTERA

DESCRIPCION DE PUESTO

Director (a) Auxiliar de Desarrollo Economico
Titulo

Oficina de Desarrollo Humano
Numero de Puesto Localization

Responsabilidades:

Trabajo que consiste en dirigir, supervisar, coordinar, organizar y evaluar las actividades
de desarrollo economico existentes y de identificar nuevas iniciativas economicas para
ser integradas a los planes de trabajo y al Plan de Desarrollo Integral de la Peninsula de
Cantera. Asesora a el/la Director (a) Ejecutivo (a) en materia de desarrollo economico y
areas relacionadas.

Deberes:

E - 1 Identifica actividades de desarrollo economico mediante el analisis de las
necesidades de ciudadanos o clientes del Proyecto y los recursos humanos
y economicos disponibles.

E-2 Planifica el desarrollo, programacion, coordinacion e implantation de
actividades de desarrollo economico a corto y largo plazo y establece los
planes de trabajo que correspondan.

E- 3 Planifica, coordina y evalua con agencias publicas y entidades privadas
actividades de desarrollo economico.

E-4 Desarrolla propuestas para peticionar fondos a ser utilizados en
actividades de desarrollo economico identificadas.

E-5 Evalua peticiones de las organizaciones comunitarias sobre iniciativas
economicas y presenta recomendaciones o soluciones.

E - 6 Realiza estudios, analiza documentos y datos, para integral el desarrollo
economico con las demas areas programaticas del proyecto.
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Descripci6n de Puesto
Director(a) de Desarrollo Econ6mico
Pig. 2

E-7

E-ll

Prepara informes narrativos y estadisticos que identifiquen las necesidades
economicas, el programa de las actividades programaticas, cumplimiento
de los planes de trabajo y evaluacion de las actividades realizadas.

E - 8 Mantiene el control de las diferentes actividades economicas.

E - 9 Evalua reuniones de orientation con los ciudadanos de la comunidad sobre
las actividades economicas programadas, su itinerario y requisitos.

E- 10 Orienta al personal de la Compafiia sobre las actividades de desarrollo
economico contenido en los planes de trabajo y coordina con estos la
implantation, seguimiento y evaluacion de las mismas.

Dirige y supervisa el desarrollo, coordinacion, seguimiento, cumplimiento
y evaluacion de las actividades economicas que se llevan a cabo.

E- 12 Orienta y adiestra el personal asucargo.

E- 13 Supervisa y evalua el desempeno del personal asu cargo.

E- 14 Participa en la formulation e implantation de la politica piiblica en su area
de trabajo.

E-15 Asesora a al/la Director (a) Ejecutivo (a) en materia de desarrollo
economico, administracion presupuestaria y otros.

E-16 Representa a al/la Director (a) Ejecutivo (a), de la Compafiia, en
reuniones, juntas, asambleas, foros comisiones, grupos de trabajo y
organizaciones comunitarias segiin le sea requerido.

M- 17 Prepara los informes que sean requeridos.

M- 18 Prepara documentos usando una computadora personal.

M-19 Participa en reuniones de equipo de trabajo, reuniones comunitarias y
talleres que le sean requeridas.

M- 20 Colabora en otras areas de trabajo cuando se le requiere.

M-21 Da seguimiento a los asuntos administrativos y tareas que el/la Director
(a) Ejecutivo (a) le delegue o asigne.

E=Esencial M=Marginal
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Director(a) de Desarrollo Economico
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\ Conocimientos a Proveer por la Compafiia:

Plan de Desarrollo Integral de la Peninsula de Cantera.
Planes de trabajo.
Organizaciones Comunitarias.
Presupuesto Operational.
Administracion de Recursos Humanos.
LeyHabilitadora de la Compafiia.

Ambiente de Trabajo:

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas.
Esfuerzo Fisico:

Trabajo sedentario requiere estar sentado (a) la mayor parte del tiempo, estar de pie y
caminando ocasionalmente yejercer hasta 10 libras de fuerza para levantar carga ymover
objetos.

Esfuerzo Mental:

Hasta un 50% de la Jornada diaria de trabajo para analizar informacion, preparar planes
^ de trabajo yasistir areuniones.

Viaies

Requiere viajes frecuentes en y/o fuera de la comunidad.

Responsabiiidad por Valores:

Lleva control de las partidas degastos de las actividades economicas.

Responsabiiidad por Supervisar:

• Un (a) (Planificador (a) Urbano.

Equipo. Herramienta v Materiales que usa:

Computadora Personal
Equipo de oficina
Automovil

Materiales de oficina

Requisitos Mfnimos del Puesto:

Ver los contenidos en el Concepto de Clase de Director (a) Desarrollo Humano.
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Director (a) de Desarrollo Economico
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2.25-C

CLAUSULA DE SALVEDAD

La Compafiia para el Desarrollo Integral de La Peninsula de Cantera se reserva el
derecho de revisar, cambiar o aumentar las tareas y responsabilidades del puesto
como resultado de cambios permanentes en la organizacion de una unidad de
trabajo, la distribucion o eliminacion del trabajo, cambios en procedimientos, la
aplicacion de tecnologia o acomodo razonable segiin la Ley ADA.

CERTIFICO QUE HE LEIDO Y DISCUTIDO CON MI SUPERVISOR
INMEDIATO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO Y HE
RECIBIDO COPIA DEL MISMO.

