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Titulo de la Clase Cédigo Escala Efectividad

Gerente de Investigacién de Mercados y

_Economia Senior G380 | e9 | Otimayoios

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en colaborar en la planificacion,
coordinacion, direccion y supervision de actividades administrativas y operacionales de
la Division de Investigacién de Mercados y Economia, de la Compaiiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico. Orienta y asesora al personal y clientes sobre politicas,
normas y procedimientos relacionados con la Divisién. Participa en la implantacién de
metas y planes de accién estratégicos de la Compaiifa y estandares de calidad.

Provee apoyo técnico y asesoramiento altamente especializado para facilitar el
desarrollo y la implantacién de procesos, proyectos y actividades de la Divisién, con un
nivel dptimo de calidad, cumplimiento y logro de resultados.

Trabaja bajo la direccién de un (a) Director(a) de Divisién con libertad para establecer e
implantar controles y adaptar enfoques y estilos gerenciales para garantizar el
cump[imiento de metas, objetivos y resultados esperados.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la alta gerencia de la
Compafifa, consuliores externos y con organismos gubermnamentales estatales y
federales y con empresarios de pequefia y mediana empresa en asuntos relacionados
con la con la Divisién, -

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

Funciones

1. Participa en la planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las
actividades de la Divisién de Investigacion de Mercados y Economia.

2. Colabora en el desarrollo y revision de los procesos y procedimientos de la
Division, para facilitar, agilizar y asegurar la calidad y efectividad de las
operaciones y servicios,

3. Desarrolla conjuntamente con el (la) Director(a) de Divisién estrategias dirigidas
a facllitar y propiciar el establecimiento, desarrollo y expansién de empresas
pequefias y medianas, tanto internas como detl exterior.

4. Desarrolla conjuntamente con el (la) Director(a) de Divisién estrategias dirigidas
a facilitar y propiciar el establecimiento, desarrollo y expansién de empresas
pequefias y medianas, tanto internas como del exterior.

5. Asegura que las determinaciones y las decisiones relacionadas a la
administracién y servicios que presta la Division estén en cumplimiento con la
legislacién, normas y politicas corporativas y que se provea un nivel 6ptimo de
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calidad de servicio, de conformidad con las metas y objetivos programaticos y
operacionales de la Compaifiia.

8. Desarrolla, confrola y optimiza la utilizacion de los recursos, técnicos y
financieros asignados y recomienda e implanta sistemas, procedimientos, y
tecnologia que propicie la eficiencia, productividad, mejoramiento y continuidad
de los servicios que presta la Division.

7. Establece conjuntamente con su supervisor(a), indicadores de productividad y
evalta [os resultados, la calidad de los servicios y programas.

Implanta y da seguimiento al desarrollo del plan de trabajo de la Division,

Recomienda e implanta sistemas de control que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo de los programas, proyectos, servicios y actividades
de la Divisién.

10. Realiza entrevistas y visitas de campo para obtener, verificar y validar
informacion y asegurar cumplimiento de metas y objetivos establacidos.

11. Realiza estudios de viabilidad de proyectos, programas y servicios nuevos o
revisioh de los existentes relacionados a las responsabilidades de [a Division,
alineados a la esirategia de [a Compafila y documenta y justifica sus
recomendaciones,

12. Establece prioridades y atiende con prontitud y diligentemente asuntos que
impactan las actividades asignadas y mantiene informado a su supervisor(a).

13. Prepara informes y estadisticas relacionadas a la Divisién, a utilizarse en el
desarrollo de planes estratégicos, medir cumplimiento de metas, objetivos y
logros; asegura la exactitud y confiabilidad de la informacién y datos provistos.

14. Sustituye y representa al (a la) Director(a) de Divisién en las actividades que
éste le delegue relacionadas, pero no limitadas a: comités, proyectos y equipos
de trabajo para evaluar necesidades y emitir recomendaciones ¢ue impactan los
servicios.

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

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de las practicas, técnicas y principios modernos de economia,
planificacién y analisis estadisticos.

Conocimiento sobre las teorias y principios de economia internacional.

Conocimiento de la Ley y el Reglamento aplicable al establecimiento y mantenimiento
del Registro de Comerciantes y Negocios.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Compafiia y su alcance en las actividades
asignadas.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion vy
supervision.
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Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, supervisores,
compafieros y publico en general.

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

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos y realizar presentaciones.

Destreza en la operacién de equipos computadorizados y aplicaciones de
computadoras y ofro equipo de oficina,

Preparacion y Experiencia

Bachillerato con concentracion en Economia o Planificacién de un colegio o universidad
acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en estudios técnicos e investigaciones
economicas y en trabajos de estadisticas. Uno (1) de los mismos en funciones de

supervision.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
Clausula de Salvedad

La informacigh expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No/se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
debere? responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Aprobado pop:

ntongf;o/sa Pascual
Direciéf Ejecutivo
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Titulo de [a Clase Cédigo Escala Efectividad

Gerente de Operaciones de Centro de

G3155 G8 01/mayo/04

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, coordinacién y supervision de las
actividades operacionales de un Centro de Desarrollo de Negocios. Provee apoyo
administrativo y asesoramiento para facilitar el desarrolio y la implantacién de procesos,
proyectos y actividades del Centro con un nivel éptimo de calidad, cumplimiento y logro
de resultados. Asegura que los procesos operacionales y servicios del Centro se lleven
a cabo de acuerdo a las politicas, normas, procedimientos, reglamentacion, metas vy
planes estratégicos de la Compaiiia y con la calidad requerida.

Trabaja bajo la direccién del (de la) Director(a) del Centro de Desarrollo de Negocios
con libertad para establecer e implantar controles y adaptar enfoques y estilos
gerenciales para garantizar el cumplimiento de metas, objetivos operacionales y
resultados esperados.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Compariia, clientes,
suplidores y organismos gubernamentales estatales y con empresarios de pequefia y
mediana empresa- en asuntos relacionados con las operaciones del Centro de
Pesarrollo de Negocios. .

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

Funciones

1. Planifica, coordina y supervisa las actividades operacionales correspondientes a
un Centro de Desarrollo de Negocios de la Compaiiia.

2. Asegura que las actividades operacionales y administrativas estén alineacdas con
fa mision, las metas y objetivos corporativos de la Compaiiia.

3. Participa en conjunto con el Director del Centro en la planificacion y desarrollo
de acciones estratégicas, presupuesto, planes a corto y a largo plazo, y otras
actividades administrativas orientadas hacia el logro de la mision, visién, valores
y principios de la Compafifa.

4. EvalGa informes, documentos, estadisticas y otra informacion relacionada con
los procesos administrativos, técnicos y operacionales correspondientes a las
actividades del Centro y asegura la precision y dptima calidad del contenido;
autoriza dichos informes y documentos o aprueba los mismos antes de ser
referidos al nivel superior, segtin le sea delegado.

5. Desarrolla, revisa, evalla y recomienda los controles, sistemas y procedimientos
de trabajo para asegurar la eficiencia, calidad y continuidad de las operaciones
del Centro.
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6. Implanta y da seguimiento conjuntamente con el Director del Centro al desarrolio
del plan de trabajo y emite recomendaciones.

