Compania de Turismo de Puerto Rico
Agrupacion de los Perfiles de Clases del Servicio de Confianza a las Escalas de Salarios

Cdédigo de la Clase Titulo de la Clase
1(2165-3245)
3105 Chofer/Mensajero Confidencial
3115 Asistente Administrativo Confidencial
2 (2770-4155)
3110 Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial

3 (2900-4620)

3205 Ayudante Especial
4 (3595-5595)
3210 Ayudante Especial del/la Director/a Ejecutivo/a
3215 Coordinador/a de Desarrollo de Regiones
3310 Contralor/a
3390 Secretario/a (Transportacién Turistica)
5 (3990-6590)
3315 Director/a Auxiliar de Operaciones
3317 Director/a Auxiliar de Fiscalizacion
3320 Director/a Auxiliar de Administracién
3330 Director/a Auxiliar de Calidad Turistica y Asuntos Educativos
3337 Director/a Auxiliar de Recursos Humanos
3343 Director/a Auxiliar de Eventos Especiales
3346 Director/a Auxiliar de Contabilidad
3347 Director/a Auxiliar de Presupuesto
3350 Director/a Auxiliar de Incentivos Fiscales
3355 Director/a Auxiliar de Desarrollo de Mercadeo
3360 Director/a Auxiliar de Planificacidn y Desarrollo
3365 Director/a Auxiliar de Acceso Aéreo y Maritimo
3370 Director/a Auxiliar de Transportacion Turistica
3372 Director/a Auxiliar Regional
3373 Director/a Auxiliar de Operaciones Turisticas
3375 Director/a Auxiliar de Relaciones Publicas y Comunicaciones
3380 Director/a Auxiliar de Ventas Europa
3382 Director/a Auxiliar de Ventas LATAM y Caribe
6 (4790-7910)
3325 Director/a de Auditoria Interna
3340 Director/a Auxiliar de Publicidad
3345 Director/a Asociado(a) de Asuntos Fiscales
3385 Director/a de Tecnologia de informacién
3395 Director/a de Juegos de Azar

3415 Director/a de Servicios y Transportacién Turistica
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7 (5745-9465)
3305 Director/a Asesoramiento Legal
3335 Director/a de Recursos Humanos y Administracion
3383 Director/a de Ventas Norteamérica y Espafia
3400 Principal Oficial de Finanzas
3405 Director/a de Planificacién y Desarrollo
3410 Director/a de Promocidn y Mercadeo
8 (6895-11375)
3430 Principal Oficial de Ventas y Mercadeo

9 (8,135-13,020)
3425 Subdirector/a Ejecutivo/a
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Escalas de Retribucion que regiran a partir del 1 de febrero de 2007 para las clases de
puestos del Servicio de Confianza de la Compaiia de Turismo de Puerto Rico

Estructura de Retribucion para el Servicio de Confianza

Nivel | Minimo 1 2 3 4 5 6 7| Maximo
1 2165 2300 2435 2570 2705 2840 2975 | 3110 3245
2 2770 2960 3150 3340 3530 3720 3910 | 4100 4290
3 2900 3115 3330 3545 3760 3975 4190 | 4405 4620
4 3595 3845 4095 4345 4595 4845 5095 | 5345 5595
5 3990 4315 4640 4965 5290 5615 5940 | 6265 6590
6 4790 5180 5570 5960 6350 6740 7130 | 7520 7910
7 5745 6210 6675 7140 7605 8070 8535 | 9000 9465
8 6895 7455 8015 8575 9135 9695 | 10255 | 10815 11375
9 8135 8745 9355 9965 | 10575 11185 | 11795 | 12405 13015

La estructura tiene nueve (9) niveles o grados con una serie de siete (7) pasos
intermedios, los niveles fluctdan, aproximadamente, del 4.70% al 28%, la misma consta
de una amplitud que fluctia, aproximadamente, del 50% al 65%.




3115

Perfil de Clase

Asistente Administrativo Confidencial

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la ejecucién de tareas de oficina, relacionadas con los
servicios de apoyo a las actividades operacionales y administrativas de la Compafifa
de Turismo. Realiza una variedad de tareas de oficina de acuerdo a las necesidades de
servicios, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Es responsable de recibir, procesar y tramitar documentos, hojas de asistencia, hojas
de tiempo extra, formularios e informacion relacionada con €l area de trabajo a la cual
estd asignado.

Organiza, actualiza y prepara registros, expedientes, y formularios correspondientes a
su area de trabajo; distribuye y tramita informes, cartas, documentos internos y
externos, segun se le requiera.

Ejecuta tareas de oficina, tales como, pero sin limitarse a: transcribir, verificar y
corregir documentos en sistemas computadorizados o de forma manual, genera y
recibe llamadas telefénicas en asuntos oficiales relacionados con las actividades del
drea de trabajo y canaliza las mismas a las dreas y/o funcionarios correspondientes,
llevar el control y mantenimiento de archivos y registros, redactar cartas,
memorandos u hojas de trimites, teniendo un alto grado de discrecién y
confidencialidad en los trabajos asignados.

Interviene dgilmente en los procesos y tramites administrativos del drea de trabajo
para satisfacer las necesidades de servicio con la prontitud y calidad requerida.

Actia con discrecion y confidencialidad en los asuntos relacionados con su trabajo y
actividades del drea de trabajo.

Establece y mantiene relaciones efectivas con los equipos de trabajo, personal de
oficina y ejecutivos de la Compaiifa.

Demuestra un wrato servicial y cortés al atender el piiblico que visita la Oficina del
Director Ejecutivo.

Realiza aquellas tareas que le sean requeridas por el Director Ejecutivo o sus
representantes autorizados.



Asistente Administrativo Confidencial

Competencias

Vision de Negocio

Modela comportamientos que proyectan la integracién de ideas, pensamientos y la

comunicacién efectiva en armonia con la mision, visién y valores de la Compaiiia de
Turismo.

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rdpida y efectiva,
fundamentado en las metas, resultados esperados y necesidades del servicio.

Aporta conocimientos que fomentan su crecimiento y mejoramiento continuo a ia luz
de las nuevas tendencias y necesidades del servicio.

Fjecuta las agendas de trabajo con agilidad, disposicion y efectividad, fundamentadas

en las metas, objetivos y necesidades del servicio y su responsabilidad y compromiso.

Reacciona con creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
sitnaciones del servicio, logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la
Compafiia.

Promotor de Cambio Organizacional

Actiia consistentemente hacia el logro de las expectativas de su trabajo en términos de
nive! de produccién, calidad y eficacia.

Se compromete con las normas establecidas por la Compafifa; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
Compaiiia.

Actiia con iniciativa para facilitar servicios disponibles, dentro y fuera de su unidad
de trabajo, a clientes internos y externos.

Metodologia y Enfoque de Resultades

Confronta situaciones de manera eficaz y diligente; anticipa situaciones y actia de
mmanera proactiva en el desarrollo de un plan de accién, dentro de su ambito de

responsabilidad, que responda a dichas circunstancias y a los mejores intereses de la
Compaiiia. '

Actia con sentido de urgencia para anticipar situaciones y evitar impacto adverso a la
consecucion de metas y objetivos de trabajo.



Asistente Administrativo Confidencial

* Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios y técnicas del campo de la
administracién de oficina,

e Aporta a los planes de trabajo a corto y largo plazo y colabora en la implantacién de
métodos eficientes y efectivos para los procesos de administracién de oficina y
cumplimiento de metas y objetivos de la Compaiiia.

» Toma decisiones del trabajo al nivel de responsabilidad delegado y de acuerdo con las
politicas establecidas.

e Reacciona a las exigencias de los tramites de asuntos y gestion administrativa de los
servicios requeridos con agilidad, rapidez, eficiencia y confiabilidad.

Comunicacion

e Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de apoyo de oficina y administrativas asignadas.

e Establece contactos y relacidn efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios, usuarios de los servicios de la Compaiiia y puiblico general.

e Conoce la comunicacién en inglés y espafiol y logra claridad, precisién y efectividad
en su comunicacién verbal y escrita y en la utilizacién de sistemas y aplicaciones
tecnoldgicas.

* Demuestra credibilidad y confiabilidad en los trabajos que somete de acuerdo con las
necesidades particulares de cada situacién circunstancia, de manera asertiva, con
exposicién clara, precisa y coherente.

s Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para procesar los

servicios ante la solicitud de los empleados, ejecutivos y otro personal relacionado
con las oficinas de la Compaiifa.

* Prepara presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos relacionados con

las actividades delegadas de apoyo secretarial, mediante el uso de sistemas de
aplicaciones tecnolégicas.

» Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo,
supervisores y equipos de trabajo.

¢ Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y sistemashmecanjzados de la unidad asignada.

Trabajo en Equipo



Asistente Administrativo Confidencial

* Colabora con €l equipo de trabajo y su sentido de cooperacién e integracion al equipo
trasciende las demarcaciones entre grupos ocupacionales existentes en la Compaiiia.

o Reacciona agilmente a las necesidades de servicio de clientes internos y actia
proactivamente para realizar el trabajo asignado con eficacia, diligencia, agilidad y un
nivel éptimo de calidad.

° Provee apoyo en la realizacién de otras encomiendas cuando las circunstancias
operacionales y de servicio de Compafifa lo requieran.

Educacion y Experiencia
e Grado Asociado o 60 créditos de un colegio o universidad acreditada,

¢ Un(l) afio de experiencia en trabajos de oficina utilizando aplicaciones tecnolégicas,
uso de red cibernética y otras aplicaciones.

» Dominio de las competencias aplicables.

* Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

* Dominio de practicas, técnicas y destrezas de administracién de oficina.
 Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

e Habilidad organizativa.

e Dominio de Word, Excel y tecnologia relacionada con la administracién de sistemas
de oficina.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase, en el Servicio de Confianza, no se

interpretard como la totalidad de las expectativas funcionales y competencias de los
puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

o/ g/>o0F

Fecha

Compaiifa de Turismo de Puerto Rico



3110
Perfil de Clase
Administrador/a de Sistemas de Oficina Conﬁdencial

Objetivo de 1a Clase

Responsabilidad primaria por la coordinacién, tramite Y seguimiento sobre asuntos,
informacidn, datos y documentos relacionados con las actividades administrativas y
operacionales de un Area n Oficina de Ia Compafifa. Participa en el desarrolio de
trabajos, la atencién de asuntos especiales y en la orientacién del personal, usnarios y
personas que visitan la Compafifa, para facilitar y garantizar la prestacidn de servicios
con un nivel éptimo de calidad y eficiencia, cumplimiento y logro de resultados.
Mantiene la confidencialidad y actfia con discrecion, iniciativa y juicio propio, en los
asuntos que se le encomiendan.

Ejecuta funciones auxiliares en procesos operacionales y de oficina, de naturaleza
confidencial, que incluye pero no se limita a: transcribir documentos en sistemas

computadorizados, preparar itinerarios de programas, atender vy generar llamadas
telefénicas relacionadas con los servicios del Area u Oficina, completar, revisar y
verificar documentos, expedientes y formularios para asegurar que estan completos y
exactos y la confiabilidad de la informacién y datos provistos, recibir y registrar
correspondencia, llevar inventario mecanizado, gestionar requisiciones y compras de
materiales de oficina, recopilar datos e informacién a utilizarse en la preparacioén y
redaccién de informes y comunicaciones, verificar registro de informacién en bases
de datos y llevar el control y mantenimiento de archivos y registros confidenciales,

mediante la utilizacién de sistemas mecanizados,

Realiza encomiendas y proyectos especiales que le sean asignadas por el/la Director/a
Ejecutivo/a, Subdirector/a Ejecutivo/a o Director/a Ejecutivo/a Auxiliar, a quien
reporta e identifica alternativas y soluciones efectivas a situaciones administrativas

relacionadas a las actividades delegadas.

Establece contactos y relaciones oficiales internamente Yy externamente para recibir
orientacién, obtener y aclarar informacién, coordinar servicios y dar seguimiento

dirigido al logro de los objetivos establecidos.

Realiza el trabajo en cumplimiento con las leyes, reglamentos, politicas, normas y
procedimientos aplicables.

Establece y mantiene relaciones efectivas con supervisores, compafieros de trabajo,
turistas, visitantes y a todos los miveles de Ja Compafiia.



Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial

Competencias

Promotor de Cambio Organizacional

Reacciond a las exigencias de servicio, tramite de asuntos y gestién administrativa de
la Oficina del/ de la Director/a Ejecutivo/a o funcionario a quien reporta con agilidad,
rapidez, eficiencia, confiabilidad y compromiso de servicio.

Es clave en su rol de facilitador como asistente administrativo en la gestion de la
direccidn ejecutiva.

Contribuye y coopera en apoyo a la implantacién de projfectos para responder a las
demandas del ambiente dindmico del mercado del turismo.

Se¢ adapta y trabaja efectivamente ante situaciones y grupos heterogéneos.

Se compromete con las normas establecidas por la Compafifa; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
Compafiia.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo,

supervisores y equipos de trabajo.

Comunicacién

Domina la comunicacién en inglés y espafiol y logra claridad, precisién y efectividad
en su comunicacién verbal y escrita y en la utilizacién de sistemas y aplicaciones

tecnolégicas.

Prepara presentaciones, redacta informes y documentos mediante el uso de sistemas y
aplicaciones tecnolégicas.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios, usuarios de los servicios de la Compafifa y priblico general.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con  personal directivo,
supervisores y equipos de trabajo.

Reali'za bisqueda de datos e informacién mediante la utilizacién de la Internet
ra:lacm.nadas con las gestiones y encomiendas delegadas por el/la Directora/a
Ejecutivo/a, Subdirector/a Ej ecutivo/a o Director/a Ejecutivo/a Auxiliar.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point Y sistemas mecanizados de Ia unidad asignada.

[



Administrador/a de Sistemas de_ Oficina Confidencial

"Coordinacién

* TFacilita y coordina tramites y gestiones dirigidos al logro de los planes de trabajo del/
de la Directora/a Ejecutivo/a y del grupo ejecutivo.

» Coordina actividades y asuntos de recursos externos e internos y equipos de trabajo
relacionados con su fimcidn y gestién de apoyo.

Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa
situaciones y actiia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién, que

responda a dichas circunstancias y a los mejores intereses de la Oficina de el/la
Director/a Ejecutivo/a, Subdirector/a Ejecutivo/a o Director/a Ejecutivo/a Auxiliar.

Actiia con sentido de urgencia para anticipar situaciones y evitar impacto adverso a la
consecucion de metas y objetivos de trabajo.

Reacciona a las exigencias de los tramites de asuntos y gestién administrativa de los
servicios requeridos con agilidad, rapidez, eficiencia y confiabilidad.

Trabajo en Equipo

Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio de la Oficina Ejecutiva y actua
proactivamente para realizar el trabajo asignado con eficacia, diligencia, agilidad y un

nivel Optimo de calidad.
o Propicia el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacién.
Desarrolla un plan de trabajo, dentro de su ambito de accién, en armonia con las
necesidades de servicio, metas, objetivos y los planes de la oficina y de la Compaiiia.
Educacion y Experiencia

o Bachillerato en Ciencias Secretariales o de Administracién de oficina de una
universidad o colegio acreditado.

Dos (2) afios de experiencia progresiva en trabajos administrativos o de oficina que
incluya la utilizacién de sistemas de informacidn y aplicaciones tecnolégicas.

¢ Dominio de las competencias aplicables.
e Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

e Dominio de précticas, técnicas y destrezas de administracién de oficina.



Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial

o Habilidad organizativa.

e Dominio de Word, Excel y tecnologia relacionada con la administracién de sistemas

de oficina.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y

competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

{ e
H & J@*L
1 18 de diciembre de 2006

Fecha

Terestella Gonzilez Denton

Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico



3205
Perfil de Clase

- Ayudante Especial

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la atencidn, evaluacién, coordinacién y seguimiento de
actividades y encomiendas asignadas por el/la Director/a Ejecutivo/a, Subdirector/a,

Director/a Ejecuitivo/a Auxiliar de Area o Asesor Legal.

Atiende asuntos variados de complejidad y de naturaleza confidencial que le sean
encomendados; coordina actividades y realiza trabajo administrativo y especializado

relacionado con el campo de competencia del empleado.

Participa en proyectos especiales y realiza estudios relacionados con los asuntos
encomendados para presentar las recomendaciones correspondientes.

Da seguimiento a los asuntos relacionados con las actividades administrativas y de
coordinacién que le sean delegadas y asegura la implantacién y cumplimiento con
controles operacionales, normas, procedimientos, politicas y reglamentacién

aplicable.

Establece relaciones y una comunicacién efectiva con representantes y funcionarios
de organismos reguladores, estatales, federales, dependencias de la rama ejecutiva,
legislativa, municipios y otras organizaciones internas y externas que impactan
directa o indirectamente las operaciones y servicio de la Autoridad. Representa al/a
la Director/a en las actividades oficiales, segin le sea delegado.

Mantiene informado al/la Director/a Ejecutivo/a y asesora al equipo ejecutivo en
asuntos relacionados con su 4rea de competencia que por su naturaleza, conllevan un

alto grado de pericia y confidencialidad.

Actlia como oficial de enlace entre los diferentes componentes de la Compaiiia y los
equipos de promocién y desarrollo de negocios y empresarios para facilitar los
procesos y asegurar el logro de metas, objetivos y resultados esperados; provee
orientacién a funcionarios internos y externos en los asuntos que le sean asignados.

Evaliia, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estindares corporativos.

Pérticipg en el desarrollo, implantacién y seguimiento ‘de proyectos especiales
complejos; imparte instrucciones 'y da seguimiento a informes de progreso de



.Ayudante Especial

actividades y programas opéracionales, de servicios y de promocién y mercadeo de
Ja Compaiifa.

Investiga, estudia y =analiza sitnaciones especificas de trascendencia para la
Compaiifa, segiin le sean delegadas, con el propdsito de presentar récomendaciones

para la toma de decisiones.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, con empresarios y representantes del sector del turismo y representa al/a la
Director/a Ejecutivo/a o Director/a designado en reuniones y actividades que le sean

delegadas.
Competencias

Visién de Negocio

Integra el pemsamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con la
misién, visién y valores de la Compafiia.

Conoce la cultura y valores de la Compaiifa y el enfoque de la misién y fomenta su
crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas tendencias del mercado

del turismo y necesidades del servicio.

Ejecuta programas de trabajos bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas, objetivos y resultados esperados de las actividades que

le son delegadas.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad, compromiso y eficiencia a las
exigencias y situaciones del servicio; demuestra confiabilidad, innovacién y
‘crecimiento para la Compafiia.

Promotor del Cambio Organizacional

¢ Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos y programas
en respuesta a las demandas del ambiente dindmico del mercado turistico.

e Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

e Se compromete con las nommas establecidas por la Compaiifa; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la

organizacion.
e Proyecta credibilidad y profesionalismo en su conocimiento pericial y participa en

asociaciones profesionales, foros y organizaciones pertinentes a su campo
profesional.



Ayudante Especial

- Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y desarrollos del
pensamiento en su campo de competencia.

Desarrolla estrategias en forma integrada y utiliza la tecndlogia de avanzada en los
procesos de investigacién y bisqueda de informacidn para fundamentar sus hallazgos
y recomendaciones a utilizarse en la toma de decisiones del/de la Director/a

Ejecutivo/a y Directores de Area.

Desarrolla estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y

objetivos de la Compaiiia.

Actiia proactivamente, con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucién de metas y objetivos de la Compaiiia.