NOMBRE DEL EMPLEADO

FIRMA DEL EMPLEADO

FIRMA DflL-DIREC^t>R(A)/BTJECUTIVO (A)
O SJU REPRESENTANTE

SEGURO SOCIAL

FECHA

FECHA

FECHA

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo
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Proyecto Penfnsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE

CANTERA

DESCRIPCION DE PUESTO

Ingeniero (a) de Proyectos de Construccion
Titulo

Numero de Puesto

Area Fisica
Localization

Responsabilidades:

Trabajo que consiste en la preparacion, coordinacion y evaluacion de solicitudes de
propuestas para el disefio de proyectos de construccion de viviendas o infraestructuras.
Evalua y ofrece recomendaciones sobre los estimados de costos de construccion.
Coordina, evalua, supervisa los procesos de pre-subasta y subastas de proyectos de
construccion y hace recomendaciones para la adjudication de las mismas. Supervisa el
trabajo que realizan el arquitecto y el inspector de proyectos durante el desarrollo de los
mismos.

Deberes:

E-l

E-2

E-3

E-4

E-5

Prepara las solicitudes de propuestas sobre el disefio de proyectos de
construccion.

Ofrece informacion sobre los proyectos de construccion a los disenadores
interesados en someter propuestas sobre el disefio de proyectos de
construccion personalmente o por telefono u otros medios de comunicacion.
Estudia, evalua y somete recomendaciones sobre la construccion en cuanto a
declaraciones de impacto ambiental, evaluaciones ambientales y
reglamentos de zonificacion.

Evalua las propuestas de disefio recibidas y hace recomendaciones al /la
Directora (a) Ejecutivo (a) o la persona que este (a) designe.

Evalua pianos de construccion y somete recomendaciones.

Evalua y hace recomendaciones sobre los estimados de costos de
construccion, el itinerario de trabajo sometidos por los disenadores de los
proyectos.
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Descripci6n de Puesto
Ingeniero de Proyectos de Construccidn
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E-6 Coordina, evalua y supervisa los procesos de subasta de proyectos de
construccion y hace recomendaciones al /la Directora (a) Ejecutivo (a) y /o
Junta de Directores sobre la adjudication de la misma.

E-7 Desarrolla y evalua las especificaciones, requisites o cualificaciones
minimas que deben poseer las compafiias constructoras de proyectos
interesados en competir en el procesode subastas.

E - 8 Coordina, dirige y participa en reuniones pre-inicio de la construccion con la
compaiiia seleccionada para construirel proyecto.

E-9 Verifica que la compafiia contratada cumpla con los permisos y seguros
requeridos por la Compafiia (PPC), la legislation laboral y agencias de
gobierno reguladoras de la construccion en Puerto Rico

E - 10 Evalua el progreso de la construccion, el disefio de proyectos y verifica que
se este cumpliendo con el itinerario de trabajo sometido.

E - 11 Evalua informes semanales sobre el desarrollo del proyecto indicando
cumplimiento, itinerario, incumplimiento, justification y recomendaciones.

E-12 Recomienda al/la Director (a) Ejecutivo (a) ordenes de cambios que
someten el Constructor con el endoso de el / la supervisor (a) del Proyecto.

E- 13 Realiza visitas de inspection a los proyectos de construccion y rinde los
informes que correspondan y autoriza el pago de la certification aprobada
por el /la Supervisor (a) y por el /la Inspector (a) del Proyecto.

E - 14 Representa a al/la Director (a) Ejecutivo (a), la Compafiia en vistas publicas
y administrativas relacionadas con la construccion de proyectos.

E- 15 Ofrece asesoramiento a al/la Director (a) Ejecutivo (a) y otos funcionarios
sobre aspectos de ingenieria.

E - 16 Realiza visitas a la comunidad y asiste a las reuniones de las organizaciones
comunitarias, para identificar y evaluar necesidades de mejoras fisicas a
viviendas e infraestructura.

E- 17 Prepara informes mensuales o trimestrales de trabajo que incluyen logros,
hallazgos y recomendaciones a ser presentados a/la Director (a) Ejecutivo
(a) y/o Junta de Directores.

E-18 Mantiene expedientes de la correspondencia que recibe y documentos
relacionados con cada proyecto que esta bajo su cargo.
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Descripci6n de Puesto
Ingeniero de Proyectos de Construccion
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E- 19 Supervisa y participa en la preparacion del programa de cuatro afios que se
somete a la Junta de Planificacion anualmente.

E- 20 Supervisa y participa en la preparacion del Programa de Inversiones que se
somete a la OGP anualmente.

E-21 Participa como invitado a reuniones de la Junta de Directores de la
Compafiia, e informasobre el progresode los proyectos.

E - 22 Participa en reuniones con el/laDirector (a) Ejecutivo (a) de la Compafiia y
organizaciones comunitarias sobre asuntos relacionados con el Proyecto
Peninsula de Cantera.

E - 23 Participa en reuniones con el Consejo Vecinal, la comunidad y con personas
particulares relacionadas con proyectos desarrollandose o por desarrollarse.

E - 24 Orienta a residentes sobre los procesos de infraestructura.

E - 25 Recomienda la autorizacion de las ordenes de compra o el uso de equipo.

E-26 Dirige y supervisa a los empleados del Area Fisica a su cargo mediante
reuniones, informes de labor realizada y resultados obtenidos.

E - 27 Da seguimiento a los asuntos que le delegue su Supervisor (a) y Director (a)
Ejecutivo (a).

M - 28 Prepara documentos usando una computadora personal (PC).

M - 29 Prepara informes que le sean requeridos.

M - 30 Participa en talleres, reuniones de equipo de trabajo y reuniones
comunitarias que sean requeridas.

M - 31 Colabora en otras areas de trabajo cuando le sea requerido.

M - 32 Da seguimiento a los asuntos administrativos y tareas que el /la Director (a)
Ejecutivo (a) le delegue o asigne.

E = Esencial M = Marginal

Conocimientos a Proveer por la Compafiia:

Ley Habilitadora de la Compafiia.
Plan de Desarrollo Integral de la Peninsula de Cantera (Area Fisica).
Proceso de subastas
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Organizaciones Comunitarias
Diagrama organizacional y funcional de laCompafiia.

Ambiente de Trabaio:

Ambiente de trabajo que envuelve riesgos fisicos menores que requieren seguir las
precauciones basicas de seguridad.

