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Efectivo el 16 de febrero de 2008, se autoriza la siguiente reasignacion de clase de puesto a escala de

salario del Plan de Retribucion para el Servicio de Carrera/Gerencial de Ia Compafila de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico:

TITULO ESCALA DE SALARIO | ESCALA DE SALARIO
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Titulo de la Clase Cédigo Escala Fecha de Efectividad

Abogado(a) G2505 G8 16/febrero/06

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en realizar funciones variadas de carécter legal y el
asesoramiento a la gerencia sobre aspectos especializados de derecho en la Compaiiia
de Comercio y Exportaciones de Puerto Rico. Representa a la Compaitia ante los
Tribunales, Legislatura y foros administrativos.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) de la Oficina de Asesoria Legal de
quien recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio; canaliza hacia su
supervisor asuntos fuera de su alcance y presenta alternativas y recomendaciones para
la solucién de los mismos.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con supervisores, gerentes,
abogados externos, para orientar, obtener y ofrecer informacion relacionada con las
actividades asignadas. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y a través de
los resultados obtenidos.

Funciones

1. Estudia, analiza y redacta medidas legislativas, Avisos de Proyectos de Ley,
reglamentos,  opiniones  legales, contratos, . consultas, demandas,
emplazamientos, mociones y otros documentos similares,

2. Asesora a la gerencia de la Compafifa, comerciantes y publico en general en
materia legal relacionada con los servicios de la Compafifa.

3. Litiga casos ante foros administrativos judiciales, estatales y federales para
proteger los intereses de la Comparifa mediante la preparacién, documentacion,
presentacion y desarrollo de la estrategia adecuada para la defensa.

4. Realiza estudios, andlisis e Investigaciones y presenta recomendaciones de
asuntos complejos relacionados con los asuntos legales de la Compaiiia.

5. Redacta opiniones y recomendaciones que solicitan o que deban dirigirse al (a
la) Gobernador(a) o a las diferentes comisiones de la Camara y el Senado sobre
medidas legislativas relacionadas con la Compafiia.

6. Comparece ante las Comisiones Legislativas en representacion de 1a Compan;a
para deponer sobre medidas legislativas.

7. Recomienda y prepara informes de transacciones que pongan fin a los litigios en
los Tribunales.

8. Revisa reglamentos internos y otros reglamentos para la aplicacion a personas o
entidades externas.

9. Realiza Iinvestigaciones internas vy estudios asignados y emite
recomendaciones.

10. Prepara documentacion necesaria para casos de expropiaciones o adquisicion
de bienes y otros procesos de naturaleza legal de la Compaiiia.

11. Representa y sustituye a su supervisor(a) en las actividades que éste le delegue.

12. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de frabajo y area de
competencia, y participa y actlia como recurso en adiestramientos, seminarios,
charlas, conferencias y otras actividades de educacién continua.
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Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento del derecho estatutario, constitucional y administrativo, lo que incluye
leyes estatales y federales, ordenanzas municipales, precedentes judiciales y de ofras
fuentes de investigacion legal.

Conocimiento del Sistema Judicial de Puerto Rico y Estados Unidos.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas que se utilizan en
investigaciones legales.

Conocimiento la ley que reglamenta la Compaiiia y las leyes y reglamentos estatales y
federales que regulan el comercio en Puerto Rico.

Conocimiento de ia organizacion, funcicnamiento, misién y vision de la Compaiiia.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectlvamente disposiciones de leyes vy
reglamentos.

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos y presentar evidencia
y ofro material legal de forma fundamentada.

Habilidad para realizar investigaciones de caracter legal. _
Habilidad para redactar memorandos y escritos de derecho en forma clara y precisa.

Habilidad para expresarse, analizar, interpretar y realizar presentaciones en forma clara
Yy precisa, verbalmente y por escrito en espafio! e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con consultores,
clientes, supervisores, compafieros y piblico en general.

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras.

Preparacién y Exberiencia

Licencia para ejercer la profesion de Abogado(a) expedida por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Un (1) afio
de experiencia en trabajo legal profesional.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

La informacidén expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

En Virtud de la autoridad que me confiere la Ley, por la presente apruebo la
precedente reasignacion de clase a escala de salario que forma parte del Plan de
Retribucién para el Servicio de Carrera de la Compafila de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico.

Aprofﬁgpp

-

Ricardo'A; Rivera Cardona
Director Ejecutivo
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Compaiifa de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADC LIBRE ASOCIADD DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Conforme a la necesidad de instrumentos y recursos adecuados que permitan incorporar mecanismos efectivos
de disminucién y rendimiento del gasto publico, a la vez que garanticen la calidad de [os servicios que
ofrecemos, se modifica la clase Coordinador/a de Conservacion, efectivo al 16 de agosto de 2008; su trabajo
consistira_ en organizar, coordinar, inspeccionar, distribuir y supervisar los trabajos relacionados con el
mantenimiento, limpieza y conservacién de los locales y equipos de uno o varios Centros Regionales de
Distribucion de fa Compafifa. Asi las cosas, su supervisor/a inmediato sera unfa Administrador/fa de Bienes
Ralces, por lo tanto, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera/Gerencial de la Compafiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico, efectivo el 16 de agosto de
2008: )

ADMINISTRADOR/A DEl BIENES RAICES

Supervisa 'y coordina los trabajos del | Supervisn los frabajos del Coordinador/a de
Supervisor/a de  Mantenimiento  y | Conservacidn.
Conservacion.

Esta modificacion no afecta el nivel jerarquico de la clase, la cual continuara asignada a la escala salarial {G6).

M g
APROBADO POR;..om—= 7 o

<""’“"":Juanr)\fl. Roman Castro
Director Ejecutivo
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Administrador(a} de Bienes Raices G3105 G6 16/agosto/08

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la supervision, administracion,
mantenimiento, construccién y coordinacién de las actividades de las facilidades fisicas
comerciales de la Compafiia de Comercio y Exportacidn de Puerto Rico.

Interviene las actividades y operaciones de las facilidades fisicas comerciales para
verificar eficiencia, efectividad y calidad de servicio. Realiza estudios de conservacién
de las facilidades y potenciales de desarrollo.

Participa conjuntamente con el Gerente de Bienes Raices en la administracidén e
implantacién de normas y estandares de conservacion y limpleza de las facilidades de
la Compariia. Es responsable de asegurar el cumplimiento de los reglamentos, normas,
procedimientos y politicas establecidas por la Compafifa para la operacién de las
facilidades fisicas comerciales.

Trabaja bajo la supervision del Gerente de Bienes Raices, quienA le imparte
instrucciones generales.

Ejerce iniciativa y criterio propio; canaliza hacia su supervisorfa asuntos fuera de su
alcance y presenta alternativas y recomendaciones para la solucién de los mismos.

Establece contactos y relaciones oficiales internas y externas con comerciantes,
supervisores/as, gerentes y empleados/as en general para orientar, obtener y ofrecer
informacion relacionada con la administracion de facilidades.

El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos.

Funciones

1. Coordina, dirige y supervisa las operaciones y actividades de administracion de
las facilidades fisicas comerciales de ia Compaiifa.

2. Colabora con el Gerente de Bienes Raices en la implantacion y supervision de
las normas, estandares de arrendamiento, conservacion, limpieza de facilidades
fisicas y mercadeo de las facilidades que administra.

3. Supervisa los trabajos del Coordinador(a) de Conservacion.

Visita periodicamente e inspecciona sisteméticamente las facilidades fisicas para
que se cumplan las condiciones de mantenimiento de las plantas fisicas, areas
comunes, equipos, aditamentos y terrenos estipulados en los confratos de
arrendamiento.

5. Verifica que los servicios de limpieza y mantenimiento de areas comunes se
brinden adecuadamente.

A}
Infclales Director/a Efecutive/a Jfﬁ/ Z/




6. Entrevista y realiza investigaciones relacionadas con los comerciantes vy
personas interesadas en arrendar locales de la Compafiia.

7. Recibe y evallia propuestas o solicitudes de arrendamiento y las tramita con sus
recomendaciones a su supervisor(a).

8. Negocia con los inquilinos, tramita y programa con el Gerente de Conservacion y
Desarrollo las reparaciones, alteraciones, modificaciones y expansiones de los
locales arrendados.

9. Mantiene el control del vencimiento de los contratos de arrendamiento, pdlizas
de seguros vencidas, cambios en el canon de arrendamiento e informa por
escrito a las personas a cargo.

10. Establece prioridades y atiende con prontitud y diligentemente asuntos que
impactan las actividades asignadas y mantiene informado a su supsrvisor.

11. Participa en seminarios, conferencias, reuniones o en asuntos concernientes a
las operaciones y servicios de las facilidades comerciales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de administracion y supervision.
Conocimiento de organizacion, mision y vision de la Compaiiia.