7. Evalta las actividades y servicios que ofrece el Centro para identificar
oportunidades dirigidas a eficientizar los trabajos.

8. Recomienda e implanta sistemas de control que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo de los programas, proyectos y actividades
programaticas y operacionales del Centro.

9. Realiza entrevistas y visitas de campo para obtener, verificar y validar
informacion, inspeccionar trabajos y asegurar cumplimiento de metas vy
objetivos.

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

11, Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades del Centro a
utilizarse en el desarrollo de planes estratégicos y asegura la exactitud y
confiabilidad de la informacion y datos provistos.

12. Sustituye y representa al Director del Centro 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.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos de administracién.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Compaiifa y su alcance en las actividades del
Centro.

Conocimiento de la actividad comercial de! area geografica asignada.

Conocimiento de los servicios, mision y vision de la Compariia.
Conocimiento de los principios y técnicas modernas de administracion y supervision.

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 espariol e
ingiés.
Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras y otros.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
actividades administrativas o técnicas. Uno (1) de los mismos en funciones de
supervision,
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses,

Clausula de Salvedad

La informacién expug la/s}nbre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,

deberes y resp?abifidades de los puestos asignados a dicha clase.
Aprobado por:

_//

Antonjo Séda Pascual
Director Bjgtutivo
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Titulo de la Clase Cdadigo Escala Efectividad

Gerente de Programas G3160 G8 01/mayof04

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y dirigir los trabajos de uno o
varios programas de servicios al pequefio y mediano empresario, bajo la Divisién de
Programas y Alianzas Estratégicas de la Comparifa de Comercio y Exportacién. Es
responsable de que las actividades de apoyo técnico, orientacién y asesoramiento
sobre los programas y servicios disponibles en la Compafifa se lleven a cabo de
acuerdo con las politicas, normas, procedimientos, reglamentacién, metas y planes de
accion estratégicos y estandares de calidad requeridos.

Provee apoyo técnico y asesoramiento altamente especializado para facilitar el
desarrollo y la implantacién de procesos, proyectos y actividades en su area de
responsabilidad, con un nivel optimo de calidad, cumplimiento y logro de resultados.
Supervisa la implantacién adecuada de los programas de servicios operados por los
Cenfros de Desarrollo de Negocios a través de la medicion de indicadores de calidad,
desempefio y de resultados.

Trabaja bajo la direccién de un (a) Director(a) Programas y Alianzas Estratégicas con
libertad para establecer e implantar controles y adaptar enfoques y estilos gerenciales
para garantizar el cumplimiento de metas, objetivos y resultados esperados.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Compaiifa, consultores
externos y con organismos gubernamentales estatales y federales, consorcios,
universidades y con empresarios de pequefia y mediana empresa en asuntos
relacionados con los programas asignados.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos. Supervisa el trabajo de personal técnico, profesional y gerencial
especializado en [a implantacion y desarrolio de los programas a su cargo.

Funciones

1. Coordina, dirige y supervisa las actividades correspondientes al (a los)
programa(s) asignado(s), tales como: Financiamiento, Grupos de Compras,
Incentivos y Alianzas.

2. Supervisa y realiza analisis, investigaciones y estudios relacionados con el (los)
programag(s) bajo su responsabilidad, dirigidos a fortalecer el establecimiento y
expansion de pequefias y medianas empresas.

3. Dirige, supervisa y revisa los procesos y procedimientos utilizados en Ia
coordinacion y gestiones con las agencias de gobierno, consorcios,
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universidades y municipios, para el establecimiento y expansion de negocios,
para asegurar fa agilidad, efectividad y eficiencia de los mismos.

4, Participa en la revision de los procesos relacionados con el (los) programa(s)
bajo su responsabilidad para agilizar los mismos y desarrollar, implantar y
comunicar reglamentos, manuales y procedimientos de los programas vy
servicios a utilizarse internamente por el personal y por comerciantes o personas
interesadas, segtn aplique.

5. Prepara planes de accién para tomar medidas correctivas con relacion al
desempefio de los programas de servicio a través de los Centros de Desarrollo
de Negocios; Adiestra y supervisa al personal de los centros en cuanto a la
implantacién de los procesos programaticos.

6. Asegura que las determinaciones y las decisiones estén en cumplimiento con la
legislacion, normas y politicas corporativas y que se provea un nivel éptimo de
calidad de servicio, de conformidad con las metas y objetivos programaticos y
operacionales.

7. Desarrolla, controla y optimiza la utilizacién de los recursos asignados y
recomienda e implanta sistemas, procedimientos, y tecnologia que propicie la
eficiencia, productividad, mejoramiento y continuidad de los servicios de la
Division.

8, Establece conjuntamente con su supervisor(a), indicadores de productividad y
evalla los resultados y la calidad de los servicios y programas.

9. Implanta y da seguimiento al desarrollo del plan de frabajo del (de los)
programa(s) asignado(s).

10. Evaltia las actividades y servicios que ofrece la Division para. identificar
oportunidades dirigidas a la eficiencia en los trabajos y a optimizar la utilizacién
de los recursos.

11. Recomienda e implanta sistemas de control que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo de los programas, proyectos, servicios y actividades
hajo su rresponsabilidad, incluyendo lfos programas mpiantados a través de los
Centros de Desarrollo de Negocios.

12. Realiza entrevistas y visitas de campo para obtener, verificar y validar
informacién, inspeccionar trabajos, implantar estrategias y asegurar el
cumplimiento de metas y objetivos relacionados con las actividades de la
Division.

13. Realiza estudios de viabilidad de programas, proyectos y servicios nuevos ©
revision de los existentes relacionados a su area de responsabilidad, alineados a
la estrategia de la Compafiia y documenta y justifica sus recomendaciones.

14, Establece prioridades y atiende con prontitud y diligentemente asuntos que
impactan las actividades y proyectos asignados y mantiene informado a su
supervisor(a).

15. Actia como consulior(a) de la Compafila en su drea de competencia y ofrece
asesorfa y apoyo a empresarios peguefios y medianos respecto a politicas,
normas y procedimientos relacionados con el (los) programa(s) asignado(s).

16. Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades asignadas a
utilizarse en el desarrolio de planes estratégicos, medir cumplimiento de metas,
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objetivos y logros y asegura la exactitud y confiabilidad de la informacién y
datos provistos.

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

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

19. Prepara y realiza adiestramientos para el personal de servicios de la Compariia
con relacion a programas especificos y a procedimientos establecidos que
maximicen la utilidad de los sistemas de informacién.

Conocimientes, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de administracién de negocios.

Conocimiento en técnicas basicas de evaluacién de programas de servicios, desarrolio
de indicadores de evaluacién y metodologias cualitativas y cuantitativas de monitoreo y
evaluacién.

Conocimiento de la misidn, visién y ley que reglamenta la Compariia y su alcance en las
actividades asignadas.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la administracién de negocios.