Esfuerzo Fisico:

Trabajo sedentario que requiere estar sentado (a) o de pie y ejercer hasta 20 libras de fuerza
para levantar, cargar y mover objetos.

Esfuerzo Mental:

Hasta un 50% de la Jornada diaria de trabajo para la preparacion de informes, solicitudes,
supervisar trabajos, asistir a reuniones e inspeccionar proyectos.

Viaies

Requiere viajes frecuentes en y/o fuera de la comunidad.

Responsabiiidad nor Valores:

Ninguna.

Responsabiiidad nor Supervisar:

• Un (1) Planificador (a) Urbano
• Area Fisica

Equipo. Herramienta v Materiales que usa:

Equipo de Seguridad.
Computadora.
Mesa de Dibujo.
Pianos de Construccion.
Archivos.

Planeras.

Teodolito.

Nivel.

Papel copia cartas.
Escalas.

Instrumentos de Dibujo.
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Requisitos Minimos del Puesto:

Ver los contenidos en el Concepto de Clase de Ingeniero (a) Proyectos de Construccion.

CLAUSULA DE SALVED AD

La Compafiia para el Desarrollo Integral de La Peninsula de Cantera se reserva el
derecho de revisar, cambiar o aumentar las tareas y responsabilidades del puesto
como resultado de cambios permanentes en la organizacion de una unidad de trabajo,
la distribucion o eliminacion del trabajo, cambios en procedimientos, la aplicacion de
tecnologia o acomodo razonable segiin la Ley ADA.

CERTIFICO QUE HE LEIDO Y DISCUTIDO CON MI SUPERVISOR
INMEDIATO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO Y HE
RECIBIDO COPIA DEL MISMO.

NOMBRE DEL EMPLEADO SEGURO SOCIAL

FIRMA DEL EMPLEADO FECHA

FIRMA DEL\SUPERVISOR INMEMKTO FECHA~

FlfeM^j DEL DIRECTOR(A) EJECUTIVO (A) FECHA
O/SU WEPRESENTANTE

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo
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Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE

CANTERA

DESCRIPCION DE PUESTO

Planificador (a) Urbano
Titulo

Area Fisica
Numero de Puesto Localization

Responsabilidades:

El trabajo consiste en el analisis y evaluacion de informacion social, economica,
programatica, ambiental y de otros campos interdisciplinarios para el desarrollo de planes
estrategicos, planes de trabajo, propuestas de peticiones de fondos, programas y
proyectos de viviendas, infraestructura e institucionales conforme al Plan de Desarrollo
Integral de la Compafiia de la Peninsula de Cantera (CDIPC).

Deberes:

E -1 Recopila e interpreta datos a usarse en la preparacion de planes,
programas, proyectos y presupuesto de la Compafiia.

E-2 Estudia, analiza y evalua informacion de naturaleza economica, social,
programatica, ambiental y de otras areas interdisciplinarias para hacer
recomendaciones para el desarrollo o cumplimiento de planes de trabajo,
planes estrategicos, programa de inversiones de capital o Plan de
Desarrollo Integral de la Compafiia.

E - 3 Evalua y analiza cada una de las etapas de las actividades programaticas
del Plan de Desarrollo Integral de la Peninsula de Cantera, participa en
reuniones y emite recomendaciones.

E-4 Dirige, supervisa y participa en comites de trabajo relacionado con
Realojo, Ambiente y Rehabilitation.

E - 5 Participa en el desarrollo de actividades programaticas y proyectos de
vivienda e infraestructura.

> *m\ E- 6 Coordina, dirige o participa en reuniones con consultores, funcionarios
publicos, equipos de trabajo relacionados con las actividades contratadas
en los diferentes planes programaticos.
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E - 7 Provee informacion solicitada por las agencias de gobierno reguladoras de
construccion de viviendas e infraestructura.

E - 8 Participa en la presentation del PDIPC ante la Junta de Planificacion y
participa en el desarrollo de solicitud de revision de ser necesario.

E - 9 Participa en el tramite de permisos requeridos por agencias publicas que
regular la construccion de viviendas e infraestructura.

E - 10 Participa en la preparacion del Programa de Inversiones Cuatro Afios y da
seguimiento al desarrollo de los proyectos incluidos en el mismo.

E - 11 Realiza, coordina o participa en estudios sobre planes de usos de terrenos,
planificacion urbana, social y ambiental.

E-12 Revisa, evalua y hace recomendaciones sobre reglamentos, legislation,
proyectos de ley y procesos relacionados con la planificacion social, fisica,
ambiental y emite recomendaciones.

E - 13 Prepara informes escritos a la Junta de Calidad Ambiental y a la Junta de
Planificacion sobre la recomendacion de endosos favorables a proyectos
programaticos.

E - 14 Participa en reuniones con la comunidad para identificar y evaluar
necesidades de mejoras fisicas o desarrollo socio-economico.

E - 15 Analiza los informes mensuales de labor realizada en las areas de trabajo,
los compara con los planes de trabajo y hace recomendaciones.

E- 16 Ofrece asesoramiento sobre la solution de problemas relacionados con la
planificacion social, urbana y ambiental

E - 17 Disefia formularios para la recopilacion, codificacion y tabulation de datos
que facilitaran la toma de decisiones en el proceso de planificacion.

E - 18 Representa al/la Director (a) Ejecutivo (a), a la Compafiia en reuniones,
juntas, comisiones, asambleas, foros, grupos de trabajo y organizaciones
comunitarias, segiin sea requerido.

E- 19 Da seguimiento a los asuntos que le delega el/la Supervisor (a) y el/la
Director (a) Ejecutivo (a).

M - 20 Prepara informes que sean requeridos.
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M - 21 Participa en talleres, reuniones de trabajo y reuniones comunitarias que se
le requieran.