Habilidad para planificar, organizar y dirigir los servicios que se prestan en una facilidad
comercial.

Habilidad para coordinar y supervisar personal.
Habilidad para realizar codmputos matematicos.

Habilidad para implantar vy asegurar el cumplimiento de normas y procedimientos
relacionados con la administracion y operacion de las facilidades.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de frabajo con clientes, supervisores,
compafieros y publico en general, .

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
ingiés.

Destreza en |a operacion de equipos y aplicaciones de computadoras y otros.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la administracion de facilidades fisicas ¢ comerciales, uno de
los mismos en funciones de supervision,
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Periodo Probatorio:

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretarda como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

En virtud de la autoridad gque me confiere la Ley, por la presenie apruebo la
precedente modificacién a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Compaifiia de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico, efectivo el 16 de agosto de 2008.

Este documento consta de tres (3) hojas de papel en cada una de las cuales figuran mis
iniciales o firma.

Aprobado por:

A TR |4

Juan . Romaén Castro
Dire rEJecutlvo
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_ R _ ﬁé'c'hade
Titulo de la Clase Codlgo Escala Efectividad

Analista de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

G2105 G4 01/05/04

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en participar en andlisis e investigaciones, para emitir
recomendaciones, sobre reclutamiento de personal, descensos, traslados, solicitudes
de clasificacién y reclasificacién de puestos, evaluacién del desempefio,
nombramientos y cambios, licencias y otras acciones relacionadas con la administracion
de los recursos humanos de la Compafiia.

Trabaja bajo la supervisién del (de la) Director(a) de Recursos Humarios ¥ Relaciones
Laborales o del Oficial de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de quien recibe
instrucciones generales y especificas_en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y
juicio propio dentro de su ambito de accién; canaliza hacia su supervisor asuntos fuera
de su alcance y le presenta alternativas y recomendaciones para la solucién de los
mismos.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con supervisores y empleados para
orientar, obtener y ofrecer informacién con relacién a las actividades asignadas.

El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos. :

Funciones

1. Colabora en la realizacién de estudios relacionados con clasificacion y
reclasificacion de puestos, otorgacién de aumentos de salarios, diferenciales y-
ofras acciones de recursos humanos que se le asignen.

2. Participa en actividades técnicas relacionadas con el reclutamiento y seleccion
de personal.

3. Realiza visitas de campo para recopilar y actualizar informacién de los puestos y
los empleados.

4. Prepara y revisa informes de licencias acumuladas y utilizadas de cada
empleado, tiempo extra y ausentismo para verificar correccién y conformidad
con las normas y procedimientos establecidos.

5. Prepara informes de tiempo compensatorio para verificar correccién y
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

6. Participa en la coordinacion e identificacién de necesidades de adiestramientos,
capacitacion y desarrollo de acuerdo a las necesidades identificadas.

7. Participa en la recopilacion de informacién para estudios de desarrolio
organizacional y encuestas salariales asignadas por el (la) Director(a) de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales y el Oficial de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

8. Participa en la administracién del sistema de evaluacién del desempefio del
- personal gerencial y unionado.
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8. Redacta correspondencia e informes técnicos relacionados con los estudios e
investigaciones realizadas.

10. Actualiza conocimientos, relacionados con su ambito de trabajo y area de
competencia, y participa en adiestramientos, seminarios, orientaciones y otras
actividades de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios de administracién de recursos
humanos. :

Conacimiento de [as leyes y reglamentos que aplican en el drea de recursos humanos vy
convenio colectivo vigente.

Conocimiento de la visién y mision de [a Compafifa,

Habilidad para aplicar correctamente leyes, reglamentos y normas que rigen la
administracion de recursos humanos.

Habilidad para analizar y resolver problemas en el area de la administracion de recursos
humanos.

Habilidad para redactar cartas e informes, estudios y otros.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, supervisores,
compafieros y plblico en general.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y p‘or escrito, en espafiol e
inglés. :

Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicaciones tales como:
Word, Excel y Power Point.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Seis (6) meses de experiencia en
trabajos técnicos relacionados con la administracion de recursos humanos.

Periodo Probatorio.
Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad
La infor;?téién expuesta sobre esta clase constifuye una descripcion general de la

misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes'y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Aprgbadg/por:

i
Asitdni6 Sosa Pascual
irector Ejecutivo
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R ST — S T
Titulo de la Clase Cdédigo | Escala Efectividad

Analista de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales Senior G2110 G5 ) P“OSIM'

Descripcion de Ia Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en el analisis, investigaciones y
auditorias de campo, para emitr recomendaciones, en actividades técnicas
relacionadas con los programas de recursos humanos, tales como: beneficios
marginales, reclutamiento y seleccidn, clasificacién y retribucién, nombramientos y
cambios y otras actividades relacionadas con la administracién de los recursos
humanos de la Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales de quien recibe instrucciones generales y especificas en proyectos o
encoimiendas especiales. Ejerce iniciativa y juicio propio; canaliza hacia su supervisor
asuntos fuera de su alcance y le presenta alternativas para la solucién de los mismos.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con supervisores y empleados y
funcionarios de agencias gubernamentales para orientar, obtener y ofrecer informacion
con relacién a las actividades asignadas. ,
El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos.

Funciones

1. Realiza estudios en las areas de clasificacion y retribucion tales como el anélisis
respecto a la creacion, modificacion, clasificacion o reclasificacién de los
puestos, ascensos y traslados, reorganizaciones o reestructuracién de funciones
y reclamaciones y querellas presentadas por los empleados.

2. Redacta y actualiza Especificaciones de Clases y Conceptos de Clases que
respondan a la estructura organizativa y a las necesidades funcionales de la
Compafiia.

3. Coordina y realiza funciones relacionadas con los beneficios marginales que
incluye pero no se limita a: orientacién a los empleados, procesamiento de
cambios y reclamaciones, custodia de expedientes médicos, preparacién y
certificacioén de hoja de servicios de los empleados y certificacion de facturas de
plan médico; asegura el cumplimiento de ias leyes federales y estatales de
confldenmandad

4. Coordina el Programa de Adiestramiento para los empleados de la Compaiiia.

5. Actlta como Coordinador(a) de Asuntos de Retiro, fo que incluye la preparacion
de documentos a ser radicados ante la Administracién de los Sistemas de Retiro
asegurandose que los mismos estén correctos y conforme a la reglamentacion
vigente.
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

Orienta a empleados, da seguimiento y completa y tramita formularios y
documentos relacionados con los servicios y beneficios de la Asociacidén de
Empleados, Administracién de Sistemas de Retiro del ELA, Corporacion del
Fondo del Seguro dei Estado, SINOT, asi como otros beneficios que ofrece Ia
Compairiia,

Colabora o realiza analisis Y evaluaciones relacionadas con problemas,
situaciones o conflictos que presenten los empleados para determinar si
procede la aplicaciéon de medidas disciplinarias.

Revisa y asegura que la informacién de salarios, puestos, descuentos y otros
relacionados con némina estén correctos ¥ mantiene la seguridad de los datos y
controles establecidos.

Participa en la actualizacion del Registro de Puestos de la Compaiila conforme
a los cambios oficiales autorizados.

Realiza visitas de campo para recopilar, actualizar informacién de los puestos y
realizar investigaciones relagionadas con las actividades de recursos humanos
asignadas,

Provee asesoramiento ai personal gerencial y orientacion a empleados respecto
a nombramientos y cambios, beneficios marginales y sobre Jas normas,
procedimientos y politicas de recursos humanos de la Compaiiia.

Comparece como testigo o perito ante foros administrativos y judiciales en
representacién de la Compaififa.

Participa en la evaluacion de los procesos de administracién de recursos
humanos, tales como reclutamiento, evaluacion de desempefio, adiestramientos,
desarrolle organizacional y profesional dirigidos a maximizar la utilizacion y
eficiencia de los recursos humanos de Ia Compaiia.

Participa en la implantacién, administracién, seguimiento y medicién del sistema
de evaluacién del desempefio del personal gerencial y Unionado.

Redacta correspondencia, informes técnicos y especializados relacionados con
consultas, estudios e investigaciones realizadas.

16. Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y area de

competencia, y participa y actia como recurso en adiestramientos, seminarios,
orientaciones vy ofras actividades de capacitacion. :

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios de administracién de recursos
humanos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que aplican en el area de recursos humanos y
convenio colectivo vigente.
Conocimiento de la ley que reglamenta la Compafifa, visién y misién, y el

funcionamiento de los programas de Ia misma.

i
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Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos ¥ hormas
que rigen la administracion de recursos humanos y convenio colectivo.

Habilidad para trabajar con muitiples prioridades.