Toma decisiones al nivel de responsabilidad delegado de acuerdo con las politicas
establecidas; asume riesgos, aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido

al logro de los resultados esperados. -

Comunicaciéon

Proyectﬁ dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades y encomiendas delegadas.

Establece contactos y relacidon efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios, empresarios y representantes de Ia industria turfstica.

¢ Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacién verbal y escrita.

e Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacion o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y

coherente,

e Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para validar sus
fundamentos ¢ ideas ante los Directores y los empresarios y representantes de la

industria turistica.

° Prep?.ra y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
n::lacmnados con las actividades e investigaciones asignadas, mediante el uso de
sistemas ¥ aplicaciones tecnolégicas.



Ayudante Especial

Domina lés destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point.

Trabajo en Equipo

Inspira confianza y actitud cooperadora con el trabajo en equipo e interviene en Ia
solucién de conflictos para optimizar el esfuerzq de conjunto y logro de resultados de

la Oficina del/la Director/a Ejecutivo/a de la Compatia.

Reacciona dgilmente a las necesidades de servicio y actia proactivamente para
proveer el servicio requerido con eficacia, diligencia, agilidad y un nivel Optimo de

calidad.

Ejerce iniciativa comprometido en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y aporta con su ejecucién al trabajo en equipo y al logro de los

objetivos.
Participa conjuntamente con el grupo ejecutivo y los equipos de promocion y
mercadeo en las gestiones pertinentes dirigidas a proyectar a Puerto Rico como
destino turistico tanto en el exterior como localmente.

Educacién y Experiencia
Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Tres (3) afios en el 4rea de competencia requerida.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfi
interpretard como un compendio exhaustivo

1 de Clase en el Servicio de Confianza no se
de todas las expectativas funcionales y

competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

ﬁQW@«L -
18 de diciembre de 2006

Terestella Gonzilez Denton

Fecha

Directora Ejecutiva
Compafifa de Turismo de Puerto Rico



3210

Perfil de Clas_e

Ayudante Especial del/ de la Director/a Ejecutivo/a

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la atencién, evaluacién, supervisién, coordinacion y
seguimiento de proyectos, encomiendas y actividades que le sean delegados por el/la

Director Ejecutivo/a.

Asesora a la Directora/a Ejecutivo/a en 4reas especializadas o altamente técnicas que
por su naturaleza, conllevan un alto grado de pericia y confidencialidad.

Participa en el desarrollo, implantacién y seguimiento de proyectos especiales
complejos; imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de
actividades, y programas operacionales y de servicios de la Compafiia.

Actia como oficial de enlace, entre los diferentes componentes de la Compafifa y con
empresarios y representantes de la industria turistica para facilitar los procesos y
asegurar el logro de metas, objetivos y resultados esperados; provee orientacién a
funcionarios internos y externos én los asuntos que le sean delegados.

Investiga, estudia y analiza sitvaciones especificas de trascendencia para la
Compaiiia, segim le sean delegadas, con el propésito de presentar recomendaciones

para la toma de decisiones.

Evalia, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impacfan los
procedirnientos, politicas, normas y estédndares de calidad de la Compaiiia.

Analiza y evalua estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos
con €l propdsito de emitir recomendaciones al/ a la Director/a Ejecutivo/a para el

desarrollo de planes de trabajo.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, con representantes del sector piiblico y privado; empresarios y representantes
de la industria turistica y representa al/a la Directoro/a Ejecutivo/a en reuniones, foros

y actividades que le sean delegadas.



Ayudante Especial del/de la Director/a Ejecutivo/a

Competencias

Vision Corporativa

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con la
misién, visién y valores de la Compafifa.

Conoce la misién, cultura y valores de la Compailia y fomenta su crecimiento y
mejoramiento continuo a la luz de las nuevas tendencias del mercado turistico y

necesidades del servicio.

Participa en el desarrolle de programas de trabajos planificados, égiles, integrados y
efectivos, fundamentados en las metas, objetivos y resultados esperados de las

actividades que le son delegadas.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad, compromiso de servicio y eficiencia
a las exigencias y situaciones del servicio.

Modela los comportamientos que proyectan su compromiso con €l trabajo en equipo.

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, répida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados de la Oficina del/de la Director/a

Ejecutivo/a.

Promotor del Cambio Organizacional

Reacciona, a las exigencias del servicio y situaciones nuevas que se presenten y
encomiendas del/de la Director/a Ejecutivo/a con agilidad, creatividad, flexibilidad,
eficiencia y confiabilidad y las refiere a la atencién de las areas.

Implanta y optimiza la utilizacién de tecnologia de avanzada para desarrollar su
trabajo y emitir recomendaciones fundamentadas.

Identifica oportunidades para la implantacién de proyectos y programas en respuesta
a las demandas del ambiente din4dmico del mercado turistico.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos.

Se compromete con las normas establecidas por la Compafifa; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempeiio interno y externo a la

Compafiia.



Ayudante Especial del/de la Director/a Ejecutivo/a

Proyecta credibilidad y profesionalismo en su conocimiento pericial y participa en
asociaciones profesionales, foros y organizaciones pertinentes a su campo

profesional.

Metodologia y Enfoque de los Resultados

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y desarrollos del
pensamiento en su campo de competencia.

Participa en el desarrollo de estrategias en forma integrada y aplica la tecnologia de
avanzada en los procesos de investigacién y busqueda de informacién para
fundamentar sus hallazgos y recomendaciones a utilizarse en Ja toma de decisiones

de/la Directora/a Ejecutivo/a.

Participa en la implantacién de métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacién, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos de la Compafiia.

Actia con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto adverso en la
consecucion de metas y objetivos de la Compaiifa.

Emite recomendaciones al nivel de responsabﬂiciad delegado de acuerdo con las
politicas establecidas; asume riesgos, aplica buen juicio, conocimiento y experiencia
dirigido al logro de los resultados esperados y métricas establecidas.

Comunicacion

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades y encomiendas delegadas.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios, empresarios, inversionistas, gerentes de hoteles y representantes de la

industria turistica,

Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacién verbal y escrita.

Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y

coherente.

Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para validar sus
recomendaciones, fundamentos e ideas ante los Directores y los empresarios y
representantes de la industria turfstica.



Ayudante Especial del/de la Director/a Ejecutivo/a

Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades e investigaciones asignadas, mediante el uso de

sistemas y aplicaciones tecnoldgicas.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point.

Trabajo er Equipo

o

Demuestra actitud cooperadora con el trabajo en equipo e interviene en la solucion de’
conflictos para optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Oficina

del/la Director/a Ejecutivo/a de la Compaiiia.

Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio y actia proactivamente para
proveer el servicio requerido con eficacia, diligencia, agilidad y un nivel 6ptimo de

calidad.

Ejerce iniciativa comprometido en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y aporta con su ejecucién al trabajo eh equipo y al logro de los
objetivos.

Participa conjuntamente con el grupo ejecutivo y los equipos de promocitn y

mercadeo en las gestiones pertinentes dirigidas a proyectar a PR como destino
turistico internacional como localmente.

Colabora en el seguimiento de planes de trabajo de la Oficina del/ de la Directora/a
Ejecutivo/a y colabora con las demés dependencias de la Compafifa en el desarrollo
de estrategias para el logro de las actividades de gestién de proyectos turisticos.

Educacion y Experiencia
Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.
Tres (3) afios en el drea de competencia requerida.

Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

Dominio de técnicas y destrezas comprobadas en la confeccién de presentaciones
profesionales.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point.



Ayudante Especial del/de la Director/a Ejecutivo/a

Cliusula de Salvedad

La informacidén expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Conflanza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y

competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

. 18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzéalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiiia de Turismo de P. R.
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Perfil de Clase
Coordinador(a) de Desarrollo de Regiones

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la evaluacién, supervision y coordinacion de las
actividades de desarrollo regional adscritas a la Oficina de Promocion y Mercadeo de
la Region Norte, Este y Central. Es responsable de participar en la formulacion de la
politica publica de la Compaiiia a nivel regional para asegurar la implantacién de
programas y proyectos dirigidos a promover y vender una imagen positiva de Puerto
Rico en los mercados turisticos.

Representa al/la Director/a Auxiliar de Desarrollo del Mercadeo a nivel regional para
asegurar la divulgacion e implantacién de los programas de la Compaiiia y que las
actividades se lleven a cabo conforme a la visién, misiéon y planes estratégicos.
Recomienda e implanta politica publica respecto a las areas bajo su responsabilidad.

Es responsable de consolidar los esfuerzos de las agencias gubernamentales y la
empresa privada para facilitar la promocion de las inversiones para el desarrollo de
de instalaciones en las regiones o zonas turisticas y proyectos de desarrollo hotelero y
privado en la Region asignada. Realiza inspecciones y evalia los servicios de las
instalaciones turisticas adscritas a su Region y asegura la coordinacion efectiva de
los adiestramientos y capacitacion del personal para mejorar la calidad de los
servicios.

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional, y desempeifia un rol principal en el disefio e implantacién del plan
estratégico para la promocién y venta de los servicios y ventajas de Puerto Rico
como mercado turistico a nivel regional.

Evalta los resultados de los programas a nivel Regional de conformidad con el plan
estratégico dirigido al desarrollo del turismo como sector de la economia del pais.

Identifica oportunidades para el mejoramiento continio y para proyectar la
competitividad de Puerto Rico para la inversion de empresarios, atraer visitantes y
turistas y el desarrollo de eventos y actividades de promocién, en la Regién.

Asesora al/a el Director/a Auxiliar de Desarrollo del Mercadeo y a su equipo de
trabajo en areas o servicios especializados o altamente técnicas dentro de su area de
responsabilidad, que por su naturaleza, conllevan un alto grado de pericia y
confidencialidad.



Coordinador(a) de Desarrollo de Regiones

e Participa en el desarrollo, implantacién y seguimiento de proyectos especiales
complejos a nivel regional; imparte instrucciones y da seguimiento a informes de
progreso de actividades y programas operacionales, de servicios y relacionados con
las actividades de 1a Compaiiia,

* Actia como oficial de enlace con los diferentes componentes de la Compafiia para
facilitar los procesos y asegurar el logro de metas, objetivos y resultados esperados a
nivel regional.

» Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la
Compaiiia, dentro de la Region, con el propésito de presentar recomendaciones para
la toma de decisiones.

e Evalua, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estandares de ejecucion de las éreas
administrativas u operacionales de su Region.

» Analiza y evalia estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos
pertinentes a las actividades que se desarrollan a nivel regional con el proposito de
emitir recomendaciones para la toma de decisiones.

o Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcionarios del gobierno y con empresarios y representantes de! mercado
turistico.

Competencias
Vision de Negocio

o Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la mision y las expectativas de la Region y de la Compaiiia.

e Dirige el desarrollo de planes estratégicos en multiples sectores del mercado turistico
a los fines de propiciar e impulsar la innovacién en las funciones de gestion y
desarrollo de programas servicios y productos turisticos a nivel regional y de la
Compaiiia.

» Conoce la cultura y valores de la Compaifiia y el enfoque de la misioén correspondiente
a la Regién y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas
tendencias en el mercado turistico y las necesidades de servicio de la Compaiiia.

¢ Ejecuta programas de trabajo bien planificados, égiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades bajo su responsabilidad.

» Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de la Regidén y la misién, vision y valores de la Compafiia de Turismo.

o]



Coordinador(a) de Desarrollo de Regiones

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado, operacionales y situaciones del servicio.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades de progreso para la implantacion de proyectos de gestion y
desarrollo de proyectos de facilidades turisticas a nivel regional.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica publica relacionada a Ia
promocion y mercadeo de la industria del turismo de Puerto Rico.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participaciéon amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios enfocados en una organizacidon mds dinamica, flexible y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turistica.

Se compromete con las normas establecidas por la Compafiia; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacion y
correccion de informacién, acciones y transacciones con el propdsito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos y operaciones de la
Region de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compafiia.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones asignadas.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico.

Desarrolla estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacién, estudio y



Coordinador(a) de Desarrollo de Regiones

analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de la Region y de la Compaiiia.

Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucion de metas y objetivos.

Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Comunicacion

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de promocion y mercadeo y operaciones turisticas.

Establece contactos y relacidn efectiva en su intervencion con el grupo ejecutivo,
empleados, empresarios y funcionarios del gobierno.

Domina la comunicacién en inglés y espaiiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacidn verbal y escrita.

Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacion o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coherente.

Proyecta la nueva visidon de desarrollo econémico de Puerto Rico en el mercado
turistico a nivel regional, ante oficiales de gobierno y ejecutivos de empresas.

Explora alternativas ¢ identifica toda informacion necesaria para defender y presentar
sus argumentos € ideas ante los ejecutivos y empresarios y representantes de la
industria turistica.

Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de la Region.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word y Power Point.

Liderazgo

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y enfoque de desarrollo estratégico del turismo y promocién y
mercadeo de una imagen positiva de Puerto Rico y estimula a los empleados para el
logro de los objetivos y resultados esperados.



Coordinador(a) de Desarrollo de Regiones

Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compafiia en los
procesos de promocién y mercadeo de Puerto Rico como mercado turistico y de
inversion en proyectos y facilidades hoteleras.

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos en la Region dirigidos a promover la creacion de facilidades

turisticas y el desarrollo de programas para llevar a cabo eventos y actividades
localmente y en el exterior.

Se integra en la dindmica de los equipos de trabajo con el propdsito de intercambiar
ideas y apoyar al grupo en la busqueda de alternativas dirigidas al desarrollo de
programas de promocion y mercadeo.

Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacion y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Cinco (5} afios en actividades de promocion y mercadeo.

Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

Dominio de los principios efectivos de mercadeo.

Clausula de Salvedad

La informacidon expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

e 5 de mayo de 2014
Iatrid 1. RiveraRocafdrt Fecha

Director Ejecutivo
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Contralor/a

'Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, coordinacién y direccién de las
actividades, operaciones y el persona! asignado a las actividades de contraloria que
comprenden la contabilidad general referente a los procesos de andlisis, revision,
verificacién, validacién y procesamiento de informacién y transacciones de
preintervencién, cuentas a pagar y Mayor General, a2 los fines de asegurar la
exactitud, correccién y confiabilidad de los datos y el logro de las metas y objetivos

fiscales y financieros de la Compafiia.

Dirige las actividades administrativas, técnicas y operacionales de Contraloria de la
Compaiiia, a fin de proveer a la alta gerencia informes y estados financieros

confiables para la toma de decisiones, desarrollo de planes estratégicos y el logro
efectivo de las metas y objetivos financieros; participa en la formulacién e
implantacién de la politica piiblica respecto al Area de Finanzas.

Integra su conocimiento pericial en contabilidad a los fines de proveer un marco de
referencia valido para la toma de decisiones financieras en la Compafiia donde se
desempefia como asesor principal del/de la Director/a Ejecutivo/a Auxiliar de
Finanzas de en asuntos técnicos, profesionales y administrativos relacionados con las

actividades de Contraloria de Ia Compafiia.

Evalia y aprueba documentos contables relacionados con las cuentas a pagar, cuentas
a cobrar, némina, entradas de jornal, presupuesto, administracién de activos e
incentivos a ser procesados para verificar que las acciones, estén completos y
correctos y que cumplan con los estandares de calidad requeridos; verifica procesos y
los informes generados por los sistemas de contabilidad para asegurar correccién y

exactitud.

Analiza las proyecciones y las variaciones de las cuentas de la Cornipafifa con el
propésito de establecer control de costos de operaciones.

Desempefia un 1ol relevante en el logro de las expectativas e implantacién de los
planes de trabajo del Area de Administracién y Finanzas en el plan estratégico de la

Compafiia.

Agegura que el equipo de trabajo asignado a las actividades de contabilidad esté
orientado sobre las metas y objetivos, legalidad y expectativas de servicio y esté
comprometido con resultados de calidad y confiables.



Contralor/a

Colabora con el Director Ejecutivo Auxiliar de Administracién y Finanzas en la
planificacién, disefic e implantacién de estrategias para el establecimiento y
mantenimiento de los contactos, captacién, diversificacién y custodia de los fondos y

valores de la Compafiia.

Es responsable del control de documentos e informes financieros cuya
confidencialidad estd regulada por ley o por politica interna de la Compafiia.

Ofrece asesoria técnica y apoyo a las unidades funcionales de la Compaiifa y a los
recursos respecto a los procedimientos de contabilidad y al cumplimiento de normas,

précticas y principios de contabilidad piblica.

Asegura que el equipo de trabajo asignado a las actividades de contabilidad esté
orientado sobre las metas y objetivos, legalidad y expectativas de servicio y esté
comprometido con resuitados de calidad y confiables.

Desarrolla conjuntamente con el/la Director/a Ejecutivo/a Auxiliar de Administracién
y Finanzas el plan de trabajo y evalia continnamente los resultados mediante rastreo,
monitoria y control de indicadores' cuantitativos y cualitativos para garantizar la
calidad de los procesos de contabilidad; prepara informes periédicos relacionados a

dichas actividades.
Prepara, desarrolla, asigna y evaliia la ejecucién de los planes de trabajo sobre el
personal designado y determina su elegibilidad para la concesién de beneficios o

recomendacién de acciones disciplinarias por acciones en detrimento del
cumplimiento de los deberes y obligaciones, segiin la reglamentacion establecida y

las leyes aplicables.

Competencias

Vision de Negocio

Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a las metas y objetivos del Area de Finanzas y la misién, valores y las

expectativas de la Compaififa.

C.onoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién del Area de
Finanzas y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas

tendencias del mercado turistico y las necesidades del servicio.

Comunica, con asertividad y poder de convencimiento, sobre los asuntos de
naturaleza fiscal de la Compaiifa, y la integracién de los procesos fiscales.

Ejecuta programas de trabajo bien planificado, A4gil, integrado y efectivo,
fundamentado en las metas y objetivos de Finanzas..



Contralor/a

Integra los esfuerzos del equipo de trabajo hacia el logro de metas y objetivos y
asegura que los servicios respondan a la cultura de trabajo en equipo, calidad de

_servicio, comunicacién abierta y honesta, sentido de urgencia y logro de resultados.

Asume sus responsabilidades y fimciones de manera integrada, répida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados

Detecta y resuelve con prontitud y eficacia situaciones que puedan afectar las
relaciones, eficiencia y calidad de los servicios a suplidores y a clientes internos y
externos, dentro del marco de normas, reglamentos y procedimientos aplicables.

Impulsa el cambio organizacional mediante la adaptacién, disefio y administracién de
los programas y servicios bajo su responsabilidad, de manera que los mismos
propicien la transicién hacia la nueva cultura y el logro de la estrategia de la

Corpaifa.
Participa ¢ implanta el plan de trabajo de su 4rea y evalia continuamente los

resultados mediante rastreo, monitoria y control de indicadores cuantitativos y
cualitativos para garantizar la calidad de Ios servicios bajo su dmbito de

responsabilidad.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos de gestion
financiera en respuesta a los planes estratégicos, las demandas y necesidades del

servicio.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de sitnaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar ¢ implantar cambios que propicien e impulsen el desarrollo de las metas

y objetivos de la Compafiia.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios enfocados en una organizacién més dindmica, flexible y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turfstica.

Contribuye en la biisqueda de alternativas e impacto de las mismas en el éxito de la
gestién y de la optimizacién de los recursos financieros de la Compafifa



Contralor/a

o Se compromete con las normas establecidas por la Compaiifa; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo 2 la

organizacién.
Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccidn de informacién, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos operacionales de
acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compatiia.

Establece prioridades y distribuye recursos disﬁom'bles_ (materiales, equipos recursos
humanos financieros tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los

procesos de trabajo.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo de la contabilidad y las finanzas.