M - 22 Colabora con otras areas de trabajo cuando le sea requerido.

M - 23 Da seguimiento a los asuntos administrativos y tareas que el Supervisor de
area y el /la Director (a) Ejecutivo (a) le delegue o asigne.

E = Esencial M = Marginales

Conocimientos a Proveer por la Compaiiia:

Plan de Desarrollo Integral de la Peninsula de Cantera.
Planes de trabajo.
Organizaciones Comunitarias.
Administrar presupuestos.
Administracion de Recursos Humanos.

Ley facilitadota de la Compafiia.

Ambiente de Trabajo:

Ambientede trabajo normal que no envuelveriesgos fisicos ni condiciones peligrosas.

Esfuerzo Fisico:

Trabajo sedentario que requiere estar sentado (a) la mayor parte del tiempo y estarde pie
y caminando ocasionalmente y ejercer hasta 10 libras de fuerza para levantar, cargar y
mover objetos.

Esfuerzo Mental:

Hasta un 50% de la Jornada diaria de trabajo para analizar y evaluar informacion de
naturaleza variada, actividades de los planes de trabajo, programas y proyectos.

Viaies

Requiere viajes frecuentes en y/o fuera de la comunidad.

Responsabiiidad por Valores:

Ninguna
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Responsabiiidad por Supervisar:

Supervisa directamente tres (3) Coordinadores de Asuntos Comunitarios.

Equipo, Herramienta y Materiales que usa:

Computadora personal

Requisitos Minimos del Puesto:

Ver los contenidos enel Concepto de Clase de Planificador (a) Urbano.

3.25-C

CLAUSULA DE SALVEDAD

La Compaiiia para el Desarrollo Integral de La Peninsula de Cantera se reserva el
derecho de revisar, cambiar o aumentar las tareas y responsabilidades del puesto
como resultado de cambios permanentes en la organizacion de una unidad de
trabajo, la distribucion o eliminacion del trabajo, cambios en procedimientos, la
aplicacion de tecnologia o acomodo razonable segiin la Ley ADA.

CERTIFICO QUE HE LEIDO Y DISCUTIDO CON MI SUPERVISOR
INMEDIATO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO Y HE
RECIBIDO COPIA DEL MISMO.

NOMBRE DEL EMPLEADO SEGUROSOCIAL

FIRMA DEL EMPLEADO FECHA~

FECHA

DF^L DIRECTbR(A) KfECUTIVO (A) FECHA~
IESENTANTE

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo
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Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE
CANTERA

DESCRIPCION DE PUESTO

Directorfa) de Administracion v Finanzas
Titulo

Numero de Puesto
Administration v Finanzas

Localization

Responsabilidades:

Asesora a el/la Director (a) Ejecutivo (a) y otros funcionarios en asuntos relacionados con
aspectos contables, financieros, recursos humanos y administracion general. Prepara y
controla el presupuesto operational de la Compafiia y de las partidas de gastos de las
propuestas en vigor. Prepara los estados financieros y los informes contables requeridos.
Mantiene actualizadas las cuentas de los subsidiarios y del mayor general. Participa enel
establecimiento, implantation y evaluacion de la politica piiblica administrativa de la
Compaiiia.

Deberes;

E-l

E-2

E-3

E-4

E-5

E-6

Prepara la propuesta presupuestaria anual.

Asesora a el/la Director (a) Ejecutivo (a) y a otros funcionarios en asuntos
relacionados con aspectos contables, financieros, recursos humanos y
administracion general.

Atiende todas las necesidades de servicios generales, tales como, compra,
correo, mensajeria y otros.

Prepara los estados financieros y los informes contables que sean
necesarios.

Evalua y recomienda la emision de contratos por servicios profesionales,
servicios temporeros y otros.

Participa en el establecimiento, implantation y evaluacion de la politica
piiblica administrativa de la Compafiia.
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E-7 Registra en las cuentas del mayor general los ingresos y los gastos y
cuadra el mismo.

E - 8 Revisa los documentos fiscales trabajados porotrosempleadosen cuanto a
correction, legalidad y propiedad.

E - 9 Lleva inventario y custodialos cheques de las cuentas corrientes.

E - 10 Prepara ajustes para hacer correcciones en las cuentas.

E - 11 Planifica, coordina, dirige y supervisa los trabajos que realiza el personal a
su cargo.

E - 12 Adiestra al personal conrespecto a la forma de llevar a cabo sus deberes y
responsabilidades.

E - 13 Verifica y certifica las facturas a pagar.

E - 14 Realiza proyecciones financieras (ingresos y gastos) basados en el
desempefio historico de los fondos.

E - 15 Revisa y certifica losbalances de licencia que acumulan los empleados.

E-16 Coordina y facilita el desarrollo de auditorias internas y externas que
realizan empresasbajo contrato con la Compafiia.

E - 17 Certifica solicitud de prestamo y verificaciones de empleo.

E - 18 Mantiene control del inventario de lapropiedad mueble y llevaregistro de
la depreciation acumulada.

E - 19 Administra el fondo de cajamenuda.

E- 20 Prepara el presupuesto de gastos de las propuestas aprobadas y lleva el
registro de los mismos.

E - 21 Orienta sobre asuntos financieros y contables a las entidades que forman
el Proyecto y a las organizaciones comunitarias.

E - 22 Verifica la correction y exactitud de la conciliacion de los cheques de las
cuentas corrientes.

E - 23 Evalua los efectos que tienen las decisiones de la Junta de Directores en
las finanzas y emite sus recomendaciones.
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4.15 - C

E- 24 Mantiene actualizada las partidas de gastos del presupuesto operational y
de las propuestas en vigor.

E - 25 Prepara, revisa y aplica los reglamentos relacionados con los asuntos de
recursos humanos y administracion en general.

E- 26 Da seguimiento a los asuntos y tareas que el /la directora (a) Ejecutivo (a)
le asigne o delegue.