Habilidad para redactar cartas, - memorandos, informes y estudios y realizar
presentaciones.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con empleados, supervisores,
comparieros y publico en general.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
ingles.

Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicaciones tales como:
Word, Excel y Power Point.

Preparacion v Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Tres (3) aflos de experiencia en trabajos técnicos relacionados con administracién de
recursos humanos, uno (1) de los mismos en funciones similares a las que realiza un
Analista en Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Compatifa de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico. :

Periodo Prohatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

misma. No g& interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y résponsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

La informa?@sta sobre esta clase constituye una descripcion general de la

Aprobado p {

AN
gﬁton?éosa Pascual
irector Ejecutivo
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| Titulode la Clase | codigo | Escala | Fecha de Efectividad

Asistente Administrativo Senior G1135 G4 21/diciembre/07

Descripcion de la clase

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la preparacién, verificacion,
atencion, procesamiento y tramite de documentos variados. Provee apoyo al Director de
Division o puestos de nivel similar dirigido al logro de metas y objetivos de la Compariia
de Comercio y Exportacién de Puerto Rico, mediante la utilizacién efectiva de sistemas
y tecnologia moderna de oficina y la aplicacién de normas y procedimientos
establecidos.

Trabaja bajo la supervisién de. un{a) Director(a) de Division, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefioc de sus
funciones.

E_étab!ece y mantiene contactos a diferentes niveles de la Compafiia y a niveles '
externos, con funcionarios del sector publico y privado para solicitar y ofrecer
informacion, tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados con las actividades de Ia
division.

. El trabajo se revisa al finalizar el mismo para verificar calidad, exactitud y conformidad
con los procedimientos, normas e instrucciones impartidas.

Funciones

1. Programa el calendario de actividades de su supervisor(a) inmediato(a) y le
facilita los documentos e informes que va a utilizar en las mismas.

2. Recibe, controla y revisa toda correspondencia que se somete para la firma de
su supervisor(a) en cuanto a presentacidn, estilo ortografia, asegurandose de
gue contenga toda la documentacién relacionada al asunto.

3. Recibe, atiende y refiere a su supervisor(a) u otros funcionarios las visitas que
acuden a su oficina.

Redacta comunicaciones de caracter rutinario para la firma de su supervisor(a).

Transmite instrucciones impartidas por su supervisor(a) al personal asignado a
su area de trabajo.

6. Coordina, asigna, revisa y supervisa el trabajo a empleados de menor jerarquia
que le sean asignados.

7. Coordina, atiende y resuelve asuntos administrativos de la divisién u oficina que
le sean encomendados.

8. Es responsable del control, mantenimiento y confidencialidad de los archivos
asignados a su area de trabajo.

/aa)
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Clausula de Salvedad:

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de os puestos asignados a dicha clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley, apruebo Ia precedente revision a
esta clase que forma parte del Pian de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera Gerencial de la Compafiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico,
efectivo el 21 de diciembre de 2007.

Aprobado por:

2 2

Juan M. Roman Chstro
Direcfor Ejecutivo Designado
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A Compaiiia de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Como resultado del reclutamiento ordinario para cubrir varios puestos de la Compaiifa, se encontré que un
niimero considerable de los candidatos/as que solicitaron examen no cumplieron con el requisito minimo
de Grado Asociado, sin embargo, poselan sesenta (60) créditos o mas de un colegio o universidad
acreditada.

Al preparar Normas de Reclutamiento y determinar examenes para los candidatosfas se utilizan como
instrumento basico las Especificaciones de Clases, éstas se actualizan conforme a los cambios y
necesidades gue surjan.

Conforme a lo expuesto y con el propésito de contar con instrumentos que aglicen y faciliten la atraccién,
competencia y seleccion de los mejoresfas candidato/as, efectivo et 21 de diciembre de 2007, se autoriza
la siguiente modificacion al Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera/Gerencial de la Compaiiia de
Comercio y Exportacion de Puerto Rico: :

I. ENMIENDA A LOS REQUISITOS MINIMOS

. TMULO T REQUISITOSMINIMOS | REQUISTOSMINIMOS
DECLASE | =~ ACTUALES - 'PROPUESTOS - "~ '
Grado Asociado de un colegio o | Grado Asociado o sesenta {60)
Asistente universidad acreditada. Cuatro (4) | créditos de un colegio o universidad
Administrativo | aflos de experiencia en frabajos | acreditada, Cuatro (4) afios de

Senior secretariales o de administracion de | experiencia en trabajos secretariales o
sistemas de oficina, de administracion de sistemas de

Juah M. Roman Castro’
Director Ejecutivo Designado




Compaifiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASOCIADU DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Efectivo el 11 de agosto de 2004, se auto
Carrera/Gerencial de la Compafiia de Co

I. ENMIENDA A LOS REQUISITOS MINIMOS

riza a siguiente modificacion al Pian de Clasificacion para el Servicio de
mercio y Exportacion de Puerto Rico:

TITULO REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS MINIMOS
DE CLASE ACTUALES PROPUESTOS
Grado Asociado en Administracion de | Grado Asociado de un colegio o©
Sistemas de Oficiha o Sistemas de | universidad acreditada. Cuatro (4) afios de
Asistente Oficina o Clencias Secretariales de un | experiencia en trabajos secretariales o de
Administrativo | colegio o universidad /acreditada. Cuatro | administracién de sistemas de oficina.
Senior (4) afios de experlencia en trabajos
secretariales - o/{g administracion de
sistemas de 7]’ Ina.
APROBADO POR: / A

s )
Antonio Sos' é%fsm@/

Director tivo




Titulo de la Clase Cédigo Escala | Fecha de Efectividad

Asistente Administrativo Senior G1136 G4 11/ agosto/04 -

Descripcidn de la clase

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la preparacion, verificacion,
atencion, procesamiento y tramite de documentos variados. Provee apoyo al Director de
Division o puestos de nivel similar dirigido al logro de metas y objetivos de la Compafifa
de Comercio y Exportacién de Puerio Rico, mediante [a utilizacién efectiva de sistemas
y tecnologia moderna de oficina y la aplicacién de normas y procedimientos
establecidos.

Trabaja bajo la supervisién de un(a) Director(a) de Divisién, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio dé sus
funciones.

Establece y mantiene contactos a diferentes niveles de la Compafiia y a niveles
externos, con funcionarios del sector plblico y privado para solicitar y ofrecer
informacidn, tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados con las actividades de la
division. :

El trabajo se revisa al finalizar €l mismo para verificar calidad, exactitud y conformidad
con |os procedimientos, normas e instrucciones impartidas.

Funciones

1. Programa el calendario de actividades de su supervisor(a) inmediato(a) vy le
facilita los documentos e informes que va a utilizar en las mismas.

2. Recibe, controla y revisa toda correspondencia que se somete para Ia firma de
su supervisor(a) en cuanto a presentacion, estilo ortografia, asegurandose de
gue contenga toda la documentacién relacionada al asunto.

3. Recibe, atiende y refiere a su supervisor(a) u otros funcionarios las visitas que
acuden a su oficina.

4. Redacta comunicaciones de caracter rutinario para la firma de su supervisor(a).

5. Transmite instrucciones impartidas por su supervisor(a) al personal asignado a
su area de trabajo,

6. Coordina, asigna, revisa y supervisa el trabajo a empleados de menor jerarquia
que le sean asignhados.

7. Coordina, atiende y resuelve asuntos administrativos de la divisién u oficina que
le sean encomendados.

8. Es responsable del control, mantenimiento y confidencialidad de los archivos
asignados a su drea de trabajo.

9. Transcribe cartas, documentos, memorandos, informes, tablas, presentaciones,
contratos, documentos legales y documentos administrativos.

10. Toma y transcribe dictados en espafio} e inglés.
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11. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacién.

12. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio lo reguieran.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de administracién de oficina.

Conocimiento sobre el uso de los sistemas computarizados, maquinas de escribir,
procesador de palabras y equipo general de oficina.

Conocimiento de la mision y visién de la Compaifiia,
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad en el uso de mAquinas de escribir, procesadoras de palabras, fax,
fotocopiadoras, teléfono y otro equipo moderno de oficina.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud en espafiol e inglés.
Habilidad para supetrvisar personal.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para trabajar con mdiltiples prioridades.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con super\nsores companeros
y publico en general.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés.

Destreza en la operacion de computadoras personales vy aplicaciones, tales como:
Microsoft Windows, Word, Excel y PowerPoint.

Preparacion v experiencia

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
en trabajos secretariales o de administracion de sistemas de oficina.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad:

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Asistente Administrativo Senior Péagina 2 de 3




En Virtud de la autoridad que me confiere la Ley, por la presente apruebo la
precedente enmienda a la clase gue forma parte del Plan de Clasificacion de

Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiiia de Comercio y Exportacién de
Puerto Rico.

