, Compafiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADNQ LIERF ASOCIADO DE PUERTO RICQO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
SERVICIO DE CARRERA/GERENCIAL

Como resultado del cambio de nombre de la Escuela Empresarial por Instituto de Comercio Exterior y
Desarrollo Empresarial, ICEDE, y la actualizacion de las Descripciones de Puestos, efectivo el 2 de octubre
de 2006, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera/Gerencial de la Compafifa:

TITULO DE LAS CLASES
Gerente de Escuela Empresarial Gerente de Educacion Empresarial
Oficial de Escuela Empresarial Oficial de Educacién Empresarial

Se revisa lo refacionado con el nombre de la Unidad de Trabajo y los Titulos de Clasificacion de ambas
clases. La clase Gerente de Escuela Empresarial también sera revisada en los ejemplos de trabajo
(funciones) y la clase Oficial de Escuela Empresarial en varios aspectos relacionados con ios recaudos del
ICEDE. Las ofras partes de las Especificaciones de las Clases quedan inalteradas,

APROBADO POR: _

Ricardv A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo
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Titulo de la Clase | Cor.iigq Escala Efectividad
Gerente de Educacion Empresarial G3140 G9 2loctubre/06

Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y dirigir los trabajos
retacionados con el Instituto de Comercio Exterior y Desarrollo Empresarial, ICEDE,
adscrito a la Divisibn de Programas y Alianzas Estratégicas de la Compafiia de
Comercio y Exportacién de Puerio Rico. Provee asesoramiento altamente especializado
para facilitar el desarrollo y la implantacién de procesos, proyectos y actividades en el
ICEDE con un nivel dptimo de calidad, cumplimiento y logro de resultados. Asegura que
los procesos del ICEDE se lleven a cabo de acuerdo a las politicas, normas,
procedimientos, reglamentacion, metas y planes estratégicos de la Compaiiia.

Trabaja bajo la direccién del/de la Director/a de la Divisidon de Programas y Alianzas
Estratégicas con libertad para establecer e implantar controles, manejar el presupuesto
y promocionar los servicios y actividades del ICEDE; 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
Compafia, consultores externos, recursos docentes, decanos de universidades,
presidentes de asociaciones y organizaciones comerciales; entidades gubernamentales
estatales y federales y empresarios. Esta disponible para viajar dentro y fuera de Puerto
Rico.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y a traves de los resultados
obtenidos. Supervisa directamente personal técnico, profesional y especializado
gerencial y unionado.

Funciones

1. Coordina, dirige, planifica y supervisa las actividades del Instituto de Comercio
Exterior y Desarrollo Empresarial, ICEDE vy la Biblioteca.

2. Es responsable de dirigir y supervisar las actividades educativas, actualizacion
de curriculos, servicios alfa la empresariofa y exportador/a, ferias, eventos y
promociones relacionadas a su area de responsabilidad las cuales estan
dirigidas al desarrollo de programas educativos para fortalecer el
establecimiento, expansién y mejoria de pequefias y medianas empresas.

3. Coordina, supervisa, dirige y planifica las alianzas adscritas al ICEDE con
entidades universitarias, educativas, asociaciones de comerciantes y entidades
orientadas a empresarios para aunar esfuerzos promocionales y facilitar la
educacion a los comerciantes.

4. Desarrolla, controla y optimiza la utilizacion del personal a su cargo y los
recursos que estan adscritos al ICEDE.

5. Recomienda e implanta procedimientos y recomienda tecnologia que propicien
la eficiencia, productividad, mejoramiento y continuidad de los servicios del
ICEDE.

6. Establece conjuntamente con el/la Director/a de la Division de Programas y
Alianzas Estratégicas, indicadores de productividad y evalia los resultados, la
calidad de los servicios y programas.

Iniciales Director/a Ejecutivola @\ e Pégina 1de 3




10.

11.

12

13.

14,

15.

Implanta y da seguimiento al desarrollo del Plan de Trabajo del ICEDE.

Tramita, coordina y dirige los trabajos necesarios para la obtencién de
acreditacion a través de diferentes entidades acreditativas locales e
internacionales. Se asegura por el fiel cumplimiento de fas normas y reglas
establecidas por éstas.

Evallla las actividades y servicios que ofrece el ICEDE para identificar
oportunidades dirigidas a la eficacia de los trabajos.

Recluta personal docente e identifica candidatos competitivos para la aprobacion
del/de la Director/a Ejecutivo/a; es responsable de la coordinacién, tramites y
seguimiento a la Oficina de Asesorfa Legal para la emisién de contratos
relacionados con el ICEDE; supervisa y evalia a los recursos y mantiene un
Banco de Talento activo para reclutar personal docente.

Participa y colabora en la coordinacién, supervision y cumplimiento de las
alianzas adscritas a la Divisibn de Programas y Alianzas Estratégicas, en
aspectos relacionados con las actividades del ICEDE.

Supervisa el buen funcionamiento de los internados de estudiantes adscritos al
ICEDE al igual que cualquier otro programa educativo que se realice con
universidades con fines educativos.

Planifica estratégicamente y coordina en conjunto con la Oficina de
Comunicaciones y Prensa la promocién de las actividades educativas durante el
afio, Utiliza los diferentes medios de comunicacién (radio, prensa y television)
para promocionar los servicios y actividades del ICEDE.

Realiza propuestas locales y federales para participar como proveedor/a
educativo y/o beneficiarse de fondos disponibles.

Realiza entrevistas y visitas de campo para verificar, supervisar las [abores y
asegurar cumplimiento de metas y objetivos relacionados con las actividades del

. ICEDE.

16.

17.

18.

19.

Establece prioridades y atiende con prontitud y diligentemente asuntos que
impactan las actividades y proyectos asignados y mantiene informado/a al/a la
Director/a de |a Division de Programas y Alianzas Estratégicas.

En colaboracién con elfla Directorfa de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, recomienda y coordina adiestramientos para los/as empleados/as.
lgualmente, colabora con éste/a en el Plan de Desarrollo de Capacitacion a
Empleados/as.