M-26 Participa en reuniones de equipo de trabajo, reuniones comunitarias y
talleres que se sean requeridos.

M- 27 Colabora en otras areas detrabajo cuando le searequerido.

M- 28 Daseguimiento a los asuntos administrativos y tareas que el /la Directora
(a) Ejecutivo le delegue o asigne.

M- 29 Representa pordelegation al/la directora (a)Ejecutivo (a) en reuniones.

E= Esencial M = Marginal

Conocimientos a Proveer por la Compaiiia:

Plan de Desarrollo Integral
Planes Estrategicos
Planes de Trabajo
Organizaciones Comunitarias
Ley de Servicio Publico
Reglamentos, Normas y Procedimientos Administrativos vigente
Sistema de Contabilidad

Presupuesto Operational

Ambiente de Trabaio:

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas.

Esfuerzo Fisico:

Trabajo sedentario que requiere estar sentado la mayor parte del tiempo, estar de pie y
caminando ocasionalmente y ejercer hasta 10 libras de fuerza para levantar, cargar y
mover objetos.
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Esfuerzo Mental:

4.15 - C

Hasta un 75% de laJornada diaria de trabajo en el analisis y evaluacion de documentos,
realizacion de computos, preparacion de informes y en el registro de datos mediante el
uso de una computadora personal.

Viaies

Requiere viajes ocasionales en y/o fuera de la comunidad.

Responsabiiidad por Valores:

Prepara y evalua el presupuesto operational y el fondo decaja menuda.

Responsabiiidad por Supervisar:

Supervisa directamente a:

o Un (1) Tecnico (a) Recursos Humanos
o Un (1) Auxiliar en Contabilidad
o Un (1) Reparador (a) General
o Un (1) Contador (a)
o Un (1) Mantenedor de Area
o Brigada de Vigilancia Ambiental

Equipo, Herramienta v Materiales que usa:

Computadora
Calculadora

Equipo de oficina
Material de oficina

Requisites Minimos:

Ver los contenidos en el Concepto de Clase de Director (a) de Administracion y
Finanzas.



»

Descripcion de Puesto
Director (a) Administracion v Finanzas
Pag. 5

CLAUSULA DE SALVEDAD

4.15 - C

La Compaiiia para el Desarrollo Integral de La Peninsula de Cantera se reserva el
derecho de revisar, cambiar o aumentar las tareas y responsabilidades del puesto
como resultado de cambios permanentes en la organizacion de una unidad de
trabajo, la distribucion o eliminacion del trabajo, cambios en procedimientos, la
aplicacion de tecnologia o acomodo razonable segiin la Ley ADA.

CERTIFICO QUE HE LEIDO Y DISCUTIDO CON MI SUPERVISOR
INMEDIATO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO Y HE
RECIBIDO COPIA DEL MISMO.

NOMBRE DEL EMPLEADO

FIRMA DEL EMPLEADO

FI^MA DtL DIRECTOR(A} EJECUTIVO (A)
JRESENTANTE

SEGUROSOCIAL

FECHA

FECHA

FECHA

Patrono con Igualdadde Oportunidades en el Empleo
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4.17-C

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA DE
CANTERA

DESCRIPCION DE PUESTO

Subdirector (a) Ejecutivo (a)
Titulo

Oficina Director (a) Ejecutivo (a)
Numero de Puesto Localization

Responsabilidades:

Participa en el desarrollo, implantation y evaluacion de las politicas programaticas y
administrativas, la recopilacion de datos e informacion para el desarrollo de planes de
trabajo, planes estrategicos, programa de inversiones de capital, plan de desarrollo
integral y plan bienal, en el desarrollo de propuestas de petition de fondos. Sustituye
al/la Director (a) Ejecutivo (a) durante sus ausencias.

Deberes;

E -1 Participa en el desarrollo, implantation y evaluacion de las politicas
programaticas y administrativas.

E - 2 Colabora en la recopilacion de datos e informacion, el desarrollo de planes
de trabajo, planes estrategicos, programa de inversiones de capital.

E-3 Participa en el desarrollo y preparacion de propuestas de petition de
fondos y en la planificacion y desarrollo de propuestas para recaudacion
de fondos.

E - 4 Evalua, prepara o colabora en la preparacion de planes de trabajo, normas,
reclutamientos, procedimientos y otros.

E - 5 Analiza, evalua y hace recomendaciones sobre los informes de labor
realizada que someten periodicamente las diferentes areas de trabajo.

E-6 Da seguimiento al cumplimiento de los diferentes informe, planillas,
pagos, remesas que tiene que remitir la Compafiia como exigencias de
legislation laboral, exigencias de agencias gubernamentales y Junta de
Directores.



4.17-C
Descripcidn de Puesto
Subdirector (a) Ejecutivo (a)
PSg.2

E- 7 Estudia y analiza medidas de organizacion comunitaria y recomienda
conceptos que pueden ser de aplicacion al Proyecto.

E - 8 Participa en la direccion y supervision del personal gerencial.

E - 9 Sustituye al/la Director (a) Ejecutivo (a) durante sus ausencias.

E-10 Representa a el/la Director (a) Ejecutivo (a) en reuniones, foros,
seminarios y otras actividades, en su ausencia, o cuando le sea designado.

E-12 Participa en reuniones de equipo de trabajo, reuniones comunitarias y
talleres que le sean requeridos.

E= Esencial M= Marginal

Conocimientos a Proveer por la Compafiia:

Planes Estrategicos
Plan Integral
Planes de Trabajo
Desarrollo Economico

Desarrollo y Organizacion Comunitario
Contenido y Desarrollo de Propuestas
Comite de Adquisicion y Realojo
Reglas y Reglamentos Administrativos
Gerencia de Programas
Supervision de Empleados

Ambiente de Trabajo:

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas.