Aprobado por:

Antonio /So
Director Ejé

Asistente Administrativo Senior Pagina 3 de 3




. —~ , . . — ) Fech“a -
Titulo de:la Clase Cédigo Escala Efectividad
Auditor(a) G2215 G5. 01/mayol04

.Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios, andlisis e investigaciones
relacionadas con las actividades operacionales y financieras de la Compafifa de
Comercio y Exportacién de Puerto Rico. Revisa, examina e interviene las actividades y
operaciones de las diferentes dependencias para verificar eficiencia, efectividad y el uso
correcto de los activos de la Compariia conforme a los procedimientos, normas v
reglamentos establecidos. Asegura el cumplimiento de objetivos y resultados
relacionados con los programas de auditorfas desarrollados.

Trabaja bajo la supervisién del (de la) Auditora Senior quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio; canaliza hacia su supérvisor(a) asuntos
fuera de su alcance y presenta alternativas y recomendaciones para la solucion de los
mismos.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con supervisores, gerentes, auditores
externos y de la Oficina del Contralor para orientar, obtener y ofrecer informacién
relacionada con las intervenciones asignadas.

El trabajo se revisa mediante reuniones, informes. y a través de los resultados
obtenidos.

Funciones

1. Realiza auditorias de las actividades operacionales y financieras de las
diferentes dependencias para asegurar el uso correcto de los activos,
cumplimiento de politicas, procedimientos y reglamentacién aplicables.

2. Realiza entrevistas, visitas de campo y obtiene informaciéon contenida en
sistemas de informacién, expedientes, archivos e informes con el propésito de
examinar, verificar y determinar efectividad, correccion y cumplimiento.

3. Colabora o realiza investigaciones especiales de auditoria y participa en la
evaluacion de procesos de trabajo para propiciar la efectividad y calidad del
servicio.

4. Prepara informes de actividades, progreso y de hallazgos con recomendaciones
‘para corregir o prevenir irregularidades encontradas.

5. Afiende con prontitud asuntos que impactan las actividades de auditoria y
mantiene informado a su supervisor.

6. Prepara informes y estadisticas a utilizarse en el desarrollo de planes de trabajo,
programas de auditorias y estrategias de negocio. .
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7. Ofrece asesotia técnica y apoyo al personal de la Compafila respecto al
cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos
aplicables.

8. Utiliza procesadores de palabras y aplicaciones de computadoras para
desarrollar y mantener hase de datos, informes y comunicaciones.

9. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y area de
competencia, y participa en adiesframientos, seminarios, charlas, conferencias y
otras actividades de educacion continua,

10. Colabora en la revisién, redaccidén y actualizacién de reglamentos y manuales
administrativos y operacionales para la aprobacion correspondiente y segtin
solicitado por su supervisor.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de las técnicas, practicas y principlos modernos de finanzas, contabilidad
e intervencion de cuentas.

Conocimiento de las leyes, sistemas, procedimientos y reglamentos fiscales
relacionados con las finanzas de [a Compaiiia.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Compafifa y su alcance en las operaciones
fiscales.

Conocimiento sobre investigacién e intervencién de cuentas. -
Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos fiscales.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos relacionados con las
actividades de finanzas y contabilidad.

Habilidad para recopilar y analizar datos complejos, evaluar informacion y sistemas, y
deducir conclusiones légicas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, supervisores,.
companieros y publico en general.

Habilidad para expresarse, verbalmente, efectivamente y por escrito, en espafiol e
inglés y realizar presentaciones.

Amplia destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras,
incluyendo el grupo de MS Office con particular dominio de MS Excel.

Preparacion v Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion en Contabilidad que
incluya o esté complementado por un curso de auditoria, de un colegio o universidad
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en actividades profesionales de auditoria.

Periodo Probatorio:

Tres (3) meses.
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Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se-interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes ? ponsabilidades de los puestos asignados a dicha clase,

Aprobado por:

AN
ntoffo Sesa Pascual.
DirdétorEjecutivo
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Titulo de la Clase Cédigo Escala Efectividad
Auditor{a) Senior G2220 G6 01/mayo/04

Descripeion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios, andlisis e investigaciones
relacionadas con las actividades operacionales y financieras de la Compafiia de
Comercio y Exportacién de Puerto Rico. Revisa, examina e interviene las actividades y
operaciones de las diferentes dependencias para verificar eficiencia, efectividad y el uso
correcto de los activos de la Compafiia conforme a los procedimientos, normas y
reglamentos establecidos, Provee asesoramiento al (a Ia) Auditor(a) Interno(a) sobre los
procedimientos y controles operacionales y contables gue se deben utilizar en la
Compafila. Asegura el cumplimiento de objetivos y resultados relacionados con los
programas de auditorias desarrollados. Realiza auditorias e investigaciones especiales
que se-le asignen. Supervisa a Auditores(as) u otros(as) empleados(as) de menor
jerarquia, cuando sea requerido.

Trabaja bajo fa supervisién del (de la) Auditora Interno(a) quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativa y criterio propio; canaliza hacia su supervisor asuntos fuera
de su alcance y presenta alternativas y recomendaciones para la solucién de los
mismos.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con supervisores, gerentes, auditores,
externos y de la Oficina del Contralor para orientar, obtener y ofrecer informacion
relacionada con fas intervenciones asignadas.

El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y a través de los resultados
. obtenidos.

Funciones

1. Participa en la preparacién y desarrollo del Plan de Auditoria interna de Ia
Compaiiia, lo que incluye preparar el programa de auditoria, definir los objetwos
revisar documentos y la reglamentacion.

2. Asesora al (a la) Auditor(a) Interno(a) y otros funcionarios de la Compariia sobre
los procedimientos y controles que se deben utilizar para asegurar que las
transacciones fiscales, operacionales y administrativas se realicen conforme a
las leyes y regiamentos vigentes.

3. Realiza auditorias de las actividades operacionales y financieras de las
diferentes dependencias de la Compafifa para asegurar el uso correcto de los
activos, cumplimiento de politicas, procedimientos y reglamentacién aplicables.

4. Realiza entrevistas, visitas de campo y obtiene informacién contenida en
sistemas de informacion, expedientes, archivos e informes con el propésito de
examinar, verificar y determinar efectividad, correccion y cumplimiento.
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5. Realiza investigaciones especiales de auditorfa y participa en la evaluacién de
procesos de trabajo para propiciar la efectividad y calidad del servicio.

6. Prepara informes de actividades, progreso y de hallazgos con recomendaciones
para corregir o prevenir irregularidades encontradas.

7. Atiende con prontitud asuntos que impactan las actividades de auditoria y
- mantiene informado a su supervisor.,

8. Prepara informes y estadisticas a utilizarse en el desarrollo de planes de trabajo,
programas de auditorias y estrategias de negocio y asegura la exactitud,
confiabilidad de la informacién y datos provistos.

9. Ofrece asesoria técnica y apoyo al personal de la Compafiia respecto al
cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos
aplicables y coordina con la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales adiestramientos sobre procedimientos, controles vy legalidad de las
actividades y operaciones fiscales de la Compariia.

10. Analiza leyes, reglamentos, procedimientos y documentos relacionados o
aplicables a la auditorfa. '

11.Revisa, redacta y actualiza reglamentos y manuales administrativos vy
operacicnales para la aprobacién correspondiente y segln solicitado por su
supervisor.

12, Adiestra a Auditores(as) y asigna y revisa su trabajo, cuando se le requera.

13. Utiliza procesadores de palabras y aplicaciones de computadoras para
desarrollar y mantener base de datos, informes y comunicaciones.

14. Asiste a foros administrativos y judiciales en representacion de la Compaiiia y
participa en proyectos y equipos de trabajo para emitir recomendaciones.

15. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y drea de
competencia, y participa y actia como recurso en adiestramientos, seminarios,
charlas, conferencias y ofras actividades de educacién continua.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de las técnicas, préacticas y principios modernos de finanzas, contabilidad
e intervencién de cuentas.

Conocimiento de las leyes, sistemas, procedimientos y reglamentos fiscales
relacionados con las finanzas de la Compafiia,

Conocimiento sobre investigacion e intervencion de cuentas.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Compaiiia y su alcance en las operaciones
fiscales.

Conocimiento sobre practicas modernas de supervision.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos relacionados con las
actividades de finanzas y contabilidad.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos y otros documentos de
naturaleza fiscal, asi como situaciones y problemas que surjan durante el transcurso
del trabajo.
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Habilidad para adiestrar y supervisar person'ai.
Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para redactar informes narrativos, estadisticas y realizar presentaciones.
Habilidad para recopilar y analizar datos complejos evaluar informacién y sistemas, y
deducir conclusiones [dgicas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, supervisores,
compafieros y publico en general.