Conocimiento de los servicios, estructura organizacional, misién y visién de la
Compaiiia.,

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y
supervision.

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

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

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos y realizar presentaciones.

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras (Word, Excel,
Outlook y PowerPoint} y otros.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas de un colegio o universidad acreditada.
Cuafro {4) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracion de
negocios o0 en la promocion y mercadeo de productos o servicios, Uno (1) de los
mismos en funciones de coordinacion o supervision.
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad . '
La informacién e 4013@ esta clase constituye una descripcion general de la

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

Aprobado’'p

Diregtor Ejecutivo

Anggn'é Sosa Pascual

Gerente de Programas Pagina 4 de 4




— , — —— e~
Titulo de la Clase Codigo Escala Efectividad
Gerente de Servicios Generales - G3170 G8 16/noviembre/09

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y dirigir las actividades
operacionales del Departamento de Servicios Generales de la Compafiia de Comercio
y Exportacion de Puerto Rico. Es responsable de las actividades de compras, servicios
de mensajeria, recibo, control y distribucién de la correspondencia, reproduccién de
documentos, y ofros trabajos de servicios generales para satisfacer las necesidades
operacionales y garantizar la continuidad 'de los servicios que ofrece la Compafiia.
Asegura que las actividades se lleven a cabo de acuerdo a las politicas, normas,
procedimientos, reglamentacion, metas y planes estratégicos de la Compaiifa.

Trabaja bajo Ila supervision de un/fa Gerente de Servicios Generales Senior con libertad
para establecer e implantar controles y adaptar enfoques y estilos gerenciales para
garantizar el cumplimiento de metas, objetivos y resultados esperados.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Comparifa, suplidores y
con organismos gubernamentales estatales en asuntos relacionados con el
Departamento.

El trabajo se evallla mediante reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos. Supervisa directamente personal técnico, de oficinay gerencial supervisor.

Funciones

1. Coordina, dirige y supervisa las actividades operacionales correspondientes a
los servicios generales de la Compariia.

2. Administra y es responsable del mantenimiento, proteccién y mejoras a la planta
fisica del edificio donde ubican las oficinas centrales de la Compafila, que
incluye sistemas de acondicionadores de aire, bombeo de agua, servicios de
electricidad, ascensores, salidas de emergencia y otros servicios relacionados.

3. Desarrolla, revisa, implanta y evallia los controles, sistemas y procedimientos de
trabajo para-asegurar la eficiencia, calidad y continuidad de los servicios y las
operaciones del Departamento.

4. Coordina y supervisa las actividades de compras que se realizan en el
Departamento, lo que incluye, pero no se limita a:

a. Establecer procedimientos operacionales y redactar documentos
relacionados con la planificacion y ejecucién de los procesos de compra.

b. Controlar y verificar que los procedimientos de compra se lleven a cabo
correctamente para asegurar la continuidad de los servicios y cumplir con
las nhecesidades a corto y a largo plazo, conforme los objetivos
programaticos y operagignales de la Compaiita.
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. c EValuar ofertas ‘de supltdores fuentes . de .abhastecimiento -y - proyectos
-~ . “para’ emitlr Teconendaciories Sobre’la adquisicién de btenes y semclos

ETE dir|g|dos al logro de los objetivos.

d Revisar y verlflcar gue las requisiciones de compra mcluyan la
informaciéon necesaria para continuar con el proceso de compra, y
AR asegurar que el 'costode Ia‘adqujsicién no exceda los fondos aprobados.
P
‘5. Coordina con Ias dtversas ‘unidades de Ia Compafila para asegurar el
cumplimlento de las normas, procedimientos, leyes estatales y federales que
rigen los trabajos de Servicios Generales.

6. Inspecciona las facilidades para la coordinacion y supewlsaon de trabajos de
mantenimiento y la reparacién de equipos, y asegurar la calidad y rapidez en la
prestaclon de los servicios generales de la Compafiia.

7. Verifica el cumplimiento de los contratos de servicio para la Téparacion y
mantenimiento de los sistemas de acondicionadores de aire, mantenimiento de
equipo y otros acuerdos establecidos.

8. Implanta y da seguimiento al desarrollo del plan de trabajo del Depértamenfo y
colabora en la preparacién y en la administracién de! presupuesto asignado al
mismo.

9. Evalla las actividades y servicios que ofrece el Departamento para ldentlflcar
oportunidades dirigidas a optimizar los trabajos.

10. Establece prioridades y atiende con prontitud y di!igentemente asuntos que
impactan las actividades y proyectos asignados y mantiene informado a su
supervisor/a,

11. Prepara informes vy estadist:cas relacionadas con las actividades del
Departamento a utilizarse en el desarrollo de planes estratégicos y asegura la
exactitud y confiabilidad de la informacién y datos provistos.

12. Representa y sustituye al 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.

13. Actualiza conocimientos relacionados con el ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, cursos y otras.actividades de educacion continua.

’

; e
Conocimientos, Habilidades y Destrezas iz - cor

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas relac;onados ala admtmstracuén de
los servicios generales y compras. )

e

Conocimiento de la ley que reglamenta ia' Compafiia y su alcance en el area de
Servicios Generales.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y
supervision.

Conocimiento de la misién, visién y funcionamiento de la Compafiia.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos relacionados con las
actividades de‘servicios generales.

Gerenle de Servicios Generales
Revisién/16 de noviembre de 2009
Iniciales Subdirector/a Ejecutivo/a
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Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, supervisores,
suplidores, compafieros de trabajo y plblico en general.

Habilidad para realizar cémputos matematicos.

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

Destreza en la operacion de equipos de oficina, aplicaciones de computadoras y otros.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
actividades administrativas y/o técnicas relacionadas con servicios generales, compras
y mantenimientc y mejoras de edificios y facilidades, uno (1) de los mismos en
_funciones de supetrvision.

Periodo Probatorio
Tres (3) meses.

Clausula de Salveda_ld

La informacion 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 del puesto asignado a dicha clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley, apruebo la precedente
modificacion a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Catrera Gerencial de la Compaiiia de Comercio y Exportacién
de Puerto Rico, efectivo el 16 de noviembre de 2009.

Aprobado por:
W

Rafael Marin Pagén
Subdirector Ejecutivo
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‘A Compaiifa de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASOCCIADRDO DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Con el propdsito de contar con instrumentos que permitan la ubicacién adecuada de los recursos humanos,
conforme a la Orden de la Corte de Distrito de Estados Unidos, Distrito de Puerto Rico, correspondiente al Caso Civ.
01-1390 (JAF), y al Articulo VIII del Reglamento de Personal de la Compafila de Comercio y Exportacién de Puerto
Rico, efectivo el 16 de noviembre de 2009, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de Clasificacion para el

Servicio de Carrera/Gerencial:

TITULO DE LA CLASE: GERENTE DE SERVICIOS GENERALES

- DESCRIPCION DE LA CLASE ACTUAL

DESCRIPCION DE LA CLASE PROPUESTA -

Trabajo profesional que consiste en coordinar,
supervisar y dirigir los trabajos asignados a fa seccidn
de Servicios Generales de la Compafifa de Comercio y
Exportacion de Puerfo Rico. Es responsable de las
aclividades de compras, setvicios de mensajera,
recibo, control y distribucion de la correspondencia,
reproduccion de documentos, y ofros frabajos de
servicios generales para satisfacer fas necesidades
operacionales y garantizar la confinuidad de los
setvicios que ofrece la Compafifa. Asegura que las
actividades se ffeven a caho de acuerdo a las polfficas,
normas, procedimientos, reglamentacion, metas y
planes estratégicos de la Comparifa.

| Trabaja bajo la direccion del Contralor con libertad para
establecer e implantar controles y adaptar enfoques y
estilos gerenciales para garantizar ef cumplimiento de
etas, objetivos y resultados esperados.