Sustituye al/a la Director/a de Ia Division de Programas y Alianzas Estratégicas
en las actividades que éstefa le delegue relacionadas, pero no limitadas a:
comités, proyectos y equipos de trabajo para evaluar necesidades y emitir
recomendaciones que impactan los servicios. ‘

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las téenicas, practicas y principios modernos de adiestramiento y
capacitacion.

Gerente de Educacién Empresarial Pégina 2 de 3
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Conocimiento de la Ley y reglamentos aplicables al esiablecimfento de negocios en
Puerto Rico. .

Conocimiento de la misién y visién de la Compafiia,
Conocimiento en aplicaciones de computadoras tales como Word, Excel y PowerPoint.

Conocimiento de Ia ley que reglamenta la Compafifa y su alcance en la administracion
del Instituto de Comercio Exterior y Desarrollo Empresarial.

Conocimiento en Ia coordinacion de ac:{iestramientos.g

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

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, empresarios,
recursos docentes, supervisores, compafieros Yy publico en general.

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

Destreza en la operacion de equipos y operaciones de computadoras.

Preparacion y Experiencia

El grado de Maestro de una universidad acreditada. Tres (3) aflos de experiencia en
trabajos  ejecutivos, administrativos, especializados o de supervision en Ia
administracion de negocios o en la promocion y mercadeo de productos y servicios.

Periodo Prc@atorio

Tres (3) meses.
Clausula de Salvedad

La informacién 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 del puesto asignado a dicha clase. .

Clase revisada conforme a cambio en las funciones y el nombre de la Escuela
Empresarial por Instituto de Comercio Exterior y Desarrollo Empresarial, ICEDE,
efectivo el 2 de octubre de 2008.

Aprobado por:

N T
Ricardo A. Rivera Cardona

Director Ejecutivo
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6. Recomienda e implanta procedimientos y tecnologia que propicie la eficiencia,
productividad, mejoramiento y continuidad de los servicios de |la Escuela.

7. Establece conjuntamente con el {la) Director(a), indicadores de productividad y
evallla los resultados, la calidad de los servicios y programas.

Implanta y da seguimiento al desarrollo del Plan de Trabajo de la Escuela.

9. Tramita, coordina y dirige los trabajos necesarios para la obtencion de una
acreditacién a través de diferentes entidades acreditadoras locales e
internacionales. Se asegura por el fiel cumplimiento de las normas y reglas
establecidas por éstas.

10. Evalta las actividades y servicios que ofrece la Escuela para identificar
oporfunidades dirigidas a la eficacia de los trabajos.

11. Recluta al personal docente y es responsable de la emisién de contratos;
- supervisa y evalla los recursos y mantiene un Banco de Talento activo para
reclutar personal docente.

12. Supetrvisa el buen funcionamiento de las alianzas adscritas a su area y el
cumplimiento de las mismas. Igualmente, verifica el buen funcionamiento del
programa de internado estudiantil.

13, Planifica estratégicamente la promocién de las actividades educativas durante el
afio. Utiliza los diferentes medios de comunicacién (radio, prensa y televisién)
para promocionar los servicios y actividades de la Escuela Empresarial.

14. Realiza propuestas locales y federales para participar como proveedor educativo
y/o beneficiarse de fondos disponibles.

15. Realiza entrevistas y visitas de campo para verificar, supervisar las labores y
asegurar cumplimiento de metas y objetivos refacionados con las actividades de
la Escuela Empresarial.

16. Dirige y coordina los trabajos del Comité Asesor. I[mplementa las
recomendaciones viables del Comité y establece proyectos y/o actividades para
proveer, difundir y educar a los comerciantes. .

17. Establece prioridades y atiende con prontitud y diligentemente asuntos que
impactan las actividades y proyectos asignados y mantiene informado al (a la)
Director(a) de Divisidn.

18. En colaboracién con el Director de Recursos Humanos recomienda y coordina
adiestramientos para los empleados. Igualmente, colabora con esté en el Plan
de Desarrollo de Capacitacién a Empleados.

19. Sustituye al (a la) Director(a) de la Division de Programas y Alianzas
Estratégicas en las actividades que éste(a) le delegue relacionadas, pero no
limitadas a: comités, proyectos y equipos de frabajo para evaluar necesidades y
emitir recomendaciones que impactan los servicios.

20. 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.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos de adiestramiento y
capacitacion.

Conocimiento de la Ley y reglamentos aplicables al establecimiento de negocios en
Puerto Rico.

Conocimiento de la misién y visién de la Compafiia.
Conocimiento en aplicaciones de computadoras tales como Word, Excel y PowerPoint.

Conocimiento de la ley que reglamenta [a Compafiia y su alcance en la administracion
de la Escuela Empresarial.

Conocimiento en la coordinacion de adiestramientos.

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

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

Habilidad para redactar informes natrrativos y estadisticos y realizar presentaciones. -
Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés.

Destreza en [a operacion de equipos y operaciones de computadoras.

Preparacién y Experiencia

El grado de Maestro de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos ejecutivos, administrativos, especializados o de supervision en [a
administracion de negocios o en la promocion y mercadeo de productos y servicios.

Periodg Probatorio

Tres (3) meses.
Clausula de Salvedad

La informacién ? uesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se jnterpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,

deberes y responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Aprobado por:

N

Antorflo Sdsa Pascual
DiregtofEjecutivo
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Titulo de la Clase Cadigo Escala Efectividad

Gerente de Desarrollo y Apoyo
Empresarial

G3135 G8 01/mayo/04

Descripcion de Ia Clase

-Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y dirigir los trabajos de un
programa adsctrito a la Division de Empresas en Expansién y Mercado Internacional. Es
responsable de que las actividades de apoyo técnico y orientacion y asesoramiento a
pequefias y medianas empresas sobre los productos y servicios disponibles en Ia
Compaiiia para el desarrollo y expansion de negocios se lleven a cabo de acuerdo con
las politicas, normas, procedimientos, reglamentacién, metas y planes de accion
estratégicos de la Compafifa y estandares de calidad requeridos.