Habilidad para expresarse, verbalmente, efectivamente y por escrito, en espafiol e
inglés y realizar presentaciones.

Amplia destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras,
incluyendo el grupo de MS Office con particular dominio de MS Excel.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Contabilidad que
incluya o esté complementado por un curso de auditoria, de un colegio o universidad
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en actividades profesionales de auditoria, uno
(1) de los mismos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza
un Auditor(a) en Servicio de Carrera de la Compania de Comercio y Exportaciéon de
Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

Cléusula de Salvedad

IJTJO/ macién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
mis No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funcmnes
det{eres y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

o

rolado por:

[Aftonio Sosa Pascual
Director Ejecutivo
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Compaiiia de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico

" JPUERTO RICO TRADE
ESTADO LIBRE ASOLIARO DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Conforme a la necesidad de instrumentos y recursos adecuados que permitan incorporar mecanismos efectivos
de disminucién y rendimiento del gasto piblico, a la vez que garanticen la calidad de los servicios que
ofrecemos, cumpliendo asi, con la Ley 103 de 25 de mayo de 2006, Ley de Reforma Fiscal del Gobierno del
ELA, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacién para el Seivicio de Carrera/Gerencial de la

Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico, efectivo el 16 de agosto de 2008:

COORDINADOR/A DE CONSERVACION

consiste en organizar, coordinar, distribuir y
supervisar las funciones de una brignda de
trabajadores de manfenimiento y conservacion.
Realiza labores administrativas y de oficing
inherentes a su gestion de mando y supervision
en la Compafiin de Comercio y Exportacién de
Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision de un superior
jerdrquico, quien le {imparte instrucciones
generales y especificas en situaciones nuevas o
immprevistas,

Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, dentro de su dmbito
de naccion guindo por las wmormas y
procedintientos establecidos.

El trabajo se revisa mediante inspeccion ocular al
terniinar el mismo y por los resultados obtenidos.

Trabajo administrativo y de supervision que

Trabajo administrativo iy de supervisién que consiste
en organizar, coordinar, inspeccionar, distribuir y
supervisar  los  frabajos  relacionados con el
mantenimiento, limpieza y conservacién de los locales
y equipos de uno o varios Centros Regionales de
Distribucién bajo la Division de Bienes Raices de In
Conpaiiin de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.
Realiza Inbores administrativas y de oficina
inherentes a su gestién de mando y supervision. Debe
estar disponible para viajar y realizar su trabajo en
uno o varios Centros Regionales de Distribucién.

Trabaja bajo In supervision de un superior jerdrquico,
quien le imparte instrucciones generales.

Ejerce inicintiva y criterio propio en el desempeiio de
sus funciones, dentro de su dmbito de accidn guiado
por las norinas i procedimientos establecidos.

Establece contfactos y relaciones oficinles con
administradores/ns y supervisores/as para coordinar
trabajos y ofrecer informacién relacionada con los
servicios de mantenimiento y conservacion de In
Compaiiia. '

El trabajo se vevisa medianle inspecciones y por los
restiltados obtenidos.

Supervisa emplendos/as fécnicos, diestros y no
diestros.
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Memorando a Record

Madificacion al Plan de Clasificacion
Clase - Coordinador/a de Conservacién
Efectividad 16 de julic de 2008

Grado asocindo de un colegio o universidad
acreditada  complementado por un curso
vocacional en  refrigeracion, electricidad o
plomeria de una institucién acreditadn., Tres
(3) afios de experiencin en mantenimiento Y
conservacion de locales o de maquinarias o
equipos.

Graduacion de escueln supetior acreditadn que
incluya o esté complementadn por un curso en
electricidnd, refrigeracidn o plomeria, Cinco (5)
afios de experiencin en mantenimiento y
conservacion de locales o de maquinarias o equipos,
uno (1) de éstos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las que tealiza un
Supervisor/a de Mantenimiento y Conservacion en
el Servicio de Carrera de la Compaiiia de Comercio
Yy Exportacién de Puerto Rico. Licencia de Conducir
vigente expedidn por el Deparlamento de
Transportacion y Obras Piiblicas.

Las funciones de la clase se revisaron conforme a las necesidades actuales. Esta modificacién no afecta el nivel
jerérquico de la clase, la cual continuard asignada a la escala salarial (G5),

/P M /
APROBADO PORwz——==

Juan M Roman Castro™"
Dlrec or Ejecutivo




Coordinador(a) de Conservacién G1215 G5  16/agostof08

Descripcidn de la Clase

Trabajo administrativo y de supervision que consiste en organizar, coordinar,
inspeccionar, distribuir y supervisar los trabajos relacionados con el mantenimiento,

limpieza y conservacién de los locales y equipos de uno o varios Centros Regionales de
Distribuciéon bajo la Division de Bienes Raices de la Compafiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico. Realiza labores administrativas y de oficina inherentes a su
gestion de mando y supervision. Debe estar disponible para viajar y realizar su trabajo
en unho o varios Centros Regionales de Distribucion.

Trabaja bajo la supervision de un Administrador/a de Bienes Raices o un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, dentro de su ambito
de accién guiado por las normas y procedimientos establecidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con administradores/as y supervisores/as
para coordinar trabajos y ofrecer informacién relacionada con los servicios de
mantenimiento y conservacién de la Compaiiia.

El trabajo se revisa mediante inspecciones y por los resultados obtenidos.

Supervisa empleados/as técnicos, diestros y no diestros.

Funciones

1. Distribuye, coordina y supervisa las tareas del personal unionado a cargo del
mantenimiento, conservacion y limpieza en uno o varios Centros Regionales de
Distribucion de la Compafiia.

2. Inspecciona trabajos realizados por firmas externas y notifica al supervisor/a
sobre cualquier anomalia o incumplimiento de los concesionarios o inquilinos
del/los proyecto/s a cargo.

3. Coordina y verifica las inspecciones diarlas de los equipos, maquinarias
eléctricas' y de refrigeracion para prevenir fallas y asegurar el funcionamiento
optimo de los mismos.

4. Coordina y verifica semanalmente las inspecciones y mantenimiento preventivo
del/de los sistema/s de rociadores contra incendios del/de los Centro/s
asignado/s y vela por el dptimo funcionamiento del/de los mismofs.

5. Recomienda y colabora en la contratacion de empresas que realizan trabajos de
mantenimiento en la planta fisica de los almacenes y edificios.

6. Asegura el cumplimiento de los requisitos y procesos de agencias estatales y
federales, asi como, de compaiiias aseguradoras relacionados con la planta
fisica. tales como: el Departamento de Bomberos, la Junta Calidad Ambiental, el
Departamento de Salud y la Agencia de Proteccion Ambiental, EPA.

N
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7. Prepara memorandos, cartas, informes relacionados con su trabajo vy
requisiciones de materiales.

8. Es responsable de observar las disposiciones del Convenio Colectivo y de
informar a la gerencia sobre cualquier problema de indole obrero patronal.

8. Realiza funciones sencillas de naturaleza administrativa.

10. Es responsable de que el personal a su cargo cuente con el equipo necesario
para realizar los trabajos que se le asignan y verifica el cumplimiento de las
normas de seguridad aplicables.

11. Realiza inspecciones oculares de proyectos de construccién, cuando sea -
requerido.

12. Realiza trabajos técnicos relacionados con la conservacion y desarrolio de las
facilidades fisicas conforme a las recomendaciones e instrucciones del Gerente
de Conservaciéon y Desarrollo, dentro de su ambito de accidn, cuando sea
requerido, .

13. Provee servicios de apoyo a ofras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

14. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Desfrezas

Conocimiento en métodos, practicas y técnicas utilizadas en trabajos de conservacion y
mantenimiento de edificios, estructuras y proyectos.:

Conocimiento sobre materiales y equipos utilizados en trabajos de conservacion,
refrigeraciéon y mantenimiento de edificios, estructuras y proyectos, y de las normas de
seguridad aplicables.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de los distintos programas de la
Compaiiia.

Conocimiento de la misioén y vision de la Compaiifa.
Habilidad para adiestrar, desarrollar y supervisar personal.
Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores/as, compafieros/as y ptblico en general.

Habilidad para preparar informes claros Y precisos.
Habilidad para manejar mUiltiples prioridades.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para interpretar y observar las disposiciones del Convenio Colectivo vy el
Reglamento de Personal.

/1 A
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Preparacidn y Experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté complementada por un
curso en electricidad, refrigeracion o plomeria. Cinco (5) afios de experiencia en
mantenimiento y conservacién de locales o de maquinarias o equipos, uno (1 ) de éstos
en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Supervisor/a de
Mantenimiento y Conservacion en el Servicio de Carrera de la Compariia de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico. Licencia de Conducir vigente expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley, aprucho la precedente
modificacion a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Compairiia de Comercio y Exportacién
de Puerto Rico, efectivo el 16 de agosto de 2008. :

Este documento consta de tres (3) hojas de papel en cada una de las cuales figuran mis
iniciales o firma.