Establece confactos y relaciones oficiales con
funcionarios de la Compafila, suplidores y con
organismos gubernamentales estatales en asuntos
relacionados con la Seccién.

El trabajo se evallia mediante reuniones, informes y a
través de fos resultados obfenidos. Supervisa
directamente personal técnico, de oficina y gerencial
supervisor, ' :

Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y
dirigir fas actividades operacionales del Departamento de
Servicios Generales de la Compafiia de Comercio y
Exportacién de Puerfo Rico. Es responsable de las

‘actividades de compras, servicios de mensajeria, recibo,

control y distribucion de fa correspondencia, reproduccion
de documentos, y ofros trabajos de servicios generales
para satisfacer las necesidades operacionales y garantizar
la continuidad de los servicios que ofrece la Compafifa. |-
Asegura que las actividades se lfeven a cabo de acuerdo a
fas politicas, normas, procedimientos, reglamentacion,
metas y planes estratégicos de la Compafiia.

Trabaja bajo la supervision de un/a Gerenfe de Servicios
Generales Senior con lihertad para establecer e implantar
confroles y adaptar enfoques y estilos gerenciales para
garantizar ef cumplimiento de metas, objetivos y resultados
esperados.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios
de la Compafifa, suplidores y con organismos
gubernamentales estatales en asuntos relacionados con ef
Departamento.

El trabajo se evalia mediante reunfones, informes y a
través de los resultados obtenidos, Supervisa directamente
personal técnico, de oficina y gerencial supervisor,

Observacion: Las funciones se modificaron conforme a la Descripcion de la Clase propuesta. Esta modificacion no
afecta el nivel jerarquico de la clase, la cual continuara asignada a la escala salarial G8.
]

///
r/

Rafae! Marin Pagéan
Subdirector Ejecutivo
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Titulo de la Clase Codigo | Escala Efectividad
Gerente de Servicios Generales Senior G3172 G9 16/noviembre/09

Descripceidn de la Clase

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, supervisar y
dirigir los trabajos del Departamento de Servicios Generales y colaborar en la
coordinacion, direccion, supervisién y ejecucién de las actividades administrativas de la
Divisién de Contralorta de la Comparfila de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.
Asesora al Contralor/a y otros funcionarios de la Compariia sobre politicas, normas y
procedimientos relacionados con el Departamento de Servicios Generales y aspectos
administrativos relacionados con la Divisién. Participa en la implantacién de metas y
planes de accion estratégicos de la Compatfiia y estandares de calidad.

Traba}a bajo la direccién del Contralor/a con libertad para establecer e implantar
controles y adaptar enfoques y estilos gerenciales para garantizar el cumplimiento de
metas, objetivos y resultados esperados.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Compafiia, suplidores y
con organismos guberhamentales estatales y federales en asuntos relacionados con la
Departamento.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos. Supervisa directamente personal técnico, de oficina y gerencial profesional y
supervisor.

Funciones

1. Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que se realizan en el
Departamento de Servicios Generales y colabora con el Contralor/a en la
coordinacién, direccion, supervisibn y ejecucién de las actividades
administrativas de la Divisién de Contraloria de la Compaifiia.

2. Asesora al Contralor/a y otros funcionarios de la Comparila sobre politicas,
normas y procedimientos relacionados con el Departamento de Servicios
Generales y aspectos administrativos relacionados con la Division.

3. Participa activamente con el Contralor/a en el desarrollo, revisién y aprobacion
de los procesos y procedimientos del Departamento de Servicios Generales para
facilitar, agilizar y asegurar la calidad y efectividad de las operaciones y
servicios.

4. Supervisa y asegura que la administracién, procedimientos, determinaciones y
decisiones relacionadas con el Departamento de Servicios Generales se realicen
conforme a las leyes estatales y federales, reglamentacién, normas vy
procedimientos establecidos, asf como los objetivos programéticos vy
operacionales de la Compafifa.

5. Supervisa el desarrollo, revisidén, implantacién y evaluacion de los controles,
sistemas y procedimient?s/dé‘ trabajo para asegurar [a eficiencia, calidad y

/
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continuidad de los servicios y las operaciones del Departamento de Servicios
Generales.

6. Supervisa y participa en las inspecciones de las facilidades para asegurar la
calidad y rapidez en la prestacion de los servicios generales de la Compafiia.

7. Supervisa el cumplimiento de los contratos de servicio para la reparacion y
mantenimiento de los sistemas de acondicionadores de aire, mantenimiento de
equipo y otros acuerdos establecidos.

8. Prepara conjuntamente con el Contralor/a el plan de trabajo del Departamento
de Servicios Generales y asegura su cumplimiento.

9. Prepara la peticion de presupuesto del Departamento de Servicios Generales y
participa en la administracién del mismo en colaboracion con el Gerente de
Servicios Generales.

10. Evallia las recomendaciones del Gerente de Servicios Generales scbre la
adquisicion de bienes y servicios para su aprobacién o denegacion.

11. Recomienda y establece sistemas de control e indicadores de productividad y
supervisa la evaluacién de los resultados y la calidad de los servicios y
programas del Departamento de Servicios Generales.

12. Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de
servicio y la integracion de todos los componentes del Departamento de
Servicios Generales hacia el mejoramiento continuo de los procesos y la optima
utilizacién del personal y los recursos asignados.

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

14, Prepara, supervisa o colabora en la preparacion de informes y estadisticas
relacionadas con las actividades del Departamento de Servicios Generales y la
Divisién de Contraloria a utilizarse en el desarrollo de planes estratégicos y
asegura la exactitud y confiabilidad de la informacion y datos provistos.

15. Representa a! supervisor/a en las actividades que éste/a 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 participa-en
adiestramientos, seminarios, cursos y ofras actividades de educacién continua.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos y normas relacionados a la
administracion de los servicios generales y compras.

Conocimiento vasto de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Compaiiia y su alcance en las actividades
asignadas.

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas de supetrvision.
Conocimiento de la misidn, vision y funcicnamiento de la Compafita.
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Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos relacionados con las
actividades asignadas. :

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

Habilidad para realizar computos matematicos.

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

Destreza en la operacion de equipos de oficina, aplicaciones de computadoras y otros.