Esfuerzo Fisico:

Trabajo sedentario requiere estar sentado la mayor parte del tiempo, estar de pie y
caminando ocasionalmente y ejercer hasta 10 libras de fuerza para levantar, cargar y
mover objetos.

Esfuerzo Mental:

Hasta un 70% de la Jornada diaria de trabajo para analizar e interpretar documentos,
preparar informes, asistir a reuniones, orientar residentes, coordinar y tramitar donativos,
coordinacion de actividades.
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4.17-C

Descripci6n de Puesto
Subdirector (a) Ejecutivo (a)
PSg.3

Viaies

Requiere viajes frecuentes en y/o fuera de la comunidad.

Responsabiiidad por Valores:

Evalua y autoriza ordenes de compra.

Responsabiiidad por Supervisar:

• Un (a) (1) Tecnico (a) de Sistemas de Oficina
• Un (a) (1) Director (a) de Desarrollo y Organizacion Comunitaria.
• Un (a) (1) Director (a) de Desarrollo Economico

Equipo, Herramienta v Materiales que usa:

Equipo de Oficina
Automovil

Materiales de Oficina

Requisitos Minimos del Puesto:

Verlos contenidos en la Especificacion de Clase de Director (a) Desarrollo Humano.
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CLAUSULA DE SALVEDAD

4.17-C

La Compafiia para el Desarrollo Integral de La Peninsula de Cantera se reserva el
derecho de revisar, cambiar o aumentar las tareas y responsabilidades del puesto
como resultado de cambios permanentes en la organizacion de una unidad de
trabajo, la distribucion o eliminacion del trabajo, cambios en procedimientos, la
aplicacion de tecnologia o acomodo razonable segun la Ley ADA.

CERTIFICO QUE HE LEIDO Y DISCUTIDO CON MI SUPERVISOR
INMEDIATO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO Y HE
RECIBIDO COPIA DEL MISMO.

NOMBRE DEL EMPLEADO SEGURO SOCIAL

FIRMA DEL EMPLEADO FECHA

FIRMA DEL SCPE5RVIS0R INMFiDIA'rp^? * FECHA

FIRMA DELPIRECTGJR(A) ErfECUTIVO (A) FECHA
O S/J REPHESENTANTE

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo
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PLAN DE CLASIFICACION

Servicio de Confianza

Conceptos de Clases de Puestos

Anejo VII
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1.11-c

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA

DE CANTERA

Ayudante Administrativo

Caracteristicas de la Clase:

Bajo la direccion y supervision del /la Director (a) Ejecutivo (a), Prepara propuestas de
fondos para apoyar economicamente a programas nuevos y existentes. Atiende los
asuntos administrativos y de oficina que surgen en la Oficina del (la) Director (a)
Ejecutivo (a), como lo son la coordinacion y seguimiento de la agenda de reunion,
actividades, citas, preparacion de expedientes, archivo de correspondencia y direccion y
la redaccion de transcripcion de documentos.

Requisitos Minimos Requeridos:

Preparacion Academica:

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas que incluya seis (6)
creditos en la operacion y/o aplicacion de sistemas computadorizados y tres
(3) creditos en la redaccion de propuestas.

Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia en trabajo secretarial, o de oficina, uno de los
cuales sera en la preparacion de propuestas de fondos.

Aprobado por:

FECHA



2.15 - C

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA

DE CANTERA

Director (a) de Desarrollo Humano

Caractei isticas de la Clase:

Asesora al Director (a) Ejecutivo (a) y Junta de Directores sobre la planificacion,
organizacion, direccion y evaluacion de las actividades y servicios que ofrece el area de
desarrollo humano, dirige y supervisa los empleados a su cargo, establece relaciones con
la comunidad, participa en las gestiones de recaudacion de fondos y participa en el
desarrollo de los programas de las entidades que componen el Proyecto.

Requisitos Minimos Requeridos:

Preparacion Academica:

Maestria en el Campo de las Ciencias Sociales. Tener aprobado un curso de
supervision, seis (6) creditos en operacion y/o aplicacion de sistemas
computadorizados y tres (3) creditos en gerencia de programas.

Experiencia:

Tres (3) anos en trabajo comunitario.

Aprobado p

FECHA



2.20 - C

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA
DE CANTERA

Director (a) Auxiliar de Desarrollo Humano

Caracteristicas de la Clase:

Bajo la direccion y supervision de la Directora (a) de Desarrollo Humano, organiza y
desarrolla organizaciones comunitarias y comites especiales de trabajo, orienta, prepara y
adiestra a sus miembros y organiza, promueve y coordina las actividades comunitarias y
de la Compafiia. Planifica y coordina la atencion y solucion de los asuntos o necesidades
que presentan los residentes por medio de las diferentes organizaciones comunitarias.
Participa en el establecimiento, implantacion y evaluacion de la politica publica
programatica de la Compafiia.

Requisitos Minimos Requeridos:

Preparacion Academica:

Grado de Maestria con concentracion en Trabajo Social Comunitario.
Tener aprobado un curso de supervision de personal y gerencia de
programas.

Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia en trabajo social comunitario, preferiblemente
que incluya supervision de personal y gerencia de programas.

Requisitos Especiales:

Licencia de Trabajo Social

Aprobado por?

vm _. _
ECTIOR'(A) EJECUTIVO (A) FECHA



2.25 - C

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA

DE CANTERA

Director (a) Auxiliar de Desarrollo Economico

Caracteristicas de la Clase:

Bajo la direccion y supervision del/la Director (a) Ejecutivo (a), coordina, organiza,
evalua, dirige y supervisa las actividades de desarrollo economico existentes e identifica
nuevas iniciativas economicas a ser integradas a los planes de trabajo y el Plan de
desarrollo Integral de la Peninsula de Cantera. Participa en el desarrollo, implantacion y
evaluacion de la politica programatica.