Provee apoyo técnico y asesoramiento altamente especializado para facilitar el
desarrollo y la implantaciéon de procesos, proyectos y actividades en su &rea de
responsabilidad, con un nivel dptimo de calidad, cumplimiento y logro de resuitados.

Trabaja bajo la direccion de un Director de Divisién con libertad para establecer e
implantar coniroles 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 Ia
Compaiiia, consultores externos y con organismos gubernamentales estatales y
federales, consorcios, universidades y con empresarios de pequefia y mediana empresa
en asuntos relacionados con la Seccion.

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

Funciones

1. Coordina, dirige y supervisa las actividades correspondientes a uno o varios
Programas de la Divisién, tales como Desarrollo de Sectores, Desarrollo de
Mercados, Promocion, Eventos y Recursos al Exportador.

2. Es responsable de dirigir- y supervisar analisis, investigaciones y estudios
relacionados a su area de responsabilidad dirigidos al desarrollo de programas
.para fortalecer el establecimiento y expansion de pequefias y medianas
empresas,

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

4. Es responsable de participar en la revisién de los procesos internos para agilizar
los mismos y desarrollar, implantar y comunicar reglamentos, manuales y
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procedimientos de los programas y servicios bajo su responsabilidad a utilizarse
internamente por el personal y por los comerciantes, segun aplique.

5. Asegura que las determinaciones y las decisiones estén en cumplimiento con la
legislacién, normas y politicas corporativas y que se provea un nivel optimo 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
tecnologfa que propicie la eficiencia, productividad, mejoramiento y continuidad
de los servicios de la Seccion.

7. Establece conjuntamente con su supervisor, indicadores de productividad y
evallia los resultados, la calidad de los servicios y programas.

8. Implanta y da seguimiento at desarrolio del plan de trabajo de la Seccién.

Evalla las actividades y servicios que ofrece la Seccién para identificar
oportunidades dirigidas a eficientizar los trabajos y optimizar la utilizacion de los
recursos. :

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

11. Realiza entrevistas y visitas de campo para obtener, verificar y validar
informacion, inspeccionar trabajos, implantar estrategias de negocio y asegurar
el cumplimiento de metas y objetivos relacionados con las actividades de la
Seccion. -

12. Realiza estudios de viabilidad de proyectos, programas y servicios nuevos o
revision de los existentes relacionados a su 4rea de responsabilidad, alineados a
la estrategia de la Compariia y documenta y justifica sus recomendaciones.

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

14. Actla como consultor de la Compafiia en su éarea de competencia y ofrece
asesorfa y apoyo a empresarios pequefios y medianos respecto a politicas,
normas y procedimientos, pertinentes a los trabajos de la Seccion asignada.

15. Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades asignadas 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.

16. Sustituye y representa al supervisor 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.

17. 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 educaciéon continua.
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Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de mercado, importaciones y
exportaciones o de administracién de negocios.

Conacimiento de la ley que reglamenta la Compafiia y su alcance en las actividades
asignadas,

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

Conocimiento de la misién y vision de la Compaiiia.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y
supervision.
Conocimiento en aplicaciones de computadoras tales como: Word, Excel y PowerPoint.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, empresarios
pequefios ¥ medianos, supervisores, compafieros y plblico 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 operacion de equipos computadorizados y aplicaciones de
computadoras y otros, .

Preparacién y Experiencia :
Bachillerato en Administracién de Empresas de un colegio o universidad acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en comercio internacional, importaciones o0 en mercadeo
de importaciones de productos y servicios, segtn lo requiera el puesto. Uno (1) de los
mismos en funciones de supervisién.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

La informaglén expuesta sobre esta clase constituye una descripcioén general de Ia
misma. Np se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes ¥ responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Aprobaddo por:

Antohio Sosa Pascual
Director Ejecutivo

v
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Compaiita de Comercio y
| Exportacion de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE
ESTADD LIBRE ASOLIADO DE FUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Conforme a la Ley Ley Nim. 66 de 13 de julio de 2007, se estableci6 un Programa de Retiro Temprano
para los Empleados/as de la Compaiifa de Comercio y Exportacion de Puerto Rico, El 1 de diciembre de
2007 la incumbente del (nico puesto clasificado Gerente de Promocién de Servicios en la Compafifa se
acogio a dicho programa quedando el puesto congelado.

Con e propdsito de lograr una mayor participacion def pequefio y mediano empresario local, y el piblico en
general en los programas, servicios y eventos que ofrece o participa la Compaiiia, asf como la implantacion
y seguimiento de las esirategias de promocion que se desarrollan en el Plan de Trabajo de la Oficina de
Comunicaciones y Prensa el 3 de marzo de 2008 se cre6 Ia clase Oficial de Promocién de Servicios.

Por ofro lado, entre las responsabilidades de la clase Director(a) de Comunicaciones y Prensa esta
planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Oficina de Comunicaciones y Prensa, lo que
desde el 1 de febrero de 2006 incluye el area de promocion de servicios de la Compafifa.

Conforme lo antes expuesto, a la Ley 103 de 25 de mayo de 2006, Ley de Reforma Fiscal del Gobierno del
ELA, y a la creacion de la clase Oficial de Promocitn de Servicios cuyo trabajo consiste en colaborar en la
planificacién, coordinacion, supervision y direccion de las actividades relacionadas con la promocion y
desarrollo de los programas y servicios de la Compaiifa, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Ciasificacion para el Servicio de Carrera/Gerencial de la Compaiifa de Comercio y Exportacién de Puerto
Rico, efectivo el 31 de agosto de 2008:

ELIMINACION DE CLASE

Gerente de Promocién de Servicios G3165 G8

APROBADO POR: ~ /LU ﬂ -

Jua}" M. Roman Chstfo

Difector Ejecutivo
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Compafifa de Comercio y
| Exportacién de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICD

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL

Conforme a la Resolucion Numero 2005-023, aprobada por la Junta de Directores de la Compafifa de
Comercio y Exportacién, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera/Gerencial de la Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico, efectivo el 1 de febrero de

2006:

TITULO DE LA CLASE: GERENTE DE PROMOCION DE SERVICIOS

DESCRIPCION DE LA CLASE ACTUAL

DESCRIPCION DE LA CLASE REVISADA

Trabajo profesional que consiste en coordinar,
supervisar y dirigir los trabajos relacionados a la
promocién de los servicios de la Compafila de
Comercio y Exportacién para el pequefio y
mediano empresario local. Supervisa la operacién
de la Iinea 1-800-Negocios como puerta de entrada
hacia los serviclos...