Preparacion v Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en
trabajos administrativos, ejecutivos o de supervisién relacionados con la administracion
de negocios que incluya servicios generales, compras y mantenimiento y mejoras de
edificios y facilidades, uno (1) de los mismos en funciones de supervision.

Periodo Probatorio
Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

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

Aprobado por:

-

Rafael Marin Pagan
Subdirector Ejecutivo
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Compahia de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE
_ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERFO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Conforme a la Orden de la Corte de Distrito de Estados Unidos, Distrito de Puerto Rico, correspondiente al
Caso Civ. 01-1390 (JAF) y al Articulo VIII del Reglamento de Personal de la Compafiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico, efectivo el 16 de noviembre de 2009, se autoriza la siguiente modificacion al
Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera/Gerencial:

CREACION DE CLASE

TITULO DE CLASE ' CODIGO ESCALA
Gerente de Servicios Generales Senior G3172 G9

APROBADO POR: %"

Rafael Marin Pagéan
Subdirector Ejecutivo




Titulo de la Clase Cédigo | Escala E';::tlilgigaed

Gerente de Sistemas de Informacién G3175 G8 01/mayo/04

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el Director de Sistemas de
Informacion en la planificacién, coordinacién, supervision y direccién de los trabajos
asignados a la Division de Sistemas de Informacién de la Compafiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico. Provee apoyo téchico y asesoramiento altamente
especializado en tecnologfa e informatica para facilitar el desarrollo y la implantacién de
procesos, proyectos y actividades de informatica y tecnologia, con un nivel éptimo de
calidad, cumplimiento y logro de resultados conforme a los planes de accién
estratégicos de la Compafiia. Asegura que las transacciones y procesos de la Divisién
se lleven a cabo de acuerdo con las polfticas, normas, procedimientos, reglamentacion,
metas y planes estratégicos de la Compafiia.

Trabaja bajo la direccién del (de la) Director(a) de Sistemas de Informacién con libertad
para establecer e implantar controles y adaptar enfoques y estilos gerenciales para
garantizar el cumplimiento de metas, objetivos y resultados esperados.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de alta gerencia de la
Compaiiia, suplidores y consultores externos y con organismos gubernamentales
estatales y federales en asuntos relacionados con la Divisién.

El trabajo se evalia mediante reuniones, informes y a través de los resultados

obtenidos. Supervisa directamente personal técnico, profesional y gerencial
especializado.

Funciones

1. Participa en la planificacion, evaluacion, disefio y actualizacién de los programas-

de informatica y tecnologfa que administra la Division de Sistemas de
Informacion de la Compaiifa.

2. Desarrolla, revisa, implanta y evallia los controles, sistemas y procedimientos de
trabajo para asegurar la eficiencia, calidad y continuidad de los programas vy las
operaciones de la Division,

3. Participa en el desarrolio de metodologia, programacién, conceptos de
procesamiento de informacidén para crear nuevos sistemas y' mejorar los
existentes.

4. Evalla nuevas aplicaciones, sistemas vy tecnologlas para verificar el
cumplimiento de estdndares, guias vy especificaciones y somete
recomendaciones y sugerencias.

5. Coordina con las diversas unidades de la Compafila para asegurar el
cumplimiento de las normas, procedimientos, leyes estatales y federales que
rigen los trabajos de sistemas de informacién.,

Gerente de Sistemas de Informacién Péagina 1de 3




6. Implanta y da seguimiento al desarrollo del plan de trabajo de la Divisién y
monitorea resultados.

7. Colabora en ia preparacién de la peticion presupuestaria y en la administracién
del presupuesto asignado a la Division.

8. Evalla las actividades y servicios que ofrece la Division para identificar
oportunidades dirigidas a maximizar la eficiencia y calidad de los mismos.

9. Recomienda e implanta sistemas de. control que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo de los programas, proyectos y actividades de su
unidad de trabajo.

10. Realiza entrevistas y visitas de campo para obtener, verificar y validar
informacién, inspeccionar trabajos, proyectos en desarrollo y asegurar
cumplimiento de metas y objetivos relacionados con las actividades de la
Divisién de Sistemas de Informacion.

11. Realiza analisis y estudios de viabilidad de proyectos y programas nuevos o
revision de los existentes, alineados a Ia estrategia de la Compafiia y documenta
y justifica sus recomendaciones.

12. Anticipa recursos humanos, materiales y presupuesto para el desarrolio de
proyectos y tiempo necesario para lograr los resultados esperados.

13. Establece prioridades y atiende con prontitud y diligentemente asuntos que
impactan las actividades Yy proyectos asignados y mantiene informado a sy
supervisor., )

14. Participa en el desarrolio e implantacién de planes de contingencia para atender
situaciones de emergencia y desastres que puedan afectar la seguridad y el
servicio de la Unidad y de fa Compafifa. '

15. Actta como consultor en su 4rea de competencia, ofrece asesoriay apoyo a
clientes internos sobre el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas
y procedimientos y sobre la implantacién de nusvos sistemas, tecnologias o
programas.

16. Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades de la Divisién a
utilizarse en el desarrolio de planes estratégicos y asegura la exactitud y
confiabilidad de la informacién y datos provistos,

17. Sustituye y representa al Director de Sistemas de Informacién en las actividades
que este le delegue relacionadas, pero no limitadas a: comités, proyectos y
equipos de trabajo para evaluar necesidades y emitir recomendaciones que
impactan los servicios.

18. Actualiza conocimientos, relacionados con el dmbito de trabajo y area de
competencia, y participa y actdla como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de educacién continua.

Ganocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos del anlisis y disefio de
sistemas y programacion.
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- Conocimiento de la ley que reglamenta la Compafila y su alcance en el area de
sistemas de informacién y tecnologia.

Conocimiento de lenguajes de programacion, tales como: Java, SQL, equipo de redes
como Cisco [0S, 3 Com, Lucent y otros.

Conocimiento de auditorias de sistemas, Windows Server 2000, 2003, Windows
Exchange. : '

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracién y
supervision.

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar trabajos técnicos y especializados y
establecer metas y objetivos.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos relacionados con las
actividades de sistemas de informacién.

Habilidad para trabajar con multiples prioridades.

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

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espaiol e
inglés.
Destreza en la operacion de equipos, sistemas y aplicaciones de computadoras vy otros.

Preparacion v Experiencia

Bachillerato con concentracién en Sistemas de Informacion o Ciencias de
Computadoras de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
en actividades técnicas y especializadas en sistemas informacién, uno (1) de los
mismos en funciones de coordinacién o supervisién.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses,

Clausula de Salved:ﬁ

misma. No/se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,

La informa?ic')répuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
deberes /y esponsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Aprobado por:

Arftonjg/Sosa Pascual
E?{rect r Ejecutivo

Gergphte de Sistemas de Informacién Pagina 3 de 3




Compafiia de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADO [IBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Efectivo el 1 de diciembre de 2005, se autoriza la siguiente modificacion a! Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera/Gerencial de la Compafifa de Comercio y Exportacién de Puerto Rico:

I. ELIMINACION DE CLASE

TITULO DE CLASE CODIGO ESCALA

Administrador(a) de Zona Libre G3110° G7

II. CREACION DE CLASE

TITULO DE CLASE . COoDIGO ESCALA

Gerente de Zona Libre G3180 G8

P

APROBADO POR: <[,
- Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo




U T | cedioa | Eceats | Fechade
Titulo de _t_a Clase Cédigo | Escala Efectividad
Gerente de Zona Libre G3180 G8 01/diciembre/05

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y dirigir las actividades y
operaciones de las Zona Libre de Comercio de [a Compafifa de Comercio y Exportacién
de Puerto Rico. Ofrece asesoramiento técnico y especializado al (a la) Gerente de
Bienes Ralices Senior en la planificacién de los trabajos de la Zona Libre para facilitar el
desatrrollo empresarial, que promueve la Compaiifa.