Requisitos Minimos Requeridos:

Preparacion Academica:

Grado de Maestria en Ciencias Sociales con concentracion en economia o en

Administracion de Empresas con concentracion en mercadeo, o campos
relacionados. Poseer tres (3) creditos en gerencia de programas.
Experiencia:

Tres (3) anos en trabajo relacionado con desarrollo economico de
comunidades.

Aprobado por:

FECHA



3.15-C

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA

DE CANTERA

Ingeniero (a) de Proyectos de Construccion

Caracteristicas de la Clase:

Bajo la direccion y supervision del (la) Director (a) Ejecutivo (a), prepara, coordina y
evalua solicitudes de propuestas para el disefio de proyectos de construccion de viviendas
o infraestructuras. Evalua y ofrece recomendaciones sobre los estimados de costos de
construccion. Coordina, evalua, supervisa los procesos de presubasta, subastas de
proyectos de construccion y hace recomendaciones para la adjudicacion de las mismas.
Supervisa el trabajo que realizan los arquitectos e inspectores de proyectos durante el
desarrollo de los mismos. Participa en el desarrollo, aplicacion y evaluacion de la
politica programatica.

Requisitos Minimos Requeridos:

Preparacion Academica:

Grado de Ingenieria Civil, que incluya seis (6) creditos en sistemas de
informacion computadorizados.

Experiencia:

Cinco (5) anos en gerencia de proyectos.

Requisito Especial:

icencia de Ingeniero (a) y Colegiacion.

ECTOR (A)EJECUTIVO£A-)/ FECHA



3.25-C

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA

DE CANTERA

Planificador (a) Urbano

Caracteristicas de la Clase:

Bajo la direccion y supervision del (la) Director (a) Ejecutivo (a), analiza y evalua
informacion social, economico, programatica, ambiental y de otros campos
interdisciplinarios para el desarrollo de planes estrategicos, planes de trabajo, propuestas
de peticiones de fondos, programas y proyectos de vivienda infraestructura e
institucionales, conforme al Plan de Desarrollo Integral de la Compafiia de la Peninsula
de Cantera, (CDIPC). Participa en el desarrollo, aplicacion y evaluacion de la politica
programatica.

Requisitos Minimos Requeridos:

Preparacion Academica:

Grado de Maestria en Planificacion Urbana o Ambiental, que incluya seis (6)
creditos en sistemas de informacion computadorizados y tres (3) creditos en
gerencia de programas.

Experiencia:

Un (1) afios en trabajo profesional relacionado con planificacion urbana o
ambiental.

Aprobado por:

4>f
CTOR (A) EJECUTIVCXA) FECHA



4.15 - C

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA

DE CANTERA

Director (a) de Administracion y Finanzas

Caracteristicas de la clase:

Asesora a al/la Directora (or) Ejecutiva (o), sobre asuntos relacionados en presupuesto,
contabilidad, finanzas y administracion general. Prepara y controla el presupuesto
operacional de la Compafiia y de las partidas de gastos de las propuestas en vigor.
Mantiene actualizada la cuenta del subsidiario y del mayor general. Prepara los estados
financieros e informes contables requeridos. Participa en el establecimiento,
implantacion y evaluacion de la politica publica programaticas de la Compafiia.

Requisitos Minimos Requeridos:

Preparacion Academica:

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas, con concentracion
en contabilidad o finanzas, que incluya o este suplementada con seis (6)
creditos en la operacion y/o aplicacion de sistemas computadorizados y
curso en supervision de personal.

Experiencia:

Tres (3) aiios en trabajo de contabilidad o finanzas a nivel profesional en
instituciones gubemamentales o sin fines de lucro.

Aprobado por:

FECHA



4.17-C

Proyecto Peninsula de Cantera

COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PENINSULA

DE CANTERA

Subdirector (a) Ejecutivo (a)

Caracteristicas de la Clase:

Bajo la direccion y supervision del (la) Director (a) Ejecutivo (a), participa en el
desarrollo, implantacion y evaluacion de las politicas programaticas y administrativas y
en la preparacion de planes de trabajo, programa de inversiones de capital, planes
estrategicos, plan de propuestas de peticion de fondos. Sustituye al/la Director (a)
Ejecutivo (a) durante sus ausencias.

Requisitos Minimos Requeridos:

Preparacion Academica:

Grado de Maestria en el campo de las ciencias sociales o administracion de
empresas. Tener tres (3) creditos en gerencia de programas.

Experiencia:

Tres (3) afios en trabajo relacionado con servicios comunitarios y
recaudacion de fondos en instituciones sin fines de lucro.

FECHA





PLANDE RETRIB UCION

Estructura de Salarios

L Servicio de Confianza

DICIEMBRE 2006



COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
PENINSULA DE CANTERA

PUN DE RETRIBUCION

Escala Minimo Mensual Minimo p

1 $ 2,100 $ 12.12

2 2,600 15.00

3 3,100 17.88

4 3,700 21.35

5 4,500 25.96

Estructura de Salarios
Servicio de Confianza

ora Maximo Mensual

Desarrollo vertical de las Escalas Salariales:
- Diferencia entre laescala 1 y la 2,2 y la 3 es igual a $ 500.
- Diferencia entre la escala 3 y la 4 es igual a $600.
- Diferencia entre la escala 4 y la 5 es iguala $800.

Desarrollo horizontal (aumento) de cada escala salarial:
> 100% entre el salario minimo y el maximo

$ 4,200

5,200

6,200

7,400

9,000

Minimo por Hora

$ 24.23

30.00

35.76

42.69

51.92

Anejo 1

Aumento

min. a max.