Aprobado por:

P

JuaryM. Roman Gagtro
Director Ejecutivo
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2 Compafiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTATIO LIBRE ASOCIADG DL PUFRTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Efectivo el 1 de diciembre de 2005, se autoriza fa siguiente modificacion al Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera/Gerencial de la Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico:

TITULO DE LA CLASE: COORDINADOR(A) DE SISTEMA DE INVENTARIO
I. ENMIENDA A LA DESCRIPCION DE LA CLASE

DESCRIPCION DE LA CLASE ACTUAL DESCRIPCION DE LA CLASE PROPUESTA

Trabajo administrativo que consiste en la supem|316n Trabajo administrativo que consiste en la supervision,
coordinacion y evaluacion de los servicios que se | coordinacion y evaluacion de los servicios relacionados
ofrecen en el Centro de Inventario Mecanizado en la { con el Inventaric Mecanizado en la Compafila de
Compafila de Comercio y Exportacion de Puerto Rico. | Comercio y Exportacion de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervisién de un (a) Administrador(a) | Trabaja bajo la supervision de un(a) Gerente de Zona
de Bienes Raices, quien le imparte instrucciones | Libre, quien le imparte instrucciones generales.
generales. Supervisa oficinistas de inventario. Ejerce | Supervisa oficinistas de inventario mecanizado. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus | iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones dentro de su ambito de accién, guiado por | funciones dentro de su &mbito de accion, guiado por las
las normas, .reglamentos, procedimientos y controles | normas, reglamentos, procedimientos y  controles
establecidos. , establecidos.

I1. ENMIENDA A LAS FUNCIONES

FUNCIONES 1,2Y 8 ACTUALES FUNCIONES 1, 2 Y 8 PROPUESTAS
1.Dirige, coordina, supervisa y revisa las operaciones | 1.Dirige, coordina, supervisa y revisa las operaciones
del Centro de inventario Mecanizado. del Inventaric Mecanizado.
2.Asigna y revisa el trabajo de Oficinistas de | 2. AS|gna y revisa el frabajo de Oficinistas de Inventario
Inventario. Mecanizado. o

8.Provee adiestramiento al personal sobre las | 8.Provee adiestramiento al personal sobre |las
modificaciones at sistema de informacion de Centro modificaciones al sistema de informacion del
de inventario. Inventario.

Observacion: Las partes de Ja-Es ,ecm%on de Clases no contempladas en este documento quedan inalteradas.

i o

APROBADO POR: / Al
Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo
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Coordinador (a) de Sistema de Inventario | G1220 GS 01/diciembref05

Descripcion de la Clase

Trabajo administrativo que consiste en la supervision, coordinacién y evaluacién de los
servicios relacionados con el Inventario Mecanizado en la Compafiia de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision de un{a) Gerente de Zona Libre, quien le imparte
instrucciones generales. Supervisa oficinistas de inventario mecanizado. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funciones dentro de su ambito de
accion, guiado por las normas, reglamentos, procedimientos y controles establecidos.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con superiores y administradores
para obtener y ofrecer informacién relacionada con su trabajo.

Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones con su supervisor (a) por los
resultados obtenidos.

Funciones

1. Dirige, coordina, supervisa y revisa las operaciones del Inventario Mecanizado.
2. Asigna y revisa el trabajo de Oficinistas de Inventario Mecanizado.

3. Verifica transacciones de entrada y salida de mercancia para corroborar que se
ha efectuado de conformidad con los procedimientos y normas establecidas y
controles de calidad establecidos.

4. Responsable de mantener el inventario de existencia al dfa.

5. Entray verifica datos en el terminal de computadora relacionados con la entrada
y salida de mercancia.

6. Mantiene informado al (a la) supervisor (a) sobre los casos que requieren
comunicacion con aduana.

7. Vela por el buen funcionamiento del equipo e informa fallas a las personas
correspondientes.

8. Provee adiestramiento al personal sobre las modificaciones al sistema de
informacion del inventario.

9. Prepara informes, reportes y estadisticas relacionadas con las actividades de
entrada y salida de mercancia.

10. Prepara presentaciones del area de ser necesarias.

11. Recomienda e lmplanta sistemas de confrol que permitan venﬂcal el manejo de
la entrada y salida de mercancfa.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de oficina.

Conocimiento del manejo de inventarioc de mercancia a través de sistemas
mecanizados. : :

Conocimiento de las practicas y principios de supervision.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la entrega de mercancia.
Conocimiento de la organizacion, mision y visién de la Compaiiia.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para supervisar personal,

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, supervisores,
compafieros y publico en general.

Destreza en la operacién de equipo de oficina y aplicaciones de computadora.

Preparacion y Experiencia

CGrado Asociado de un colegio o universidad acreditada, que incluya o esté
complementado por cursos en programacion de computadora o sistemas de
informacion. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con el
procesamiento de mercancia mediante sistemas computadorizados.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de! puesto asignado a dicha clase.

Ricdrdo A. Rivéra Cardona
Director Ejecutivo
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Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar estudios econémicos para
evaluar y medir los aspectos del desarrollo y funcionamiento del comercio internacional
en la Compaififa de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervisidn de un Gerente o superior jerarquico, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones.

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisores y funcionarios de la
Compariia, consultores externos, organismos gubernamentales, estatales y federales,
entidades universitarias y empresarios de la pequefia y mediana empresa.

Su trabajo se revisa mediante reuniones, informes que somete y por los resultados
obtenidos. Supervisa directamente el trabajo del personal profesional y gerencial
especializado que se le asigne en proyectos o en circunstancias requeridas.

Funciones

1. Realiza estudios econdmicos complejos, Investigaciones, = analisis de
informacién y prondsticos sobre el desarrollo y funcionamiento del comercio
internacional, lo que incluye tarifas y otras barreras econdémicas, balanzas de
pago, politicas de intercambio comercial, finanzas internacionales, tasa de
intercambio e inversiones, entre otros.

Coordina y realiza estudios complejos sobre la economia internacional.

Asesora o participa en el asesoramiento sobre leyes y reglamentos del
comercio, proyectos comerciales, informacién de inteligencia de mercados,
oportunidades comerciales para incrementar la participacion de empresarios
locales en mercados globales y ofros aspectos relacionados.

4. Realiza estudios econdémicos de naturaleza empirica del comercio
internacional.

5. Participa en actividades relacionadas con la preparacion de publicaciones o
informes relacionados con el sector econdmico, las industrias, empresas,
‘mercados, productos y servicios.

6. Disefia o revisa cuestionarios que se utilizan para recopilar datos con el
proposito de que los mismos puedan ser tabulados mecanicamente.

7. Analiza o colabora en los analisis de resoluciones, proyectos legislativos y
reglamentacién relacionados con las funciones que realiza y emite los
comentarios correspondientes.

at
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8. Realiza, participa o colabora en el desarrollo de estudios sobre mercadeo a
nivel local e internacional,

9. Realiza entrevistas de campo para recopilar informacién a utilizarse en los
analisis y estudios econdmicos

10. Colabora en la recopilacion de datos de fuentes primarias y secundarias.

11. Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades gue realiza a
utilizarse en el desarrollo de planes estratégicos y asegura la exactitud y
confiabilidad de la informacién y datos provistos.

12. Representa a la Compariia en vistas plblicas sobre aspectos comerciales,
cuando se le requiera.

13. Asigna y revisa el trabajo a empleados/as de menor jerarquia, cuando le es
requerido.

14. Sustituye y representa a su supervisor/a en las actividades que éste le delegue
relacionadas, pero no limitadas a: comités, proyectos y equipos de trabajo para
evaluar necesidades y emitir recomendaciones que impactan los servicios.

15. Actualiza conocimientos relacionados a su ambito de trabajo y drea de
competencia, y participa y actCia como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de educacion continua. :

16. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo en funciones similares
en naturaleza y complejidad a las de la clase, cuando las necesidades del
servicio lo requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento sobre las teorias y principios de economia internacional.
Conocimiento sobre las técnicas de investigacién econdmica.

Conocimiento del orden econdmico, negociacion de tratados, promocion y modelos del
comercio internacional.

Conocimiento de movimientos de factores de produccién internacional, tales como:
capital internacional, migratorios y firmas multinacionales.

Conocimiento sobre las técnicas de entrevista.

Conocimiento sobre las téchicas y principios de estadisticas aplicables a los estudios
econdémicos.

Conocimiento sobre las leyes, normas y reglamentos, que afectan el desarrollo
comercial y econdmico de Puerto Rico a nivel internacional.

Conocimiento de la mision, visién, organizacion y funcionamiento de la Compafriia.