Trabaja bajo ‘la direccion de un (a) Director(a)
Programas y Alianzas Estratégicas ...

Establece contactos y relaciones oficiales con
funcionarios de la alta gerencia de la Compafiia,
consultores  externos y  con  organismos
gubernamentales estatales y federales, consorcios,
universidades y con empresarios de pequefia y
mediana empresa en asunios relacionados con la
Division.

Trabajo profesional que consiste en coordinar,
supervisar y dirigir los trabajos relacionados con
la promocién de los pragramas y servicios de la
Comparila de Comercio y Exportacién de Puerto
Rico para el pequefio y mediano empresario
local...

Trabaja bajo la direccién de un (a) Director(a) de
Comunicaciones y Prensa ...

Establece contactos y relaciones oficiales con
funcionarios de la alta gerencia de la Compafiia,
consultores externos y con  organismos
gubernamentales  estatales y  federaies,
consorcios, universidades y con empresarios de
pequefia y mediana empresa en asuntos
relacionados con la promocién de los programas
y servicios de la Compariia.

Ademas, se revisaron las funciones, conocimientos, habilidades y requisitos de preparacion y experiencia
de ia Clase, conforme a la Resolucidn de la Junta de Directores 2005-023.

APROBADO POR:

Ricardo A, Rivera Cardona
Director Ejecutivo
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Titulo de la Clase Cadigo Escala Efectividad
Gerente de Promocion de Servicios G3165 G8 . 01ifebrero/06

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y dirigir los trabajos -
relacionados con la promocioén de los programas y servicios de la Compafiia de
Comercio y Exportacién de Puerto Rico para el pequefio y mediano empresario local.
Desarrolla e implanta las actividades reiacionadas a proyectar los servicios de la
Compaiiia para ampliar el alcance y el acceso a los mismos.

Trabaja bajo la direccion de un (a) Director(a} de Comunicaciones y Prensa con libertad
para establecer e implantar controles y adaptar enfoques y estilos gerenciales para
garantizar el cumplimiento de metas, objetivos y resultados esperados con relacién a la
promocién de los programas entre la clientela potencial.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la alta gerencia de la
Compaiiia, consultores externos y con organismos gubernamentales estatales y
federales, consorcios, universidades y con empresarios de pequefia y mediana empresa
en asuntos relacionados con la promocion de los programas y servicios de la
Compafila.

El trabajo se evalla mediante reuniones, Informes y a través de los resultados
obtenidos. Supervisa el trabajo de personal técnico, profesional y gerencial
especializado.

Funciones

1. Coordina, dirige, supervisa y desarrolla las actividades relacionadas con la
promogcidn de los programas y servicios que ofrece la Compafiia para el
pequeiio y mediano empresario conforme a los planes de trabajo y a las
estrategias de publicidad, relaciones publicas y mercadeo de la Oficina de
Comunicaciones y Prensa.

2. Supervisa y coordina presentaciones en la isla sobre los programas y servicios
de la Compafiia a grupos, asociaciones, gremios y publico en general, y
mantiene documentacion relacionada a cualquier actividad promocional que se
realice.

3. Coordina el montaje y desmontaje del exhibidor de la Compafiia en actividades
donde se concentre la clientela como ferias, convenciones, congresos u otras
actividades relacionadas con la clase empresarial.

4, Implanta un programa de seguimiento para verificar la calidad del servicio,
contactando a personas referidas a manejadores de caso de la Compafiia.

5. Estd a cargo de la distribucién del material promocional, lo que incluye el
material impreso, relacionado con los servicios de la Compafiia para los Centros
de Desarrollo de Negocios, oficinas comerciales en el exterior y facilidades de
almacenes.
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6. Coordina la reproduccion y el disefio del material promocional sobre los
programas y setvicios de la Compania.

7. Desarrolla, controla y optimiza la ufilizacién de los recursos asignados y
recomienda e implanta sistemas, procedimientos, y tecnologia que propicie ia
eficiencia, productividad, mejoramiento y continuidad de los servicios bajo su
responsabiiidad.

8. Evalla las actividades relacionadas con la promocién de los programas y
servicios de la Compatfiia para identificar oportunidades dirigidas a la eficiencia
en los trabajos y a optimizar la utilizacién de los recursos.

9. 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 gue impactan los
servicios.

10. Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y 4area de
competencia, y participa y actia como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de educacion continua.

11. Prepara y ofrece adiestramientos para el personal de servicios de la Compartia
con relacion a programas especificos y a procedimientos establecidos que
maximicen la utilidad de los sistemas de informacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas y principios de mercadeo y promocién de productos y
servicios.

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

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

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

Conocimiento de aplicaciones de computadoras (Word, Excel, Qutlook y PowerPoint
llustrator, Freehand, Photoshop, Macromedia Breeze, Acrobaf, Pagemaker, Adobe
Elements y Premier Elements).

Habilidad para mantener relaciones efectivas de frabajo 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 redactar informes narrativos y estadisticos y realizar presentaciones
audiovisuales.

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

Gerente de Promocion de Servicios
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Preparacién y Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas, Comunicaciones, Comunicacién Publica,
Periodismo, Mercadeo, Relaciones Pulblicas o campos relacionados de un coiegio o
universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con
comunicaciones, relaciones publicas y mercadeo y promocion de productos o servicios,
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 la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funclones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

En virtud de [a autoridad que me confiere la Ley, por la presente apruebo la
precedente enmienda a la clase que forma parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Compaiiia de Comercio y Exportacion de
Puerto Rico.