100%

100%

100%

100%

100%
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Asignacion de Clases de Puestos a
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COMPANIA PARA JEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
PENINSULA DE CANTERA

PUN DE RETRIBUCION

Asignacion de Clases de Puestos a
Escalas de Salarios

Servicio de Confianza

Escala Minimo Mensual

1 $ 2,100

• Ayudante Administrativo

2 2,600

Minimo por Hora

$ 12.12

15.00

Director (a) Auxiliar de Desarrollo Humano
Planificador (a) Urbano
Director (a) Auxiliar de Desarrollo Economico

3,100 17.88

Director (a) de Administracion y Finanzas
Director (a) de Desarrollo Humano
Ingeniero (a) de Proyectos de Construccion

Maximo Mensual Maximo por Hora

$ 4,200 $ 24.23

5,200 30.00

6,200 35.76

ANEJO II

Aumento
min. a max.

100%

100%

100%



1

3
,7

0
0

Su
bd

ire
cto

r(
a)

Ej
ec

ut
iv

o
(a

)

4
,5

0
0

D
ire

cto
r(

a)
Ej

ec
ut

iv
o

(a
)

To
ta

ld
e

es
ca

la
s

sa
la

ria
le

s
(5

)
To

ta
ld

e
C

la
se

s
de

Pu
es

to
s

(9
)

2
1

.3
5

7
,4

0
0

2
5

.9
6

9
,0

0
0

A
N

E
J

O
II

*

4
2

.6
9

1
0

0
%

5
1

.9
2

1
0

0
%

O
ct

u
b

re
2

0
0

6



COMPANIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
f PENINCULA DE CANTERA

PLAN DE RETRIBUCION DE PUESTOS
SERVICIO DE CONFIANZA

/0^n\

I. ITRODUCCION

La Compania Para el Desarrollo Integral de la Peninsula de Cantera, en
adelante la Compania, es una corporacion publico privada, creada en

virtud de la Ley Num. 20 de 10 de julio de 1992, segiin enmendada.

Bajo la Seccion 5.3 - Exclusiones, de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de

2004, segun enmendada, conocida como la Ley Para laAdministracion de

los Recursos Humanos en el Servicio Publico, se reconoce a la Compania
como una corporacion publico privada. Como tal, debera adoptar

reglamentos de personal que incorporen el principio de merito a la

Administracion de los Recursos Humanos. La Ley 184, supra, requiere
que se establezcan planes de clasificacion de puestos separados para los

servicios de carrera y confianza. Esto requiere establecer planes de
retribucion separados para dichos servicios. Tanto la Ley 184, supra,
como el Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos de

la Compania, disponen sobre los aspectos de retribucion ycompensation.

II. DESARROLLO DELPLAN DERETRIBUCION DE PUESTOS

El Plan de Retribucion de Puestos, significa el sistema mediante el cual se

fija y administra la retribucion de las clases que componen el Plan de
Retribucion de Puestos.



1. Metodo de Valoracion de Puestos

Para el analisis y valoracion de los puestos que componen el

Plan de Clasificacion de Puestos, se aplico el metodo de

jerarquia de clases de puestos. Mediante el mismo se organizan

las clases de puestos en orden creciente en relation a un factor

comun. El factor seleccionado fue el de responsabiiidad. Este

se define como la aportacion que hace el trabajo asignado a la

clase de puesto hacia el cumplimiento de la mision, vision,

metas, objetivos y planes estrategicos de la Compaiiia, segun

identificado en los conceptos de las clases.

2. Estructura Retributiva

Para asignar el valor retributivo a cada clase, se desarrollo una

estructura retributiva. Para ello, se tomo en consideration el

salario minimo federal vigente, el mercado de empleo, las
clases del servicio de carrera y la posibilidad fiscal de la
Compania.

La estructura resultante consta de cinco (5) escalas retributivas

numeradas consecutivamente. Cada escala se compone de un

salario basico y un salario maximo. La amplitud o desarrollo

horizontal, entre el salario basico y el maximo puede ser
aritmetico o porcentual. La diferencia vertical entre los salarios

basicos de cada escala retributiva, puede ser aritmetico - una

cantidad fija - o porcentual. No se fijan tipos intermedios

retributivos para permitir la concesion de aumentos de sueldos

tanto por cantidades fijas o porcentuales, sin tener que hacer



ajustes salariales en el sueldo que devenguen los empleados.
Anejo I

3. Asignacion de los Conceptos de Clases a EscalasSalariales

Establecida la estructura retributiva se asignaron las clases de

puestos a cada una de las escalas salariales, segun el orden de

jerarquiade su valorretributive Anejo II

El salario minimo asignado a cada concepto de clase, servira de

base para desarrollar los procesos de reclutamiento, selection,

retencion, ascensos, y otras transacciones de personal que

surgen en la administracion de los recursos humanos.

4. Metodo de Compensacion y Retribucion

Como parte de su politica retributiva, la Compania podra

aplicar metodos de compensacion y retribucion para retener,

reclutar, motivar y reconocer la productividad de los empleados,

conforme a su capacidad presupuestaria.

5. Aplicacion

Se aplicara a las transacciones de personal que surjan

relacionadas con los empleados de confianza.

6. Administracion

La Compaiiia establecera las politicas retributivas que sean

necesarias para implementar y administrar el Plan de

Retribucion de Puestos, las cuales deberan estar consonas con



la Ley Para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico y el Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos de la Compania.

7. Contenido

Plan de Retribucion - Estructura de salarios- Anejo I
Asignacion de Clases aEscalas de Salarios - Anejo II
Tabla de Conversion de Clases- Anejo III

III. VEGENCIA

Este Plan de Retribucion de Puestos entrara en vigor a la fecha en que
sea aprobado por el/la Representante del/la Presidente (a)de la Junta de
Directores y el/la Director (a) Ejecutivo (a) cle la Compania Para el
Desarrollo Integral de la Peninsula de Cantera.

Aprobado por:

-^L
Representante Presidente
Junta cle Directores

Lourdes Rivera Grajales
Directora Ejecutiva

Fecha

Fecha