Desarrolla estrategias de integracién de planes de trabajo & corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacién, estudio y
analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y

objetivos de la Compafiia.

Actfia de forma proactiva y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso en la consecucién de metas y objetivos de las actividades contables

y de 1a Compafiia.

Identifica fuentes de informacién y colabora con otras unidades del Area de Finanzas
en la creacién y desarrollo de base de datos financieros.

Toma decisiones precisas de acuerdo con su nivel de responsabilidad y las politicas
establecidas; asume riesgos, aplica buen juicio, conocimiento y experiencia y logra

los resultados esperados.

Comunicacion

¢ Proyecta dominio de conocimiento de Jos procesos medulares que inciden en las
responsabilidades asignadas.

e Inicia el coniacto y establece la relacién efectiva en su intervencién con los
empleados subordinados, funcionarios y publico general.

e Domina la comunicacién en inglés y espafiol y logra claridad, precisién y efectividad
en su comunicacidn verbal y escrita.



Contralot/a _

Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasiéon en las sugerencias y
recomendaciones que somete, de acuerdo con las necesidades particulares de cada

situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coherente.

Identifica toda informacién necesaria y pertinente para defender sus ﬁmdamentos e
ideas ante los empleados, funcionarios y ejecutivos.

Prepara presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos complementarios
de las responsabilidades asignadas.

Domina las herramientas de computadoras en los programas y aplicaciones de
oficina: Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos y sistemas

mecanizados de finanzas y contabilidad.

Liderazgo

L]

Ejerce liderato fundamentado en los principios y valores de .la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaifiia.

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

Aporta ideas e identifica alternativas que propicien el mejoramiento y eficiencia de
las actividades de finanzas y contabilidad.

Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.

Educacion y Experiencia

Bachillerato en Contabilidad colegio o universidad acreditada.

Cuatro (4) afios de expencncla de trabajo profesional en contabilidad, uno (1) de los
cuales incluya supervisién de personal en el 4rea de contabilidad.

Poseer Licencia de Contador Piiblico Autorizado expedida por la Junta Examinadora
de Contabilidad de Puerto Rico.

Dominio de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables a las actividades de
finanzas y contabilidad de gobierno.



Contralor/a

* Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.

o  Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones de
contabilidad y finanzas tales como: Oracle y SAP.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y

competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

Il Gl
18 de diciembre de 2006

Fecha

Terestella Gonzélez Denton

Directora Ejecutiva
Compafifa de Turismo de Puerto Rico



@

3390

Perfil de Clase

Secretario/a
(Transportacion Turistica)

Objetivo.de la Clase

Responsabilidad primaria por la direcci6n, evaluacién, supervisién y coordinacion de
las actividades administrativas y operacionales relacionadas con los servicios de la
Secretaria, adscrita al Area de Transportacién Turistica y Agencias de Viajes,
conforme la ley, normas y procedimientos que regulan los servicios de
transportacién turistica y agencias de viajes y mayoristas de excursiones.

Dirige ¢ integra los esfuerzos de la Secretarfa, alos demas componentes del Area de
Transportacién Turistica y Agencias de Viaje para la prestacion de servicios de
calidad de los procesos relacionados con la radicacion y registro de solicitudes, de
autorizaciones, renovaciones, traspasos, sustituciones, cambios de tablillas,
modificaciones de permisos, entre ofros. Ademés, recibe y juramenta querellas
presentadas por las personas, ciudadanos o concesionarios de transportacién turistica

y agencias de viajes y mayoristas de viajes y excursiones.

Es responsable de custodiar el scllo oficial y archivos de expedientes de la Secretaria,
los calendarios de sefialamientos de vistas, expedir citaciones bajo apercibimiento de
desacato para la comparecencia de testigos a vistas y manteper un sistema
mecanizado de registro de expedientes y de los Originales de las Resoluciones
emitidas, . que facilite y asegure la exactitud y calidad del contenido de los

expedientes de los casos radicados.

Supervisa la produccién, calidad y eficiencia de los servicios de la Secretaria para
garantizar que se realicen de acuerdo con los controles, procedimientos y reglamentos
establecidos para asegurar los resultados esperados; evalia resoluciones, informes,
documentos, estadisticas y otra informacién relacionada con los procesos de la
Secretaria y asegura la precisién y 6ptima calidad del contenido; autoriza dichos
informes y documentos o aprueba los mismos, segiin le sea delegado.

Establece en consulta con el/la Director/a Ejecutivo/a Auxiliar del Area controles
internos, procedimientos y el plan de trabajo de la Secretarfa.

Asegura que las actividades de la Secretaria se lleven a cabo conforme a la vision,
misién y planes estratégicos de la Compafifa; provee informacién para llevar a cabo
los protesos de decisiones de polftica piblica sobre "los procedimientos
administrativos de la Secretaria y contribuye con informacién vy andlisis estadisticos,
sobre alternativas para proveer servicios de calidad, agiles y efectivos.



Secretario/a (Transportacién Turistica)

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional, y desempefia un 1ol principal en el disefio e implantacién del plan

estratégico de la Compafiia.

Asesora al/a la Directora/a Ejecutivo/a Auxiliar de Transportacién Turfstica y a su
equipo de trabajo en 4reas o servicios especializados deniro de su drea de
responsabilidad, y que por su naturaleza, conllevan un alto grado de confidencialidad;

investiga, estudia y anpaliza situaciones especificas de trascendencia para la
Compafifa, con el propésito de presentar recomendaciones para la toma de decisiones.

Evaliia, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, polfticas, normas y estandares de ejecucién de las actividades

administrativas y operacionales de la Secretarfa.

Arializa y evaltia estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos
relacionados con el Area de Transportacién Turistica y Agencias de Viaje con el

propésito de emitir recomendaciones para la toma de decisiones.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcionarios del gobierno y con concesionarios, cindadanos y representantes

del mercado turistico.

Competencias

Vision de Negocio

Proyecta su compromiso con el plan estratégico corporativo en todos sus contactos e
intervenciones e implanta los cambios requeridos en su 4rea de responsabilidad que

faciliten Ia transici6n y alineacién de los servicios con el plan estratégico y la nueva
cultura corporativa.

Establece indicadores para medir el logro de los resultados que correspondan a las
metas y objetivos programaéticos y operacionales de la Secretaria.

Comoce la cultura y valores de la Compafifa y el enfoque de la misidn del Area de
Transportacién Turistica y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz
de las nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades de servicio.

Palrﬁcipa en ell desarrollo e implantacién de planes estratégicos a los fines de propiciar
e impulsar la innovacién en los programas dirigidos a eficientizar los servicios de la

Secretearia.

Ejecuta programas de trabajo bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades administrativas y

operacionales bajo su responsabilidad.



Secretario/a (Transportacidn Turistica)

 Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de la Secretaria y del Area y la mision, vision y valores de la Compatfiia de
Turismo.

o Actia con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones del servicio y logra confiabilidad e innovacién para los programas
asignados. '

Promotor del Cambio Organizacional

o Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a
mejorar el servicio en respuesta a las demandas del ambiente dinamico y competitivo
del mercado turistico.

¢« Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

e Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales que puedan
afectar los servicios para recomendar cambios en los reglamentos y procedimientos
que propicien e impulsen el desarrollo de las metas y objetivos de la Secretaria.

o Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucidn de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de calidad, enfocados en una organizacién més dinémica, flexible, eficiente
y adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

e Se compromete con las normas establecidas por la Compatfiia, principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacion y
correccién de informacidn, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos de trabajo y
actividades de la Secretaria.

e Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y calidad
en los procesos y gestiones operacionales de la Secretaria.

o Identifica 4reas de mejoramiento en la calidad de las operaciones y servicios e
implanta medidas correctivas para corregir tendencias negativas.



Secretario/a (Transportacién Turistica)

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas de administracién y
servicios del mercado turistico.

Participa en el desarrollo de estrategias para la integracién de planes de trabajo a
.corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacién, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos de la Secretarfa y de Transportacién Turfstica

de la Compafiia.

Actiia proactivamente y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucidn de metas y objetivos.

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rdpida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados

Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados

esperados.

Comunicacién

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de la Secretaria.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con el grupo ejecutivo,
empleados, funcionarios del gobiemo, proveedores de servicios de transportacidn

turistica, publico en general.

¢ Domina Ja comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacién verbal y escrita.

o Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada

situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coherente.

 Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender y présentar
sus argumentos € ideas ante los ejecutivos y empresarios y representantes de la
industria del turismo, proveedores de servicio de transportacién turistica y agencias

de viaje.

» Prepara y hace presentaciones, redacta informes, emite certificaciones y desarrolla
documentos relacionados con las actividades de la Secretaria.

o Domina las destrezas de computadoras en los programas v aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos y sistemas mecanizados

aplicables a los procesos de la Secretaria.



Secretario/a (Transportacién Turistica)

Liderazgo

Ejerce el liderazgo findamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos y resultados

esperados.

Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de Ia Compafifa,

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

Aporta ideas e identifica alternativas que propicien el desarrollo de actividades y
proyectos dirigidos al mercado turfstico.

Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.

Educacién y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Cuatro (4) afios en actividades administrativas y ejecutivas, dos (2) de los cuales
incluya supervisién de personal.

Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones de

Gerencia de Proyectos.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se

interpretard como un compendio exhaustivo de todas las

expectativas funcionales y

competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

ﬁffﬂé@«#\

18 de diciembre de 2006

Terestella Gonzdlez Denton

Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Secretario/a
(Transportacion Turistica)

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la direccion, evaluacién, supervision y coordinacion de
las actividades administrativas y operacionales relacionadas con los servicios de la
Secretaria, adscrita al Area de Transportacién Turistica y Agencias de Viajes,
conforme la ley, normas y procedimientos que regulan los servicios de transportacién
turistica y agencias de viajes y mayoristas de excursiones.