Habilidad para analizar tendencias y cambios econdmicos a nivel internacional y su
efecto en el desarrollo de la economia de Puerto Rico.

Habilidad para analizar y someter recomendaciones de resoluciones y proyectos
legisiativos.

Habilidad para interpretar y aplicar normas, leyes y reglamentos sobre el desarrolio
econdmico y comercial de Puerto Rico y a nivel internacional.

-
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Habilidad para investigar, entrevistar y recopilar datos econémicos.

Habilidad para analizar informacion econémica y presentar analisis y conclusiones en -
forma grafica y narrativa y realizar presentaciones.

Habilidad para interpretar y transmitir informacién e instrucciones.
Habilidad para expresarse efectivamente verbalmente y por escrito, en espaiiol e inglés.
Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras.

Preparacion y Experiencia

Maestria con especializacién en Economia de una universidad acreditada. Un (1) afio
de experiencia en estudios e investigaciones econdmicas a nivel internacional.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo ‘de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley, apruebo la precedente
modificacidn a esta clase gque forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera Gerencial de la Compariia de Comercio y Exportacion
de Puerio Rico, efectivo el 24 de enero de 2011.

Este documente consta de tres (3) paginas en las cuales figuran mis iniciales o firma.

Aprobado por:

P

Alexis JfRivera
Subdirector Ejecutivo
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% Compaiifa de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADOQ LISRE ASTGCIADO DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD
MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA/GERENCIAL

Con el propdsito de contar con instrumentos que cubran ambitos mas amplios y maximizar el rendimiento
de nuestros recursos humanos, a la vez que se garantiza la calidad y continuidad de los servicios que
ofrecemos, se autoriza la siguiente maodificacién al Plan de Clasificacion para el Servicio de
ggﬁeralGerencial de la Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico, efectivo el 24 de enero de

TITULO DE LA CLASE: ECONOMISTA INTERNACIONAL

DESCRIPCION DE LA CLASE DESCRIPCION DE LA CLASE PROPUESTA
(Supervision del trabajo) (Supervision del trabajo)
Trabaja hajo la supervision de un (a) Gerente de | Trabaja bagjo la supervision de un Gerente o
Investigacion de Mercados y Economia, o un | supetior jerérquico quien le imparfe instrucciones
superior jerarquico quien le imparte instrucciones | generales.
generales

Observacién: Las funciones de la Especificacion de Clase se modificaron conforme a la necesidad del
servicio.

APROBADOPOR: (A f "

Ledo, Alexis J. Rivera
Subdirector Ejecutivo
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Cédigo Escala Efectividad

Titulo de la Clase

Especialista de Bases de Datos G2310 G6 01/mayo/04

Descripcién de la Clase

Trabajo que consiste en la planificacion, coordinacidn, direccién y supervision de las
actividades relacionadas con implantacién y mantenimiento de las bases de datos de la
Compaiifa de Comercio y Exportacién de Puerto Rico. Es responsable de la creacion de
cuentas para los usuarios de las bases de datos y de establecer y mantener sistemas de
seguridad de la data bajo su custodia. Provee asesoramiento técnico en el desarrollo,
mantenimiento y monitoreo de los sistemas de la base de datos que contiene muiltiples
aplicaciones.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Gerente de Sistemas de Informacién, quien le imparte
instrucciones generales,  Actla como asesor(a) de éste(a) en asunios técnicos,
administrativos y operacionales relacionados con las actividades asignadas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

Establece y mantiene contactos y relaciones oficiales a los diferentes niveles de la
Compaiifa y a niveles externos con funcionarios del sector plblico y privado, consultores y
suplidores en asuntos relacionados con la administracion de las bases de datos.

Funciones

1. Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones relacionadas con la implantacion,
disefio y mantenimiento de las bases de datos de la Compaiiia.

2. Identifica, analiza y evaliia las necesidades de. las bases de datos, determina y
calcula la capacidad en espacios en disco de éstas, y modifica programas.

3. Desarrolla normas y procedimientos para establecer y mantener los controles
necesarios para la seguridad de las bases de datos y de |a informacidn contenida en
éstas.

4. Coordina y participa en reuniones con fuhcionarios de la Compaiiia para identificar
necesidades de desarrollo y actualizacién de las bases de datos; prepara los
indicadores y codigos pertinentes de los programas que analizan, administran y
actualizan.

5, Provee orientacion, adiestramiento y atiende consultas de los usuarios relacionados
con la administracion de las bases de datos.

6. Desarrolla y especifica el nivel de acceso de los usuarios y determina el nivel de
seguridad para la modificacién y recobro de datos.

7. Asegura que la informacién capturada a través del Web sea archivada correctamente
para futuras necesidades y referencias.

8. Crea ambientes de prueba de base de datos para aplicaciones, incluyendo la
creacion de librerias y procedimientos necesarios.
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9. Actia como consulior(@) en asuntos técnicos, administrativos y operacionales
relacionados con las actividades asignadas.

10. Recomienda e implanta sistemas, procedimientos, equipos y tecnologfa que propicie
la eficiencia, productividad y optimizacidn de los recursos y el mejoramiento continuo
de los procesos y operaciones de la Compaiiia,

11. Implanta planes de contingencia para atender situaciones de emergencia y desastres
que puedan afectar la seguridad y el servicio.

12. Sustituye y representa al (a la) Supervisor{a) en las actividades que éste(a) le
delegue relacionado pero no limitado a; comités, proyectos y equipos de trabajo para
evaluar necesidades y emitir recomendaciones que impactan los servicios.

13. Prepara diversos informes y presentaciones relacionados con el trabajo asignado.

14. Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo. Participa y actua
como recurso en adiestramientos, seminarios cursos y ofras actividades de
educacién continua.

16. Asegura que las actividades asighadas se conduzcan en cumplimiento con las leyes,
politicas, reglas, normas y procedimientos aplicables.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento en sistemas operativos de redes tales como: Microsoft Server, Exchange,
LINUX, LOTUS y administracion de redes de clientes en multiplataforma.

Conocimiento de las configuraciones, protocolos y arquitectura de sistemas operativos.
Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de programacion y disefio de sistemas.
Conocimiento de tecnologia cliente — servidor.

Conocimiento de administracion de bases de datos y sistemas operativos y en redes de
comunicacion.

Conocimiento de la interaccién de las bases de datos con tecnologias del Web utilizando
programas, tales como; Visual Studio .Net, C# y VB.Net

Conocimiento del uso aplicacion y funcionamiento de equipo electrénico y lenguajes
técnicos de programacion de computadoras.

Conocimiento de Microsoft SQL Server 2000, Stored Procedures, entre otros.

Habilidad para desarrollar y mantener esquemas de seguridad y confiabilidad en las bases
de datos. '

Habilidad para planificar y coordinar trabajos técnicos y establecer metas y objetivos.

Habilidad  para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes,
supervisores y compafieros de trabajo.

Habilidad organizativa.

Habilidad para redactar e interpretar especificaciones técnicas relacionadas con la
administracién de banco de datos.

Habilidad para la comunicacion efectiva de ideas y conceptos en forma verbal y escrita en
los idiomas espafiol e inglés.
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Destreza en la operacion, configuracién de servidores de bases de datos en plataformas,
tales como: Windows Server y Linux.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato en Ciencias de Computadoras o en Sistemas de Informacién y dos (2) afios de
experiencia en administracién de bases de datos y sistemas operativos; o Grado Asociado
en Programacion de Computadoras o Sistemas de Informacion y cuatro (4) afios de
experiencia en administracion de bases de datos y sistemas operativos.

Periodo Probatorio;

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

La informacién ex?ué/sia sobre esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpret/a 4 -como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Aprobad6 por:
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Especialista de Desarrollo Empresarial G2716 G5 01/mayoi04

Descripcion de la Clase -

Trabajo profesional y especializado, de oficina y de campo, que consiste en colaborar
en la promocion y organizacién de empresas comerciales pequefias y medianas.
Asesora y proves apoyo técnico a comerciantes y empleados(as) de los comercios
sobre los servicios y programas dispenibles en la Compafiia de Comercio y Exportacién
de Puerto Rico, dirigidos al desarrollo y expansion de las empresas.

Participa’en la implantacién de estrategias para facilitar y promover el comercio local y
exterior, Realiza el trabajo de acuerdo con las politicas, normas, procedimientos,
reglamentacion, metas y planes de accién estratégicos de la Compafiia y estandares de
calidad requeridos. :

Trabaja bajo la supervisién de un(a) Director(a), un(a) Gerente o un(a) superior
jerarquico, gquien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones.

’

Establece. contactos y relaciones oficiales con supervisores y funcionarios de la
Comparfiia, consultores externos y con organismos gubernamentales estatales y
federales, entidades universitarias y con empresarios de pequefia y mediana empresa.