Es responsable de que las operaciones de la Zona Libre de Comercio de la Compafila
se conduzcan en cumplimiento con las politicas, normas, procedimientos,
reglamentacion, metas, planes de accidén estratégicos y estédndares de calidad
requeridos.

Participa con el (la) Gerente de Bienes Raices Senior en asuntos relacionados con el
desarrollo, uso, mantenimiento y arrendamiento de las facilidades comermales de la -
Zona Libre.

Provee apoyo técnico y asesoramiento altamente especializado para facilitar el
desarrollo y la implantacién de procesos, proyectos y actividades relacionadas con la
Zona Libre de Comercio de la Compafiia a un nivel éptimo de calidad, cumplimiento y
logro de resultados.

Trabaja bajo la supervision de un (a) Gerente de Bienes Raices Senior con libertad para
establecer e implantar controles y adaptar enfoques y estilos gerenciales para
garantizar el cumplimiento de metas, objetivos y resultados esperados.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la alta gerencia de la
Compafifa, consultores externos y con organismos gubernamentales estatales y
federales, en asuntos relacionados con la Division de Bienes Ralces.

El trabajo se evallla mediante reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos. Supervisa directamente personal gerencial.

Funciones

v

1. Coordina, dirige y supervisa las actividades operacionales y administrativas
relacionadas con la Zona Libre de Comercio de la Compaiiia.

2. Asesora y colabora con el (la) Gerente de Bienes Raices Senior en asuntos de
desarrolio, mantenimiento y arrendamiento de las facilidades de la Zona Libre de
Comercio.

3. Dirige y supervisa andlisis, investigaciones y estudios relacionados con las
famledades comerciales de la Zona Libre de la Compaiiia para verificar y mejorar
la prestacion de servicios a los empresarios.
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4, Actia como enlace enfre los inquilinos de la Zona Libre de Comercio y las
agencias del gobierno estatal y federal pertinentes para acelerar los procesos y
servicios necesarios.

5. Garantiza que las determinaciones y las decisiones estén en cumplimiento con
la legislacion estatal y federal, normas y politicas corporativas y que se provea
un nivel éptimo de calidad de servicio, de conformidad con las metas y objetivos
programaticos y operacionales.

6. Desarrolla, controla y optimiza la utilizacién de los recursos, técnicos y
financieros asignados.y recomienda e implanta sistemas, procedimientos, y
tecnologia que propicie la eficiencia, productividad, mejoramiento y contmundad
de los servicios que se ofrecen en la Zona Libre de Comercio.

7. Establece conjuntamente con su supervisor(a) indicadores de productividad y
evallia los resuitados y la calidad de los servicios.

- 8. Evalda las actividades y servicios que se ofrecen en Zona Libre de Comercio
para identificar oportunidades dirigidas a mejorar los servicios y optimizar la
utilizacion de los recursos.

9. Recomienda e implanta sistemas de control que permitan verificar el
~ cumplimienfo cuantitativo de los proyectos, servicios y actividades de la Zona
Libre de Comercio.

10. Coordina con la Aduana Federal los aspectos relacionados con la
regiamentacion federal aplicable a la Zona Libre de Comercio.

11. Asesora y orienta a clientes u otras personas Interesadas, sobre los requisitos y
servicios que se ofrecen en la Zona Libre de Comercio.

12. Coordina con los(as) inquilinos(as) y las agencias reguladoras cualquier peticion
oficial relacionada con los servicios de la Zona Libre de Comercio.

13. Realiza entrevistas y visitas de campo para inspeccionar las condiciones flsicas,
obtener, verificar y validar informacion, inspeccionar trabajos y asegurar el
cumplimiento de metas y objelivos, asi como, las condiciones estipuladas en los
contratos de arrendamiento de la Zona Libre de Comercio.

14. Participa y realiza estudios de viabilidad de proyectos de facilidades comerciales
0 en la revision de los existentes, alineados a la esirategia de la Compaifiia y
presenta, documenta y justifica sus recomendaciones.

15. Establece prioridades y atiende con prontitud y diligentemente asuntos que
impactan las actividades y proyectos asignados y mantiens informado a su
supervisor(a).

16. Participa en la preparacién del plan de trabajo y el presupuesto de la Zona Libre
de Comercio y las facilidades comerciales de la Compafiia. -

17. Prepara informes relacionados con las actividades de la Zona Libre de Comercio
a utilizarse en e! desarrollo. de planes estratégicos, medir cumplimiento de
metas, objetivos y logros y asegura la exactitud y confiabilidad de la informacion
y datos provistos.

3
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18. Presenta al Comité de Arrendamiento de Facllidades y de la Zona Libre #61
peticiones de renovacién de contratos de fos inquilinos, reparaciones mayores,
alteraciones, modificaciones y expansiones a los locales arrendados.

19. Coordina reparaciones menores y refiere reclamaciones de accidentes que
ocurran en las facilidades comerciales de la Compafiia a la (las) persona(as)
designada(as). :

20. Realiza y participa en la promocion de alquiler de los locales comerciales de la
Zona Libre de Comercio.

21. Es responsable de mantener actualizada la informacién de clientes e inquilinos
de las facilidades de la Zona Libre de Comercio.

22. Sustituye al (a la) Gerente de Bienes Ralces Senior 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.

23, Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y area de
competencia, y participa y actlia 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 y administracion de
negocios. :

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la Zona Libre de Comercio y su
alcance con relacién al arrendamiento, mantenimiento, uso y administracién de
facilidades comerciales. '

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracién y
supervision,

Conocimiento de la misién y vision de la Compaifila.

Habilidad para planificar, organizar y dirigir los servicios que se prestan en las
facilidades comerciales.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa, en los
idiomas inglés y espafiol.

Habllidad para desarrollar, implantar y asegurar el cumplimiento de normas y
procedimientos relacionados con la administracién y operacién de las facilidades.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para realizar cémputos mateméticos.
Habilidad y destreza para negociar contratos de arrendamiento.