Aprobado p

or:
= T

Director Ejecutivo
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Gerente de Promocién de Servicios G3165 G8 01/mayo/04

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y dirigir los trabajos
relacionados a la promocién de los servicios de la Compafifa de Comercio y Exportacion
para el pequefio y mediano empresario local. Supervisa la operacion de la linea 1-800-
Negocios como puerta de entrada hacia los servicios. Desarrolla e implanta las
Actividades relacionadas a proyectar los servicios de la Compafila para ampliar el
alcance y el acceso a [os mismos.

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 con relacion
a la promocién de los programas entre la clientela potencial.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la alta gerencia de la
Comparila, consultores externos y con organismos gubernamentales estatales y
federales, consorcios, universidades y con empresarios de pequefia y mediana empresa
en asuntos relacionados con la Division.

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

Funciones

1

1. Coordina, dirige y supervisa las actividades correspondientes a la operacién de
la linea 1-800-Negocios como medio principal de orientacion y acceso a los
servicios de la Compafiia. :

2. Supervisa y coordina las presentaciones en la ista sobre los servicios y mantiene
documentacién relacionada a cualquier actividad promocional que se realice.

3. Estd a cargo del exhibidor de la Compaiiia y de asegurar la participacion en
actividades donde se concentre Ia clienfela como convenciones y congresos de
gremios o relacionados a la clase empresarial,

4. Implanta y dirige un programa de monitoreo de la calidad del servicio
contactando a personas referidas a manejadores de caso a través de fa linea 1-
800-Negocios.

Esta a cargo de la distribucidn del material promocional sobre los servicios de la
Compaiifa, mantiene contacto con los Centros de Desarrollo de Negocios y las
demas unidades de servicio para suplir de dicho material segtin sea necesario.

o
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6. Coordina con la Oficina de Comunicaciones cualquier presentacién sobre los
-servicios y la agenda de educacién al ptblico sobre los mismos, asi como la
reproduccion y el disefio del material promocional sobre los servicios.

7. Coordina con la Oficina de Comunicaciones la reproduccion y el disefio del
material promocional sobre los servicios.

8. 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.

9. Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y éarea de
competencia, y participa y actGa como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de educacién continua.

10. Prepara y ofrece adiestramientos para el personal de servicios de la Compaifiia
con relacidon a programas especificos y a procedimientos establecidos que
maximicen la utilidad de los sistemas de informacién.

Conocimientos, Habilidades y Desfrezas

Conocimiento de las técnicas y principios de mercadeo y promocién de productos y
servicios,

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

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

Conocimiento de los servicios, estructura organizacional, mision y vision de la
Compaiiia. ‘

Conocimiento de aplicaciones de computadoras (Word, Excel, Outlook y PowerPoint).

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, empresarios
pequefios ¥y medianos, supervisores, comparieros 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 operacion de equipos y aplicaciones de computadoras y ofros.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas, Comunicaciones, mercadeo o campos
relacionados de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos relacionados con comunicaciones, relaciones pablicas y mercadeo y promocién
de servicios, uno (1) de los mismos en funciones de supervision.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se ri?terﬁ?etara' como un inventario exhaustivo de todas las funciones, .
deberes y resporisabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Aprobadg-por:

/.

sa’Pascual™— -
jgoutivo
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Titulo de lg Clase Cédigo Escala Efectividad
Gerente de Servicios Generales G3170 G8 01/mayo/04

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y dirigir los trabajos asignados
a la seccion de Servicios Generales de la Compaiifa de Comercio y Exportacién de
Puerto Rico. Es responsable de las actividades de compras, servicios de mensajeria,
recibo, control 'y distribucién de la correspondencia, reproduccién de documentos,
Jotros 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 la direccién del Contralor 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 Compafifa, suplidores y
con organismos gubernamentales estatales en asuntos relacionados con la Seccion.

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

Funciones

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

2. Administra y es responsable del mantenimiento, proteccion y mejoras a la planta
fisica que incluye sistemas de acondicionadores de aire, bombeo de agua,
servicios de electricidad, ascensores y salidas de emergencia.

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 de la Seccién.

4. Establece contacto y evaltia suplidores, fuentes de abastecimiento y proyectos
para emitir recomendaciones sobre adquisicion de bienes y servicios dirigidos al
logro de los objetivos,

5. Asegura que los procesos de compra se lleven a cabo correctamente, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, especificaciones vy la
calidad requerida.

6. Controla y verifica los procedimientos de compra para asegurar la continuidad de
los servicios y cumplir con las necesidades a corto y a largo plazo, conforme los
objetivos programaticos y operacionales de la Compafiia.

7. 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 Servicios Generales.
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8. Inspecciona las facilidades para la coordinacién y supervision de trabajos de
mantenimiento y la reparacién de equipos, y asegurar la calidad vy rapidez en
prestacion de los servicios generales de la Compaiiia.

9. Verifica 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.

10. Implanta y da seguimiento al desarrollo del plan de trabajo de la Seccién y
colabora en la preparacion y en la administracién del presupuesto asignado a la
misma.

11. Evalla las actividades y servicios que ofrece la secciébn para identificar
oportunidades dirigidas a eficientizar los trabajos.

12. Establece prioridades y atiende con prontitud y diliger{temente asuntos que
impactan las actividades y proyectos asignados y mantiene informado a su
supervisor,

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

14, Representa al supervisor en las actividades que éste le delegue relacionadas,
pero ho limitadas a: comités, proyectos y equipos de trabajo para evaluar
necesidades y emitir recomendaciones que impactan los servicios.

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

Conocimiento de la ley que reglamenta la 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.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, supetvisores,
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 operacién de equipos de oficina, aplicaciones de computadoras y otros.

Preparacion y Experiencia
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Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
actividades administrativas y/o técnicas relacionadas con servicios generales, compras -
y mantenimiento y mejoras de edificios y facilidades, uno (1) de los mismos en
funciones de supervision.

Periodo Probatorio y
Tres (3) meses.