El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos. Supervisa directamente personal técnico, profesional vy  gerencial
especializado. .

Su trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor(a), por los informes que
somete y por los resuitados obtenidos.

Funciones

1. Promueve la creacidén de nuevos negocios y la expansion de los existentes y la
organizacion de asociaciones comerciales.

2. ldentffica las necesidades de servicios de orientacion, capacitacién y apoyo
técnico del sector comercial, ofrece los servicios que estén a su alcance o los
refiere a los diferentes recursos y programas que ofrece la compariia.

3. Asesora a los comerciantes sobre los procedimientos y tramites a seguir para el
establecimiento de negocios y sobre la ubicacidn de equipo, mercancia y de
mobiliario comercial, presentacién de los productos o servicios y Ia
administracion de los negocios.
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4. Efectia las gestiones necesarias ante agencias de gobierno, consorcios,
universidades y municipios, entre otros para el establecimiento y desarrollo de
negocios en Puerto Rico.

5. Ofrece apoyo para el establecimiento y desarrollo de nuevos negocios a través
de las alianzas con las entidades universitarias e instituciones privadas o
gubernamentales.

6. Colabora en la preparacién de planes de trabajo y peticiones presupuestarias,
cuando le es requerido.

7. Establece prioridades y atiende con prontitud -y diligentemente asuntos que
impactan las actividades y proyectos asignados y mantiene informado a su
supervisor.

8. Efectia las gestiones necesarias ante agencias de gobierno, consorcios,
universidades y municipios, entre otros para el establecimiento y desarrollo de
negocios en Puerto Rico.

9. Participa o colabora con los(as) Especialista de Desarrollo Empresarial Senior
en los servicios que se ofrecen a los empresarios a través de las alianzas con
entidades universitarias e instituciones privadas o gubernamentales.

10. Participa como recurso en adiestramientos sobre técnicas comerciales.

11. Realiza estudios para la evaluacién de propuestas de ubicacién y construccién
de nuevas estaciones de gasolina y de otros casos ante la Administracion de
Reglamentos y Permisos.

12. Orienta a comerciantes sobre los requisitos para establecer un negocio en
Puerto Rico.

13. Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades de promocién y
establecimiento de empresas a utilizarse en el desarrollo de planes estratégicos
y asegura la exactitud y confiabilidad de la informacién y datos provistos.

14. Representa al (a la) supervisor(a) en las actividades que éste le delegue
relacionadas, pero no limitadas a: comités, proyectos y equipos de trabajo para
evaluar necesidadss y emitir recomendaciones que impactan los servicios.

15. Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y area de
competencia, y participa y en adiestramientos, seminarios, cursos y otras
actividades de educacién continua.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas y practicas modemnas de mercado, importaciones vy
exportaciones y administracién de negocios.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan las importaciones y exportaciones
“de productos y servicios y la organizacion y administracion de negocios.

Conocimiento de los programas y servicios disponibles en la compaiiia para el
establecimiento y expansion de empresas pequefias y medianas.

Conocimiento de [a misién y visidn de la Compariia.
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Especialista de Desarrollo Empresarial
Senior
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Descripcién de la Clase

Trabajo profesionai y especializado, de oficina y de campo, dirigido a la promocién y el
desarrollo de pequefias y medianas empresas. Provee servicios de asesoria de
negocios a la pequefia y mediana empresa gue viene a recibir asistencia de la
Compafila. Asesora y provee apoyo técnico a empresarios y empleados(as) de los
comercios sobre los servicios y programas disponibles en la Compafiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico dirigidos al desarrolio y expansion de las empresas.

Implanta estrategias para facilitar y promover el comercio local y exterior. Realiza el
trabajo de acuerdo con las politicas, normas, procedimientos, reglamentacién, metas y
planes de accién estratégicos de la Companla y estandares de calidad requeridos,

Trabaja bajo la supervision de un(a) Director(a), un(a) Gerenie o un(a) superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempeiio de sus funciones.

Mantiene una cartera de clientes bajo su responsabilidad y a los cuales se encarga de
evaluar y ofrecer los servicios internos y externos que pueden ser de utilidad para ia
empresa o futura empresa.

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisores y funcionarios de ia
Compatrifa, consultores externos y con organismos gubernamentales estatales y
federales, entidades universitarias y con empresarios de pequefia y mediana empresa.

El trabajo se revisa mediante reuniones, informes a través de los resultados obtenidos.
Supervisa directamente personal profesional y gerencial especializado que se le asigne
en proyectos o en circunstancias requeridas.

Funciones

1. Asesora a futuros empresarios y empresarios sobre los servicios y programas
que pueden ser Utiles a su gestion.

2. Evalla a las empresas que se le asignen y opera como manejador de caso con
relacién a un grupo de clientes designados.

3. Propone un padquete de asistencia a los clientes bajo su responsabilidad que
puede incluir: incentivos salariales, .inteligencia comercial o estadisticas,
asistencia en la elaboracién de su plan de negocios, asistencia para obtener
financiamiento, referidos a entidades externas como la banca o alguno de los
gremios para recibir servicios especificos,

4. Da seguimiento continuo a sus clientes activos. Debe contactar a sus clientes
activos con regularidad y consistencia para dar seguimiento y evaluar la eficacia
y resultados de las acciones tomadas o beneficios aprobados.
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5. Promueve la creacién de nuevos negocios y la expansion de los existentes, asi
como la organizacién de asociaciones comerciales y de negocios en cadenas.

6.- Identifica las necesidades de servicios de orientacion, capacitacion y apoyo
técnico del sector comercial, ofrece los servicios que estén a su alcance o los
refiere a los diferentes recursos y programas que ofrece la compariia.

7. Asesora y orienta a los comerciantes sobre los procedimientos y tramites a
seguir para el establecimiento de negocios y sobre la ubicacién de equipo,
mercancia y de mobiliario comercial, presentacién de los productos o servicios y
la administracion de los negocios.

8. Efectlia las gestiones necesarias ante agencias de gobierno, consorcios,
universidades y municipios, entre otros para la capacitacion y prestacién de
servicios dirigidos al establecimiento y desarrollo de negocios en Puerto Rico.

9. Ofrece apoyo para el establecimiento y desarrollo de nuevos negocios a través
de las alianzas con las entidades universitarias e instituciones privadas o
gubernamentales.

10. Colabora en la preparacién de planes de trabajo y peticiones presupuestarias,
cuando le es requerido.

11. Realiza estudios sobre el sector comercial y supervisa el trabajo de Especialista
de Desarrolio Empresarial de menor jerarquia que colabora en los mismos.

12. Establece prioridades y atiende con prontitud y diligentemente asuntos que
impactan las actividades y proyectos asignados y mantiene informado a su
supetrvisor.

13. Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades de promocion y
establecimiento de empresas a utilizarse en el desarrollo de planes estratégicos
y asegura la exactitud y confiabilidad de la informacién y datos provistos.

14, Asigna y revisa el trabajo a empleados de menor jerarquia, cuando le es
requerido.

15. Sustituye y representa a su supervisor(a) en las actividades que éste le delegue
relacionadas, pero no limitadas a: comités, proyectos y equipos de trabajo para
evaluar necesidades y emitir recomendaciones que impactan los servicios.

16. Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y area de
competencia, y participa y acttia como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de educacion continua.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de mercadeo, importaciones v
exportaciones y administracion de negocios.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan las importaciones y exportaciones
de productos y servicios y la organizacion y administracién de negocios.

Conocimiento de los programas y servicios disponibles en la compaiifa para el
establecimiento y expansioén de empresas pequefias y medianas.

Conocimiento de la mision y visién de la Compaiiia.
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Conocimiento sobre las técnicas y tendencias modernas utilizadas en la presentacion y
mercadeo de productos y servicios.

Conocimiento de la situacion comercial existente en el area geografica asighada.
Habilidad para obtener datos y realizar estudios sobre las tendencias comerciales.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, empresarios
pequefios y medianos, supervisores, compafieros y publico en general.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para supervisar el trabajo de personal subalterno.

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos y realizar presentaciones.
Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras.

Preparacion v Experiencia

Bachiilerato en Administracion de Empresas de un colegio o universidad acreditada.
Tres (3) aflos de experiencia en trabajos relacionados con comercio internacional o
mercadeo de productos y servicios; uno (1) de los mismos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las que realiza un Especialista de Desarrollo Empresarial en
Servicio de Carrera de la Compariia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico.

La Maestria en Administracion de Empresas de un colegio o universidad acreditada,
sustituye dos afios de experiencia.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

La informacion e;p@a sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma, No se nterpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y respon sabllldades de los puestos asighados a dicha clase.

Aprobad/o?

Antonfo Sdsa Pascual
Diregtor Ejecutivo
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