Dirige ¢ integra los esfuerzos de la Secretaria, a los demas componentes del Area de
Transportacién Turistica y Agencias de Viaje para la prestacién de servicios de
calidad de los procesos relacionados con la radicacion y registro de solicitudes, de
autorizaciones, renovaciones, traspasos, sustituciones, cambios de tablillas,
modificaciones de permisos, entre otros. Ademas, recibe y juramenta querellas
presentadas por las personas, ciudadanos o concesionarios de transportacion turistica
y agencias de viajes y mayoristas de viajes y excursiones.

Es responsable de custodiar el sello oficial y archivos de expedientes de la Secretaria,
los calendarios de sefialamientos de vistas, expedir citaciones bajo apercibimiento de
desacato para la comparecencia de testigos a vistas y mantener un sistema
mecanizado de registro de expedientes y de los Originales de las Resoluciones
emitidas, que facilite y asegure la exactitud y calidad del contenido de los
expedientes de los casos radicados.

Supervisa la produccion, calidad y eficiencia de los servicios de la Secretaria para
garantizar que se realicen de acuerdo con los controles, procedimientos y reglamentos
establecidos para asegurar los resultados esperados; evaliia resoluciones, informes,
documentos, estadisticas y otra informacion relacionada con los procesos de la
Secretaria y asegura la precisiéon y 6ptima calidad del contenido; autoriza dichos
informes y documentos o aprueba los mismos, segun le sea delegado.

Establece en consulta con el/la Director/a Ejecutivo/a Auxiliar del Area controles
internos, procedimientos y el plan de trabajo de la Secretaria.

Asegura que las actividades de la Secretaria se lleven a cabo conforme a la visién,
mision y planes estratégicos de la Compaiiia; provee informacién para llevar a cabo
los procesos de decisiones de politica ptblica sobre los procedimientos
administrativos de la Secretaria y contribuye con informacidn y analisis estadisticos,
sobre alternativas para proveer servicios de calidad, agiles y efectivos.



Secretario/a (Transportacion Turistica)

» Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional, y desempefia un rol principal en el disefio e implantacion del plan
estratégico de la Compaiiia.

e Asesora al/a la Directora/a Ejecutivo/a Auxiliar de Transportacién Turistica y a su
equipo de trabajo en dreas o servicios especializados dentro de su area de
responsabilidad, y que por su naturaleza, conllevan un alto grado de confidencialidad;
investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la
Compatiia, con el propésito de presentar recomendaciones para la toma de decisiones.

» Evala, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estdndares de ejecucién de las actividades
administrativas y operacionales de la Secretaria.

¢ Analiza y evalia estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos
relacionados con el Area de Transportacion Turistica y Agencias de Viaje con el
propdsito de emitir recomendaciones para la toma de decisiones.

e FEstablece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcionarios del gobierno y con concesionarios, ciudadanos y representantes
del mercado turistico.

Competencias
Visién de Negocio

* Proyecta su compromiso con el plan estratégico corporativo en todos sus contactos e
intervenciones e implanta los cambios requeridos en su drea de responsabilidad que
faciliten la transicion y alineacién de los servicios con el plan estratégico y la nueva
cultura corporativa.

e Establece indicadores para medir el logro de los resultados que correspondan a las
metas y objetivos programaticos y operacionales de la Secretaria.

e Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién del Area de
Transportacion Turistica y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz
de las nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades de servicio.

e Participa en e! desarrollo e implantacién de planes estratégicos a :0s fines de propiciar
¢ impulsar la innovacidon en los programas dirigidos a hacer més eficientes los
servicios de la Secretearia.

s Ejecuta programas de trabajo bien planificados, agiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades administrativas y
operacionales bajo su responsabilidad.



Secretario/a (Transportacion Turistica)

Integra el pensamiento, la comunicacidon y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de la Secretaria y del Area y la mision, visidn y valores de la Compaiiia de
Turismo.

Actia con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones del servicio y logra confiabilidad e innovacién para los programas
asignados.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacion de actividades dirigidas a
mejorar el servicio en respuesta a las demandas del ambiente dindmico y competitivo
del mercado turistico.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales que puedan
afectar los servicios para recomendar cambios en los reglamentos y procedimientos
que propicien e impulsen el desarrollo de las metas y objetivos de la Secretaria.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de calidad, enfocados en una organizacion mas dinamica, flexible, eficiente
y adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

Se compromete con las normas establecidas por la Compaiiia, principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccion de informacién, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos de trabajo y
actividades de la Secretaria.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y calidad
en los procesos y gestiones operacionales de la Secretaria.

Identifica dreas de mejoramiento en la calidad de las operaciones y servicios e
implanta medidas correctivas para corregir tendencias negativas.



Secretario/a (Transportacion Turistica)

e Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas de administracion y
servicios del mercado turistico,

» Participa en el desarrollo de estrategias para la integracion de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos de la Secretaria y de Transportacion Turistica
de la Compaiiia.

e Actua proactivamente y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucién de metas y objetivos.

e Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rdpida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados

e Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resuitados
esperados.

Comunicacion

¢ Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de la Secretaria.

s Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con el grupo ejecutivo,
empleados, funcionarios del gobierno, proveedores de servicios de transportacion
turistica, publico en general.

« Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precision y efectividad
en su comunicacion verbal y escrita.

e Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.

s Explora alternativas e identifica toda informacion necesaria para defender y presentar
.sus argumentos e ideas ante los ejecutivos y empresarios y representantes de la
industria del turismo, proveedores de servicio de transportacion turistica y agencias
de viaje.

e Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes, emite certificaciones y desarrolla
documentos relacionados con las actividades de la Secretaria.



Secretariofa (Transportacion Turistica)

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos y sistemas mecanizados
aplicables a los procesos de la Secretaria.

Liderazgo

4

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos y resultados
esperados.

Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucion de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

Aporta ideas e identifica alternativas que propicien el desarrollo de actividades y
proyectos dirigidos al mercado turistico.

Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacién y Experiencia
Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Cinco (5) afios en actividades administrativas y ejecutivas, dos (2) de los mismos en
funciones de supervision.

Dominio verbal y escrito del Espaiiol e Inglés.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones de
Gerencia de Proyectos.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:
T
/ .
Jelb Cmel Db
18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Director/a Auxiliar de Operaciones

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por participacién en la evaluacién y supervision de las
actividades relacionadas con los procesos operacionales del Area de Juegos de Azar.
Es responsable de asegurar la implantacién efectiva y el monitoreo de los programas
de recaudaciones y operaciones de los juegos de azar.

Participa en la planificacidn y supervisién e implantacién de la politica publica de la
Compafiia con respecto a las operaciones de recaudacion por conceptos de los juegos
de azar, para asegurar cumplimiento con la Ley de Juegos de Azar que administra la
Compaiiia de Turismo.

Integra los esfuerzos de los componentes del Area de Juegos de Azar para la
prestacion de servicios de calidad y eficientes en los procesos de las operaciones de
las empresas y casinos de juegos de azar en Puerto Rico.

Desarrolla planes de accién para asegurar que las actividades delegadas se lleven
cabo conforme a la misién y objetivos y cumplimiento de métricas; recomienda e
implanta politica piblica respecto a dicha Area.

Monitorea los resultados de las actividades de las operaciones y actividades
administrativas del Area de Juegos de Azar para verificar cumplimiento, calidad,
logros y eficiencia.

Evalua los resultados de los programas de Juegos de Azar de conformidad con el plan
estratégico de desarrollo econdmico para Puerto Rico.

Asesora al/ a la Directora/a de Juegos de Azar y al/a la Directora/a Ejecutivo/a de la
Compafifa y a su equipo de trabajo en asuntos relacionadas con las actividades
operacionales del Area de Juegos de Azar; o sobre servicios especializados o
altamente técnicos dentro de su 4rea de responsabilidad, que por su naturaleza,
conllevan un alto grado de pericia y confidencialidad.

Participa en el desarrollo, implantacién y seguimiento de proyectos especiales
complejos; tecnologias y sistemas de informacién e imparte instrucciones y da
seguimiento a informes de progreso de actividades y programas operacionales, de

servicios relacionados con las actividades del Area de Juegos de Azar de la
Compafiia.



Divector/a Auxiliar de Operaciones

Evalia, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estindares de ejecucion de las dreas
administrativas y operacionales de Juegos de Azar.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcionarios del gobiemo y con empresarios, representantes de la industria
turistica y de los gerentes de hoteles.

Requiere disponibilidad para viajar dentro y fuera de Puerto Rico.

Competencias

Vision de Negocio

Participa en el establecimiento de las estrategias, metas y objetivos e indicadores para
medir el logro de los resultados que correspondan a la mision y las expectativas del
Area de Juegos de Azar de la Compaiiia.

Participa en €l desarrollo de planes estratégicos a los fines de propiciar e impulsar la
innovacién en las funciones de gestién y desarrollo de programas pertinentes al Area
de Juegos de Azar de la Compafiia.

Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién del area de
Juegos de Azar y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las
nuevas tendencias en el mercado turistico y las necesidades de servicio de la
Compaiiia.

Ejecuta programas de trabajo planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades asignadas.

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area y la misién, vision y valores de la Compafifa de Turismo.

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado, operacionales ¥ situaciones del servicio.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica opPMdades de progreso para la implantacion de programas dirigidos a
proveer servicios de calidad, efectivos y en cumplimiento con los procesos de las
actividades operacionales de los juegos de azar.



Divector/a Auxiliar de Operaciones

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos y grupos heterogéneos.

. Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para

recomendar cambios que propicien e impulsen la politica piblica relacionada a las
actividades de Juegos de Azar.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de su drea enfocados en una organizacién dindmica, flexible y adaptable a
las demandas de] ambiente de la industria turistica.

Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
Compaiiia.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Participa en el disefio, desarrollo e implantacién de controles y métodos de
verificacion, validacion y correccién de informacidn, acciones y transacciones con el
proposito de confirmar la exactitud, precisién, calidad y cumplimiento con los
procesos y operaciones del Area de acuerdo con las leyes, reglamentos y los
procedimientos de la Compaiiia.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles de efectividad en los procesos de
trabajo y gestiones del area.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento

critico pertinente al mercado turistico y tecnologia aplicables a las operaciones de
juegos azar.

Desarrol]a estrategias de integracidén de planes de trabajo a corto y largo plazo e
Implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacién, estudio y

analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de su Area y de la Compafiia,

Actia con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto adverso en Ia
consecucion de metas y objetivos del Area de Juegos de Azar y de la Compafiia.

Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas Y asume riesgos,

aplica buen juicio, conocimiento Yy experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

(%]



Divector/a Auxiliar de Operaciones

Comunicacién

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Area de Juegos de Azar.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con el Director del Area,
grupo ejecutivo, empleados, funcionarios de] gobierno, empresarios y gerentes de
casinos/hoteles.

Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precision y
efectividad en su comunicacién verbal ¥ escrita.

Demuestra credibilidad, convencimiento Y persuasidn en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coherente,

Proyecta la nueva visién de desarrollo economico de Puerto Rico en el mercado
turistico a nivel internacional, ante oficiales de gobiemno Yy gerentes de
casinos/hoteles.

Prepara y hace presentaciones, redacta informes, emite certificaciones y desarrolla
documentos relacionados con las actividades delegadas del Area.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y aplicaciones utilizadas en los Juegos de Azar.

Liderazgo

Modela una conducta de excelencia gerencial, credibilidad y ética profesional.

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia

organizacional de la Compaiifa y estimula a su equipo de trabajo para el logro de los
objetivos.

InsPir_al Y promulga el trabajo en equipo ¢ interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de Ia Compaiiia.

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos de facilidades turisticas dirigidos.

Interviene como agente de cambio y promueve la confianza y la cooperacidn.



Director/a Auxiliar de Operaciones

Educacién y Experiencia
¢ Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

° Cuatro (4) afios en actividades administrativas y ejecutivas, tres (3) de ellos en
supervision de personal en operaciones de juegos de azar.

»  Conocimiento amplio sobre las leyes, reglamentacion, normas Y procedimientos que
rigen los juegos de azar en Puerto Rico,

° Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

° Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point ¥ aplicaciones y
programas de Juegos de Azar.

Clausula de Salvedad
La informacién cxpuesta en este Perfil de Clase en e] Servicio de Confianza no se

interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR;

%c%///c 7

Fetha

Compaiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Fiscalizacion

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la evaluacién, supervisién y coordinacién de las
actividades del Area de Juegos de Azar para asegurar la implantacion de programas
dirigidos a la reglamentacion, investigacion, otorgamiento de licencias y fiscalizacién
de los juegos de azar. :

Dirige, planifica, coordina y supervisa e implanta la politica piblica de la Compatiia
con respecto al otorgamiento de licencias para operar los casinos y licencias a
empleados de salas de juegos azar, y la fiscalizacién, para asegurar cumplimiento con
la Ley de Juegos de Azar que administra la Compaiiia de Turismo.

Dirige e integra los esfuerzos de los componentes del Area de Juegos de Azar para la
prestacién de servicios de calidad y eficientes en los procesos de investigacidn,
fiscalizacién y monitoreo de las operaciones de las empresas y casinos de juegos de
azar en Puerto Rico.

Asegura que las actividades del Area se lleven a cabo conforme a la visién, misién y
planes estratégicos de la Compafifa y recomienda e implanta politica ptiblica respecto
a dicha Area.

Evaliia los resultados de los programas de Juegos de Azar de conformidad con el plan
estratégico de desarrollo econémico para Puerto Rico.

Asesora al/a la Directora/a de Juegos de Azar y a su equipo de trabajo en 4reas o
servicios especializados o altamente técnicas dentro de su area de responsabilidad,
que por su naturaleza, conllevan un alto grado de pericia y confidencialidad.

Participa en el desarrollo, implantaciéon y seguimiento de proyectos especiales
compiejos; imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de
actividades y programas de servicios relacionados con las actividades de
fiscalizacién del Area de Juegos de Azar de la Compaiiia.

Actia como oficial de enlace entre los diferentes componentes de la Compafifa y los

equipos asignados a Juegos de Azar para facilitar los procesos y asegurar el logro de
metas, objetivos y resultados esperados.

P



Director/a Auxiliar de Fiscalizacion

e Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la
Compatfifa, dentro de su 4rea de responsabilidad, con el propésito de presentar
recomendaciones para la toma de decisiones.

* Evalta, recomienda, desarrolia y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estindares de ejecucidn de las areas
administrativas relacionadas a la fiscalizacién de Juegos de Azar.

* Analiza y evallia estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos
relacionados con el Area de Juegos de Azar con el propésito de emitir
recomendaciones para la toma de decisiones.

Competencias
Visién de Negocio

» Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de Ios resultados que
correspondan a la misién y las expectativas del Area de Juegos de Azar de la
Compaiiia.

* Dirige el desarrollo de planes estratégicos a los fines de propiciar e impulsar la
innovacion en las funciones de gestion y desarrollo de programas pertinentes al Area
de Juegos de Azar de la Compaiifa.

e Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién del 4rea bajo su
responsabilidad y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las
nuevas tendencias en el mercado turistico y las necesidades de servicio de la
Compaiiia.

¢ Ejecuta programas de trabajo bien planificados, dgiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades asignadas.

e Integrael pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area y la misién, visién y valores de la Compaiiia de Turismo.

* Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

* Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado, operacionales y situaciones del servicio,

Promotor del Cambio Organizacional
* Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de programas dirigidos a

proveer s.ervicios de calidad y efectivos referente a los procesos de investigacion,
fiscalizacién y monitoreo de las actividades operacionales de los juegos de azar y del

Area.
2 ﬁ



Director/a Auxiliar de Fiscalizacion

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones comnple;jas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias Yy operacionales para
recomendar cambios que propicien ¢ impulsen la politica piiblica de la Compaiiia en
particular la relacionada a las actividades de Juegos de Azar.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de su drea enfocados en una organizacién més dindmica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

Se compromete con las normas establecidas por la organizacién; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacién y
correccién de informaci6n, acciones y transacciones con el propdsito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos de fiscalizacion del
Area de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compafifa.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones de su Area.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, téenicas y tecnologia
aplicables a las actividades de fiscalizacién.

Desarrolla estrategias de integracion de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacidn, estudio y
andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de su Area y de la Compaiifa.

Actlia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto

adverso en la consecucién de metas y objetivos del Area de Juegos de Azar y de la
Compaiiia.

Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,

aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.



Director/fa Auxiliar de Fiscalizacién

Comunicacién

° Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Area de Juegos de Azar.

o Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con el grupo ejecutivo,
empleados, funcionarios del gobierno, empresarios y duefios de casinos.

e Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita.

© Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coherente.

s Proyecta la nueva visién de desarrollo econémico de Puerto Rico en el mercado
turistico a nivel internacional, ante oficiales de gobierno y duefios de casinos.

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes, emite certificaciones y desarrolla
documentos relacionados con las actividades del Area.

© Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo

° Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compaifiia y enfoque de desarrollo estratégico del turismo y
venta y mercadeo de una imagen positiva de Puerto Rico y estimula a los empleados
para el logro de los objetivos y resultados esperados.

° Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para

optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compafiia en los
procesos de Juegos de Azar.

° Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

* Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestién y

' de§anollo de proyectos dirigidos a maximizar la utilizacién de los recursos del Area
bajo su responsabilidad.



Director/a Auxiliar de Fiscalizacién

 Se integra en la dindmica de los equipos de trabajo con el propésito de intercambiar
ideas y apoyar al grupo en la bisqueda de alternativas dirigidas al desarrollo de
programas de promocién y mercadeo.
 Interviene como agente catalizador y promueve la confianza ¥ la cooperacién.
Educacién y Experiencia

e Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

» Cuatro (4) afios en actividades administrativas Y ejecutivas, tres (3) de ellos en
supervision de personal y uno (1) en actividades de fiscalizacién de Juegos de azar,

* Conocimiento amplio sobre las leyes, reglamentacién, normas y procedimientos que
rigen los juegos de azar en Puerto Rico.

* Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.
Clausula de Salvedad
La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se

interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

/ﬁ @‘44'574_ ?

Fecha /

Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director /a Auxiliar de Administracion

Objetivo de Ia Clase

Responsabilidad primaria por la direccién, evaluacidn, supervision y coordinacion
de las actividades del Area de Administracién de la Compafiia y asegura que las
actividades bajo su responsabilidad se lleven a cabo conforme a la visién, mision
y planes estratégicos de la Compaiiia. Recomienda e implanta politica piblica
respecto a las dreas bajo su responsabilidad.

Asesora al/a ]a Director/a de Recursos Humanos y Administraciéon y al/a la
Director/a Ejecutivo/a y funcionarios de la Compafifa en asuntos de naturaleza
administrativa y en actividades de apoyo tales como: servicios generales (correo,
control de documentos, mantenimiento y conservacién de la planta fisica)
compras y suministros de la Compafifa de Turismo. Dirige las operaciones y
servicios generales garantizando el uso correcto de los procedimientos y
reglamentos aplicables de la Compafiia.

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva
estrategia organizacional, y desempefia un rol principal en el disefio e
implantacién de los planes de trabajo dirigido a la prestacién de servicios de
calidad y asegurar la continuidad de los servicios operacionales de la Compaiiia.

Participa en el desarrollo, implantacién y seguimiento de proyectos especiales
complejos; imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de
actividades y programas operacionales, de servicios y relacionados con las
actividades de Administracién de la Compaiifa.

Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la
Compafifa, dentro de su drea de responsabilidad, con el proposito de presentar
recomendaciones para la toma de decisiones.

Evall'la? recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estdndares de ejecuciéon de las dreas
administrativas u operacionales de asignadas.