Clausula de Salyedad
La informego;én expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la

> se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
,responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

’ntor:i/J‘S’osa Pascual
irector Ejecutivo
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Titulo de 1a Clase Cddigo Escala Efectividad

Oficial de Escuela Empresarial G2740 G7 01/mayo/04

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la supervisién y coordinacién de los
programas de adiestramiento y capacitacion a empresarios(as), empleados(as) vy
personas interésadas de la Escuela Empresarial de la Compafila de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico. Ofrece apoyo técnico, orientacién y asesoramiento de
acuerdo con las politicas, normas, procedimientos, reglamentacién, metas y planes de
accion estratégicos de la Compafifa y estandares de calidad requeridos.

Participa conjuntamente con el (la) Gerente de la Escuela Empresarial en ia supervisén
y direccion de las actividades educativas, actualizacion de curriculos, servicios
educativos al exportador, ferias, eventos y promociones dirigidas al desarrollo de
programas educativos de acuerdo a las necesidades de las pequefias y medianas
empresas, para su desarrollo 0 expansién.

Trabaja bajo la supervision de un (a) Gerente de Escuela Gerencial, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones,

Establece relaciones oficiales con funcionarios de la Compafifa, consultores externos y
con organismos gubernamentales estatales y federales, consorcios, universidades y con
empresarios de pequefia y mediana empresa en asuntos relacionados con la Escuela.

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

Funciones

1. Colabora en la planificacién, supervisién, coordinacién y realizacion de las
actividades correspondientes a la Escugla Empresarial.

2. Realiza o supervisa andlisis, investigaciones y estudios relacionados a los
servicios que ofrece la Escuela dirigidos al desarrolio de programas de
adiestramiento para fortalecer el establecimiento y expansion de pequefias y
medianas empresas.

3. Es responsable de participar en la revisién de los procesos internos para agilizar
los mismos y desarrollar, implantar y comunicar reglamentos, manuales y
procedimientos de los programas y servicios bajo su responsabilidad a utilizarse
internamente por el personal y por los comerciantes.

4. Participa en la planificacion estratégica para la promocién de las actividades
educativas y de servicios de la Compaiila mediante la utilizacién de diferentes
medios de educacién.
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5. Asegura que las determinaciones y las decisiones estén en cumplimiento con la
legislacién, normas y politicas corporativas y que se provea un hivel optimo de
calidad de servicio, de conformidad con las metas y objetivos programaticos vy
operacionales, :

6. Participa en el desarrollo y control de los recursos técnicos y financieros
asignados y recomienda e implanta sistemas, procedimientos, y tecnologia que
propicie la eficiencia, productividad, mejoramiento y continuidad de fos servicios
de la Escuela. o

7. Establece conjuntamente con su supervisor, indicadores de productividad y
evalia los resultados, la calidad de los servicios y programas.

8. Participa conjuntamente su supervisor en la implantacion del plan de trabajo de
la Escuela y da seguimiento al desarrolio del mismo. -

9. Evalla las actividades y servicios que ofrece la Escuela para identificar
oportunidades dirigidas a eficientizar los trabajos y optimizar la utilizacién de fos
recursos y presenta a su supervisor(a) las recomendaciones correspondientes.

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

11. Realiza entrevistas y visitas' de campo para obtener, verificar y validar
informacion, inspeccionar trabajos, implantar estrategias de negocio y asegurar
el cumplimiento de metas y objetivos relacionados con las actividades de la
Escusla.

12. Realiza estudios de viabilidad de proyectos, programas de adiestramiento y
servicios nuevos o revisién de los existentes alineados a la estrategia de la
Comparila y documenta y justifica sus recomendaciones.

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

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

16. Sustituye y representa al supervisor 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 actia como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de educacién continua,

' Conocimientos, Habilidades v Destrezas ’

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de coordinacion y desarrollo de
adiestramientos y actividades de capacitacién.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Compafifa y su alcance en las actividades
asignadas.
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Conocimiento de la misién y vision de la Compaiiia,

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

Conocimiento en aplicaciones de computadoras tales como: Word, Excel y PowerPoint.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, empresarios
pequefios y medianos, supervisores, compafieros y plblico 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 operacion de equipos computadorizados y aplicaciones de
computadoras y otros.

Preparacion y Experiencia

Bachiilerato de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
la coordinacion y desarrollo de adiestramientos. Une (1) de los mismos en funciones de
supervision.

Periodo Probatorio
Tres (3) meses.

Clausula de Sal¥edad

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de Ia
misma. N¢' se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y/responsabilidades de los puestos asighados a dicha clase.

Apro7d7r

Antgnio
Director Jecutlvo
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Titulo de ia Clase Codigo Escala Efectividad
Oficial de Néminas G11256 G4 01/mayo/04

Descripcion de la Clase

-~

Trabajo administrativo que consiste en coordinar, supervisar y realizar funciones
relacionadas con la preparacién, proceso y pago de la némina del personal de la
Compaiiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

Trabaja bajo la 'supervisién de un supervisor(a) de mayor jerarqufa, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones guiado por las normas, procedimientos y reglamentacién aplicables. Es
responsable de la confidencialidad sobre la informacién, datos y procesos de homina.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados de la
Compaiifa en asuntos relacionados con las actividades de némina. '

Su trabajo se revisa mediante reuniones con el (Ia) supervisor(a), los informes que
somete y la evaluacién de los resultados obtenidos.

Funciones .

1. Coordina y supervisa las funciones relacionadas con la preparacion de la némina
de la Compafiia.

2. Prepara néminas supletorias, cancelaciones de cheques, facturas al cobro y los
cambios que afectan la ndmina de los empleados(as) de la Companiia y verifica
que se hayan registrado correctamente.

3. Realiza o verifica los computos necesarios para las deducciones, aportaciones
patronales, Sistemas de Retiro, Seguro Social Federal, entre ofras.

4. Prepara las informes, planillas y formularios requeridos, tales como: el informe
del Seguro Social Federal y las Planillas de Desempleo.