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

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos y realizar presentaciones.
Destreza en la operacién de equipo y aplicaciones de computadoras y otros,
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Preparacion y Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas de un colegio o universidad acreditada,
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracién de
facilidades fisicas o comerciales, uno (1) de los mismos en funciones de supervisidn.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula qie Salvedad_ |

La informacion expuesta sobre ‘esta clase constituye una descripcidén general de la
- misma. No se interpretara como un inventario exhausfivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Aprobado por:

Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo
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et oI R | Fecha T
Titulo de la Cla.gue S Codigo 1 Escala ‘ Efectlwdad
Oficial Adm inistrativo G2805 G5 25/enero/MM1

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar con un Gerente o un
Director/a de -Division en la coordinacién, ejecucién y seguimiento de funciones
administrativas de caracter especializado en una Divisién de la Comparila de Comercio
y Exportacion de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision de unfa superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especfficas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce niciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

Establece y mantiene contactos a diferentes niveles de la Compafiia y con funcionarios
del sector publico y privado para solicitar y ofrecer informacién, tramitar y dar
seguimiento a asuntos relacionados con las funciones que realiza. .

El trabajo se revisa mediante reuniones con elfia supervisor/a y por los resultados
obtenidos. Asigna y revisa el trabajo de empleados/as de menor jerarquia que se le
asignen en proyectos o en circunstancias requeridas.

Funciones

1. Colabora con un empleado/a o funcionario/a de mayor jerarquia en la
coordinacion, ejecucioén y seguimiento de actividades administrativas de caracter
especializado.

2. Colabora en la evaluacion y desarrollo, y aplica, normas, reglas, reglamentos,
procedimientos y funciones relacionadas con su 4rea de trabajo

3. Colabora con su supervisorfa en el establecimiento de indicadores de
productividad y la evaluacion de los resultados, |a calidad de los servicios que se
ofrecen.

4. Colabora con su supervisor/a en el seguimiento del desarrollo del plan de
{rabajo.

5. Evalla las actividades y servicios que ofrece el area de trabajo para identificar
oportunidades dirigidas a optimizar los trabajos y la utilizacién de los recursos, y
presenta a su supervisot/a las recomendaciones correspondientes.

6. Recomienda e implanta sistemas de control que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo de las actividades y servicios de su unidad de trabajo.

7. Oftece orientacién relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.
Prepara y rinde los informes necesarios relacionados con su 4rea de trabajo.

+
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9. Prepara, evalla y tramita documentos relacionados con la actividad bajo su
responsabilidad. '

10. Representa al 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,

11. Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de educacion continua.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de la Compafifa y su
alcance en las actividades asignadas.

Conocimiento de la estructura organizacional, misién y visién de la Compafiia.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

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

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

Habilidad para redactar comunicaciones e informes. .
Habilidad para efectuar célculos matematicos
Habilidad para supervisar el trabajo de personal subalterno.

Destreza en la operaciéon de equipos y aplicaciones de computadoras, tales como:
Microsoft Windows, Word, Exce! y PowerPoint.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato de un colegio ¢ universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia de
experiencia progresiva en trabajos oficinescos, administrativos, ejecutivos o de
supervision.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase constituye 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.

Aprobado por:

o o

Lcdo. Alexié J. Rivera
Subdirector Ejecutivo




Compaiiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADQ LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Conforme al Articulo Xill del Reglamento de Personal de la Compafiia de Comercio y Exportacion de
Puerto Rico, y a la necesidad del servicio, efectivo el 25 de enero de 2011, se autoriza la siguiente
modificacion al Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera/Gerencial:

CREACION DE CLASE
[ fTiTUL?O]'DE_lGL'A'S_E T coDIGo. o ESCALA :
Oficial Administrativo G3101 el

APROBADO POR: ___ J//%/r/

Ledo. Afexis J. Rivera
Subdirector Ejecutivo
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Titulo de la Clase Codigo | Escala Efectividad

Oficial de Comunicaciones y Prensa G2610 G6 01/mayo/04

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional en el campo de las comunicaciones que consiste en participar en la
planificacion, organizacién y coordinacién de las actividades de la Oficina de
Comunicaciones y Prensa de la Compaiiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.
Requiere vision estratégica, innovacion, creatividad y liderazgo.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Oficial de Comunicaciones y Prensa Sefior,
erarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones.

El trabajo se revisa mediante informes, reuniones con el (la) supervisor(a) y por los
resultados obtenidos.

Establece contactos con supervisores(as), empresarios(as), prensa, agencias de
publicidad y entidades o personas relacionadas, para obtener y ofrecer informacion
refacionada con las actividades de la Compafila. . |

Funciones

1. Participa en la planificacién, organizacién y coordinacién de las actividades-del .-
programa de comunicacicnes y relaciones plblicas de la Oficina.

2. Asesora al (a la) Director{a) de la Oficina de Comunicaciones y Prensa y a la
gerencia de la Compariia en la preparacién y desarrollo de comunicados de
prensa, mensajes, folletos informativos y otros documentos internos y externos.

3. Coordina y asesora en la publicacién de avisos y anuncios en los medios de
comunicacion, entrevistas y presentaciones del (de la} Director(a) Ejecutivo de la
Compaiiia.

4. Planifica y coordina actividades y gestiones conducentes a faciltar las
estrategias de la Compariia, tales como: talleres, cumbres, conferencias de
prensa, cohvenciones y auspicios.

5. Colabora en el disefio e implantacion del programa de comunicaciones y
relaciones publicas en consonancia con la misién y objetivos de la Oficina.

6. Establece y mantiene relaciéon y comunicacién efectiva con organismos estatales
y federales, funcionarios de la rama ejecutiva, legislativa, municipios y otras
organizaciones internas y externas, empresarios de pequefios y medianos
negocios que impacten la Compafiia y representantes de los medios de
comunicacion.

7. Colabora en la preparacion de presentaciones y redaccion de discursos para el
(la) Director(a) Ejecutivo. '
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8. Coordina actividades relacionadas con la Oficina, tales como: conferencias de
prensa, semana de placeros y semana del pequefio negocio.

9. Establece prioridades, objetivos claros y cursos de accion gue aseguren el logro
de metas, objetivos y resultados esperados.

10. Ejerce liderazgo y modela los principios, normas y valores que fundamentan la
mision de fa Compaififa.

11. 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.

Gonocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, practicas de comunicaciones, relaciones publicas y
mercadeo.

Conocimiento de las técnicas modernas para la divulgacién de informacion.
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la Compafiia.
Conocimiento de las practicas y procedimientos administrativos.
Conocimiento de las practicas y procedimientos de redaccion.

Conocimiento de la misidn y vision de la Compaiiia.

Habilidad para desarrollar, organizar y evaluar procedimientos.

Habilidad para expresarse de forma clara y concisa verbalmente y por escrito en los
idiomas inglés y espaiiol.

Habillidad analitica y creativa.

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

Destreza en redaccion.
Destreza en el manejo de equipo audiovisual.
Destreza en el manejo de computadoras y aplicaciones de computadora.