5. Custodia cheques y documentos relacionados con el pago de los(as)
empleados(as) de la Compaiila.

6. Revisa y se asegura que la informacion de salarios, descuentos y otros
refacionados estén correctos y cumplan con las disposiciones de ley, reglamento
y convenio colectivo.

7. Orienta y adiestra al personal del area sobre nusvos procedimientos
relacionados con las funciones que realizan.

8. Prepara Certificaciones de Sueldos de los empleados de la Compaiiia.

9. Colabora en la revisién y actualizacion de reglamentos y 6rdenes administrativas
relacionadas con las actividades de ndomina y en la preparacion del Informe
Anual de Beneficios de los(as) Empleados(as) u otros similares.

10. Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades de némina a
utilizarse en el desarrollo de planes de trabajo y asegura la exactitud vy
confiabilidad de {a informacion y datos provistos.

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

Conocimiento sobre los principios y procedimientos de néminas aplicables a las
corporaciones publicas,

Conocimiento de la misién y visién de la Compafiia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la
preparacién de néminas.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Compaiiia.

Habilidad para realizar célculos aritméticos con rapidez y correccion.

Habilidad para lisvar registros y nébminas.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

Destreza en la operaciéon de equipos y aplicaciones de computadoras y en el uso de
magquinas calculadoras.

Preparacidn y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas de un colegio, o universidad acreditada.
Un(1) afio de experiencia en trabajo de néminas.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvédad
La informaci;ﬁz/expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la

misma. No Ae interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes )?sp sabilidades del puesto asignado a dicha clase.
Aproba :

Feché dé'Efectividad
Dire¢tof Ejecutivo

Oficial de Nominas Page 2 of 2




S S 3 N - '”-Féc-ﬁad'ei
Titulo de la Clase Codigo | Escala Efectividad

Oficial de Promocién y Desarrollo de
Programas

G2745 G7 01/mayol04

Descripcion de [a Clase

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la coordinacion, supervisién vy
direccion de los trabajos relacionados con la promocion y desarrollo de los Programas
de servicios para el pequefio y mediano empresario local en [a Compariia de Comercio
y Exportacién. Provee apoyo técnico y asesoramiento para facilitar el desarrollo y la
implantacién de procesos, proyectos y actividades asignadas relacionadas con los
servicios de desarrollo y promocién de programas asignados

Partlmpa en el desarrollo e implantacién de actividades relacionadas a proyectar los
servicios de la Compariia para ampliar el alcance y el acceso a los mismos.

Trabaja bajo la direccidn de un (a) Director(a) Programas y Alianzas Estratégicas,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones. . '

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Compaiiia, consultores
externos y con organismos gubernamentales estatales y federales, municipios,
consorcios, universidades y con empresarios de pequefia y mediana empresa en
asuntos relacionados con la Division.

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

Funciones

1. Colabora en la planificacion, supervisiénh y coordinacion de las actividades
correspondientes  al (a los) programa(s) asignado(s), tales como:
Financiamiento, Grupos de Compras, Incentivos y Alianzas.

2. Realiza andlisis, investigaciones y estudios relacionados con el (los) programa(s)
dirigidos a fortalecer el establecimiento y expansion de pequefias y medianas
empresas.

3. Ofrece apoyo técnico, orientacién y asesoramiento sobre empresarios pequefios
y medianos y publico en general sobre aspectos relacionados con el (los)
programa(s) asignado(s).

4. Actlla como enlace entre la Compafiia y las Asociaciones de Comerciantes,
municipios y otras entidades publicas o privadas en asuntos relac:[onados con el
(los) programa(s) asignados.

5. Coordina la promocién de los programas y servicios de la Compaiiia en los
municipios de la isla.
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6. Realiza presentaciones sobre programas y servicios de la Compaiiia.

7. Realiza entrevistas y visitas de campo para obtener, verificar y validar
informacién y asegurar el cumplimiento de metas y objetivos relacionados con
las actividades de ia Division.

8. Participa en actividades donde se concentre la clientela como convenciones y
congresos de gremios o relacionados a la clase empresarial para promocionar
los programas y servicios de |a Compaiiia

9. Participa en la distribucién del material promocional sobre los servicios de la
Compafifa. Mantiene contacto con los Centros de Desarrolio de Negocios y las
demas unidades de servicio para suplir de dicho material segun sea necesario.

10. Colabora en la preparacién de adiestramientos para el personal de servicios de
la Compafila con relacion a programas especificos y a procedimientos
establecidos que maximicen la utilidad de los sistemas de informacion.

11. 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,

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

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de administracién de negocios.
Conocimiento en técnicas basicas de evaluacién de programas de servicios.
Conocimiento de la clientela, productos y servicios gue ofrece la Compaiiia.

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

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

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

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

Conocimiento de aplicaciones de computadoras (Word, Excel, Outlook y PowerPoint),

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, empresarios
pequefios y medianos, supervisores, compafieros y ptiblico 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 operacion de equipos y aplicaciones de computadoras y otros.

Oficial de Promocion y Desarrollo de Programas Pégina 2 de 3




Preparacion y Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas de un colegio o universidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracién de negocios
0 en la promocion y mercadeo de productos o servicios.

La Maestria en Administracién de Empresas de una universidad acreditada sustatuye
dos (2) afios de la experiencia requerida.

Periodo Probatorio
Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

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

por:

A

ntgiio Sosa Pascual
irettor Ejecutivo
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Clase gl oo .715/%2“/20//

e Y Fechade
Titulo de la Clase Cédigo Escala Efectividad
Supervisor (&) de Cuentas por Cobrar G1225 Gé6 01Iméyolo4 :
Descripcién de la Clase ”

Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y dirigir las actividades
relacionadas con las cuentas por cobrar de la Compafiia de Gomercio y Exportacion de
Puerto Rico. Actlia como enlace entre el Departamento de Contabilidad y Finanzas y ia
Division de Bienes Raices, en asuntos relacionados con [a facturacion, cobro general y
cuentas de inquilinos o arrendatarios de las facilidades comerciales de la Compafiia.

Asegura el cumplimiento de las normas, procedimientos, controles y reglamentacion
relacionada con las cuentas por cobrar de la Compafifa.

~ Trabaja bajo la supervision del (de la) Gerente de Contabilidad y Finanzas, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones, _

Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones con el (la) supervisor(a) y por los
resultados obtenidos. Supervisa, asigna y revisa el trabajo de empleados(as) de menor
jerarquia.

Funciones

1. Coordina, dirige y supervisa las actividades relacionadas con las cuentas por
cobrar de la Compafiia.

2. Asesora y colabora con e! (la) Gerente de Contabilidad y Finanzas en asuntos
relacionados con las cuentas por cobrar de la Compafifa, lo que incluye el cobro
por arrendamiento de facilidades comerciales, servicios de energia eléctrica y
seguros. :

3. Asegura que los inquilinos o arrendatarios de las facilidades de la Compafiia
cumplan con los términos y condiciones contractuales con relacion al pago de
cuentas.

4. Analiza y verifica los datos relacionados con las rentas a ser registradas antes
de ser procesadas en el Sistema de Administracién de Propiedades “Property
Management” de la Comparifa.

5, Supervisa y da seguimiento a la facturacién mensual de los inquilinos de las
facilidades comerciales y atiende las reclamaciones de los mismaos.

6. Mantiene actualizado el Subsidiario de Rentas por Cobrar y concilia en el Mayor
General las cuentas de renta, planes de pagos, depoésitos de fianzas e ingresos
y reserva de rentas.
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7. Analiza deudas contra fa Compaiifa y prepara certificaciones de las mismas.
8. Prepara documentos relacionados con los estados financieros de la Compafila.

9. Coordina con [a Oficina de Asesoria Legal planes de pago para inquilinos de las
facilidades comerciales y prepara ios mismos,

10. Supetrvisa y controla los depositos de cheques, dinero en efectivo u otros valores
recibidos por concepto de pagos a la Compaiiia. -

11. Mantiene y controla un fondo de caja menuda.

12. Controla el vencimiento de los contratos de arrendamiénto, pélizas de seguro y
cambios en la reglamentacién de arrendamiento y redacta los informes
correspondientes.

13. Comparece ante el Tribunal para certificar cuentas, balances y cémputos, entre
otros,

14. Controla y mantiene actualizadas las pdlizas de seguros relacionadas con las
facilidades comerciales.

15. Prepara informes refacionados con su 4rea de trabajo.

16. Representa a la Compaififa en asuntos oficiales relacionados con sus
responsabilidades y funciones.

17. Participa en el asesoramiento a los(as) Supervisores(as) de Bienes Raices
sobre las situaciones que surjan en los proyectos y da seguimiento a los mismos
para la renovacién de contratos y para agilizar el cobro de rentas.

18. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y drea de
competencia, y participa en adiestramientos, seminarios, charlas, conferencias y
otras actividades de educacién continua.

Conocimiento, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de los principios, practicas y procedimientos de contabilidad, cobro de
cuentas y facturacién.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de administracion y
supervision.

Conocimiento de la reglamentacién, normas, mision y visién de la compafiia.
Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos de cobro.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar informes en forma clara y precisa.
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Habilidad para expresarse efectivamente, verhalmente y por escrito, en espafiol e
inglés, ,

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por esctito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de traba}o con compafieros,
clientes y ptiblico en general.

Destreza en |a operacién de equipos y aplicaciones de computadora y calculadoras.

Preparacion y Experiencia _ \

Bachillerato en Administraciéon de Empresas con concentracién en Contabilidad o
Finanzas de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos relacionados con el cobro y facturacion de servicios y facilidades comerciales.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

Clausula de Salvedad

La informacion exp e@obre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se m rpretara como un inventario exhaustivo’ de todas las funciones,

deberes y respo sabtlldades del puesto asignado a dicha clase.

Aprobado pgr:

(]~
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Titulo de la Clase Codlgo Escala Efectividad
{ Supetrvisor (a) de Cuentas por Cobrar G1225 G6 01Imayolo4

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y dirigiv las actividades
relacionadas con las cuentas por cobrar de la Compafifa de Comercio y Exportacion de |
Puerto Rico. Actia como enlace entre el Departamento de Contabilidad y Finanzas y la
Divisién de Bienes Ralces, en asuntos relacionados con la facturacion, cobro general y
cuentas de inquilinos o arrendatarlos de las facilidades comerciales de la Compafiia.

Asegura el cumplimiento de las normas, procedimientos, controles y reglamentacién
relacionada con las cuentas por cobrar de la Compafiia.

~ Trabaja bajo la supervisién del (de la) Gerente de Contabilidad y Finanzas, gquien le
imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propto en el desemperfio de
sus funciones,

Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones con el (la) supervisor(a) y por los
resultados obtenidos. Supervisa, asigna y revisa el trabajo de empleados(as) de menor
jerarquia.

Funciones

1. Coordina, dirige y supervisa las actividades relacionadas con las cuentas por
cobrar de la Compafiia.

2. Asesora y colabora con el (la) Gerente de Contabilidad y Finanzas en asuntos
relacionados con las cuentas por cobrar de la Compaiiia, lo que incluye el cobro
por arrendamiento de facilidades comerciales, servicios de energia eléctrica y
seguros.

3. Asegura que los inquilinos o arrendatarios de las facilidades de la Compafiia
cumplan con los términos y condiciones contractuales con relacién al pago de
cuentas.

4. Analiza y verifica los datos relacionados con las rentas a ser registradas antes
de ser procesadas en el Sistema de Administracion de Propiedades “Property
Management” de la Compaiifa.

5. Supervisa y da seguimiento a la facturacion mensual de los inquilinos de las
facilidades comerciales y atiende las reclamaciones de los mismos.

6. Mantiene actualizado el Subsidiario de Rentas por Cobrar y concilia en el Mayor
General las cuentas de renta, planes de pagos, depdsitos de fianzas e ingresos
y reserva de rentas.
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