Preparacion y Experiencia
T

Bachilleratc en Comunicaciones, Comunicacion Publica, Periodismo o Relaciones
Publicas de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia
profesional en labor de comunicaciones Y relaciones puUblicas o actividades
relacionadas.
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Periodg Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

La informacion expliesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se ihterpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y resgonsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Aprobadg por:

Antbnio $osa Pascual
Director/Ejecutivo

Oficial de Comunicaciones y Prensa Pagina 3 de 3




Compafifa de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE
ESTADO LIDRE ASOCIADC DE PULRTO RICO

MEMORANDQO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Efectivo el 23 de agosto de 2004, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera/Gerencial de la Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico:

I. ENMIENDA A LOS REQUISITOS MINIMOS

TITULO REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS MINIMOS

DE CLASE ACTUALES PROPUESTOS

Bachillerato  en  Comunicaciones, | Bachillerato en Comunicaciones,

Comunicacion Plblica, Periodismo o | Comunicacion  Puablica,  Periodismo,
Oficial de Relaciones Publicas de un colegio o | Mercadeo o Relaciones Piblicas de un

Comunicacién y | universidad acreditada. Tres (3) afios | colegio o universidad acreditada. Tres (3)

Prensa Senior |de experiencia en  actividades | afios de experiencia en actividades

relacionadas }o;ryfcomunicaoiones, relacionadas  con  comunicaciones,

relaciones publicaso mercadeo, uno (1) | refaciones plblicas o mercadeo, uno (1)

de los mismdgs en funciones de |de los mismos en funciones de
coordinacion g supervision. coordinacion o supervision,

APROBADO POR: / / S

Antorfio S sgﬁascual

Dirccﬁ jecutivo




Feché d“e

Titulo de la Clase Codigo | Escala Efectividad

Oficial de Comunicaciones y Prensa
Senior

G2615 G7 23lagostol04

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional en el campo de las comunicaciones que consiste en colaborar con
el (la) Directora(a) de Comunicaciones y Prensa en la planificacion, coordinacion,
supervisidén y direccion de las actividades de la Oficina de Comunicaciones y Prensa de
la Compaiiia de Comercio y Expottacion de Puerto Rico.

Participa en la supervisién de la proyeccién general de la Compafiia a través de los
diferentes medios como prensa escrita y televisiva, revistas, programas de radio,
anuncios y otros medios similares. '

Provee apoyo téchico y asesoramiento altamente especializado para facilitar el
desarrolio y la implantacién de procesos, proyectos y actividades en la Oficina, con un
nivel éptimo de calidad, cumplimiento y logro de resultados.

Trabaja bajo la direccion del (la) Director(a) de Comunicaciones y Prensa. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

Establece contactos con supervisores(as), empresarios(as), prensa, agencias de
publicidad y entidades o personas relacionadas, para obtener y ofrecer informacién
relacionada con las actividades de la Compatiia:

El trabajo se revisa mediante informes, reuniones con el (la) Director(a) y por los
resultados obtenidos. Puede supervisar personal técnico, profesional y gerencial
especializado.

Funciones

1. Colabora en la planificacién, direccion, supervision y coordinacion de los trabajos
gue se realizan en la Oficina de Comunicaciones y Prensa.

2. Desarrolia, revisa, implanta y evaltia los controles, sistemas y procedimientos de
trabajo para asegurar la eficiencia, calidad y continuidad de las operaciones de
la Oficina.

3. Asesora al (a la) Director(a) de la Oficina y a la gerencia de la Compaiifa en
asuntos complejos relacionados con el programa de comunicaciones y
relaciones publicas de la Oficina.

4. Participa y supervisa la seleccién de materiales y equipo utilizado para las
publicaciones de folletos, hojas sueltas, anuncios, periddico interno, entre otros
cuyo fin sea promover los productos y servicios que ofrece la Compariia.

5. Prepara y administra un Plan de Comunicaciones y Medios para la Compariia de
' Comercio y Exportacién, segin delegado por el {la) Director(a) de la Oficina.

6. Coordina la publicacion de anuncios en los medios de comunicacion.
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7. Establece conjuntamente con el (la) Dlrectora(a) indicadores de productividad y
evalla los resultados, la calidad de los servicios.

8. Prepara y administra, segiin delegado por el (la) Director(a) de ta Oficina un
presupuesto que mc!uya todas las gestiones publicitarias y publicaciones bajo la
responsabilidad de la Oficina.

9. Actualiza la informacién en el calendario de actividades de la compaiifa y
sugiere la accién a tomar con respecto a proyeccion piblica.

10. Aprueba el disefio de exhibidores o material promocional que prepare la
Comparifa para cualquiera de sus servicios, seglin se delegue por los (las)
supervisores(as).

11. Participa en la preparacién de solicitudes de propuestas para las distintas
actividades de los proyectos asignados y coordina la evaluacién de las mismas.

12. Participa en la evaluacion de las actividades de la Oficina y somete sugerencias
! y recomendaciones para mejorar [a efectividad de las mismas.

13. Prepara la documentacion de los proyectos que le son asignados.
14. Prepara informes relacionados con sus funciones y otros.

15. Mantiene al (a la) Director(a) de Comunicaciones y Prensa informado(a) de
todos los detalles de la logistica en la planificacién y reallzacmn de las distintas
actividades de la oficina.

16. Sustituye y representa al (a la) Director(a) de Comunicaciones y Prensa en
actividades relacionadas con la Oficina, cuando sea requerido.

17. Actualiza conocimientos relacionados a su ambito de trabajo y area de
competencia, y participa y actla como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de educacion continua.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de los principios, practicas de comunicaciones, relaciones publicas v
mercadeo.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracién y
supervision.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Compafiia y su alcance en las actividades
asignadas.

Conocimiento de los servicios, estructura organizacional, misién y visién de la
Compafiia. -

Conocimiento en aplicaciones y computadoras para el manejo de proyectos
relacionados ¢on publicaciones, incluyendo amplio dominio de MS Publisher y MS
Power Point.

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar trabajos técnicos y especializados y
establecer metas y objetivos.
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Habilidad para implantar normas y procedimientos relacionados con las actividades de
ia Oficina.

Habilidad para trabajar bajo presién y con multiples prioridades.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en los idiomas inglés y espariol con
claridad y precision, y realizar presentaciones.

Habilidad para preparar informes claros y concisos sobre las actividades y proyectos a
su cargo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con empleados y
publico en general.

" Habilidad en la operacién de equipo audiovisual, fotogréafico y video.
Destreza en el uso y manejo de equipo y aplicaciones de computadora.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato en Comunicaciones, Comunicacién Puiblica, Periodismo, Mercadeo o
Relaciones Publicas, de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en actividades relacionadas con comunicaciones, relaciones publicas o
mercadeo, uno (1) de los mismos en funciones de coordinacion o supervision.

Periodo Probatorio

Tres {3) meses.

Clausula de Salvedad

La informacion 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 del puesto asignado a dicha clase.

En Virtud de la autoridad que me confiere la Ley, por la presente apruebo la
precedente enmienda a la clase que forma parte del Plan de Clasificacién de
Puestos péra el Servicio de Carrera de la Compaiiia de Comercio y Exportacién de
Puerto Rico.

Aprobado por:

[ A

Antoffo Sésa Pascual
Diregtop’Ejecutivo
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