Amnaliza y evalia estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros
documentos relacionados con el Area de Administracién con el propésito de
emitir recomendaciones para la toma de decisiones.



Directoria Auxiliar de Administracién

¢ Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos
de trabajo, funcionarios del gobierno y con empresarios y representantes del
mercado turistico.

o Ofrece asesorfa técnica y apoyo a las unidades funcionales respecto al
cumplimiento de leyes, reglamentos y procedimientos.

Competencias

Visién de Negocio

Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la misién y las expectativas del Area de Administracién y de la
Compaiiia.

Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién del Area de
Administracién y fomenta su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las
nuevas tendencias y necesidades del servicio.

Ejecuta programas de trabajos bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las dreas administrativas y operacionales
bajo su responsabilidad.

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area de Administracién y la misi6n, visién y valores de la Compaiiia.

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado, operacionales y situaciones del servicio.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para la implantacién de programas dirigidos a facilitar la

gestion y desarrollo de proyectos en respuesta a las demandas del ambiente dinamico
del mercado turfstico.

§e _afiapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para

recomendar cambios que propicien ¢ impulsen la politica ptblica para el desarroilo de
las metas y objetivos de la Compaiiia.



Director/a Auxiliar de Administracion

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios enfocados en una organizacién més dindmica, flexible y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turistica.

Se compromete con las normas establecidas por la Compaiifa; principios de ética

. e P
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacién,

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacién y
correccion de informacion, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos y operacionales del
Area de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaifiia.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico dentro de su 4rea de competencia y en el campo del mercado turistico.

Desarrolla estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacién, estudio y
analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de la Compafiia.

Actlia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecuci6n de metas y objetivos de la Compaiiia.

Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,

aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos de gestién y

desarrollo de negocio en respuesta a las demandas del ambiente dindmico del
mercado turismo.

Se .ac_iapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.



Directorfa Auxiliar de Administracién

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica piiblica para el desarrollo de
las metas y objetivos de la Compaiifa.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios enfocados en una organizacién més dindmica, flexible y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turistica.

Comunicacion

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Area de Administracién.

Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con el grupo ejecutivo,
ermpleados, suplidores y funcionarios del gobierno.

Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita.

Demuestra credibilidad, convencimiento y persnasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.

Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades del Area.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point , Gerencia de Proyectos y programas mecanizados del drea.

Liderazgo

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y enfoque de desarrollo estratégico del turismo y venta y mercadeo de
una imagen positiva de Puerto Rico y estimula a los empleados para el logro de los
objetivos y resultados esperados.

Insl_:zir'fl y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de Ia Compafiia en los
procesos de Administracion.

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo de]
trabajo en equipo.



Director/a Auxiliar de Administracién

° Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos dirigidos a facilitar la gestion de negocios de la Compaiifa.

° Se integra en la dindmica de los equipos de trabajo con el propésito de intercambiar
ideas y apoyar al grupo en la bisqueda de alternativas dirigidas al desarrollo de
programas de administracidn.

* Interviene como agente catalizador y ﬁfomueve la confianza y la cooperacion.

Educacién y Experiencia

o Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

= Cinco (3) afios de experiencia progresiva en actividades administrativas y ejecutivas.
s Dominio de los principios y practicas de administracion.

© Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.

° Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point ¥ programas de
Gerencia de Proyecto.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en le Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

//M/o«;f%ooi

Jafme AT Spez Dias Fecha
Director Ejecutivo

Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Director/a Auxiliar de Calidad Turistica y Asuntos
Educativos

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacion, coordinacion, supervision y direccion
de las actividades de Calidad Turistica y Asuntos Educativos dirigidas a garantizar el
desarrollo de los planes estratégicos para mejorar la calidad de los servicios y de
infraestructura de las instalaciones turisticas.

Garantiza que los servicios de adiestramiento al personal de las instalaciones
turisticas, inspecciones y monitoreos de las mismas, cumplan con los requisitos,
normas y especificaciones de calidad para las hospederias de Puerto Rico.

Disefia, planifica, coordina e implanta los planes de trabajo con los itinerarios para
todo el personal de gestion de calidad para las hospederias; realiza visitas a las
facilidades turisticas para asesorarles e identificar oportunidades de adiestramientos o
talleres para garantizar la prestacion de servicio dentro de los estindares de calidad;
establece programas de medicion de los diferentes sectores y define estindares que
regulan el sector turistico.

Evalua la efectividad de los adiestramientos de acuerdo a los resultados de los
servicios ofrecidos en las distintas facilidades hoteleras; estudia documentos sobre
cada una de las instalaciones turisticas para asegurar €l cumplimiento de los enfoques
de vision, metas y objetivos de la Compaiiia.

Actia como enlace entre los diferentes componentes y equipos de Calidad Turistica
y Asuntos Educativos de la Compaiiia para orientar y facilitar los tramites de endosos
0 permisos para la construccion de facilidades turisticas conforme a las metas y
resultados esperados.

Participa en el desarrollo, implantaciéon y seguimiento de proyectos especiales;
imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de actividades y de
calidad turistica de la Compaiiia.

Evalla, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estdndares de ejecucion de las actividades bajo su
responsabilidad.



Director/a Auxiliar de Calidad Turistica y Asuntos Educativos

Analiza y evalia estudios, informes, contratos, proyectos de ley, transacciones y otros
documentos con el propésito de decidir o emitir recomendaciones para la toma de
decisiones.

Competencias

Vision de Negocio

Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la mision y las expectativas del Programa de Calidad Turistica y
Asuntos Educativos de la Compaiiia.

Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y propicia su crecimiento y mejoramiento
continuo a la luz de las nuevas tendencias del sector turistico y las necesidades del
servicio.

Participa en el desarrollo e implantacion de planes estratégicos en multiples sectores
del mercado turistico a los fines de propiciar e impulsar la innovaciéon en las
funciones de gestion y desarrollo de proyectos de facilidades turisticas y el
mejoramiento de los servicios que prestan las hospederias.

Ejecuta programas de trabajo bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos del programa de Calidad Turistica y Asuntos
Educativos bajo su responsabilidad.

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de Calidad Turistica y Asuntos Educativos y la mision, vision y valores de
la Compaiiia de Turismo.

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados

Actia con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones de servicio del mercado turistico y logra confiabilidad, innovacién y
crecimiento para la Compaiiia.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades de desarrollo para la implantacion de proyectos de
mejoramiento de los servicios de las hospederias dentro de las demandas del ambiente
dinamico y competitivo del mercado del turismo.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
area de responsabilidad para recomendar cambios que propicien e impulsen la politica



Director/a Auxiliar de Calidad Turistica y Asuntos Educativos

publica para el desarrollo de las metas y objetivos del Programa de Calidad Turistica
y Asuntos Educativos y de la Compaiiia.

¢ Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, ¢ identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios enfocados en una organizacidon mas dinamica, flexible y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turistica.

* Se compromete con las normas establecidas por la Compafiia; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

» Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccioén de informacion y acciones con el proposito de confirmar la exactitud,
precision y calidad de los resultados de los procesos y operaciones de acuerdo con las
normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

» Establece prioridades y distribuye recursos disponibles {materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones del Programa Calidad Turistica y Asuntos Educativos.

e Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico.

» Desarrolla estrategias para la integracion de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta metodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos del Programa de Calidad Turistica y Asuntos Educativos y de la Compaiiia.

* Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucion de metas y objetivos del Programa de Calidad Turistica y
Asuntos Educativos y de la Compaiiia.

» Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados

esperados.

Comunicacién

e Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Programa de Calidad Turistica y Asuntos Educativos.



Director/a Auxiliar de Calidad Turistica y Asuntos Educativos

» Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con los empleados,
empresarios y representantes de las hospederias e instalaciones turisticas.

¢ Domina la comunicacién en inglés y espaiiol, y logra claridad, precision y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita.

* Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacion o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coherente.

» Explora alternativas e identifica toda informacion necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empresarios, empleados, ejecutivos y representantes de la
industria.

e Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con los programas de adiestramientos de calidad que se ofrecen a las
hospederias.

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y aquellas relacionadas al area.

Liderazgo
e Modela una conducta de excelencia gerencial y credibilidad profesional consistente
con la imagen de Puerto Rico como la mejor opcién para optimizar el

posicionamiento competitivo en el mercado turistico.

» Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a su equipo de trabajo para el logro de los objetivos.

» Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucion de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

» Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

* Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos dirigidos a mejora la calidad de los servicios que ofrecen las
hospedarias y facilidades turisticas.

¢ Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacidn.



Director/a Auxiliar de Calidad Turistica y Asuntos Educativos

Educacion y Experiencia

e Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, preferiblemente con
concentracion en Turismo o Administracion de Hoteles.

o Cuatro (4) afios en el drea de competencia requerida, que incluya dos (2) afios de
supervision de personal.

» Dominio verbal y escrito del Espaiiol e Inglés.

» Dominio de programas de computadoras: Excel, Word y Power Point.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretarda como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias del puesto asignado a esta Clase.

APROBADO POR:

_M 5 de mayo de 2014
iveta Roeaf: Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Recursos Humanos

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la supervisién y coordinacién de los programas de
desarrollo organizacional y recursos humanos para asegurar que respondan a la
cultura de servicio, estructura organizacional y expectativas de resultados para
cumplir con la visién, mision y objetivos de la Compafifa. Recomienda e implanta
politica piiblica respecto a las dreas bajo su responsabilidad.

Es responsable del desarrollo e implantacién de las dreas especializadas y
operacionales del Area para asegurar que estén alineados a una cultura de trabajo en
equipo, compromiso y calidad de servicio, sentido de urgencia y de logro de
resultados.

Supervisa e integra los esfuerzos de la Oficina de Recursos Humanos a las
necesidades operacionales y de servicio de la Compafiia.

Ejerce liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y desempefia un rol principal en el disefio e implantacién del plan
estratégico de desarrollo organizacional y de recursos humanos que facilite el
cumplimiento de la misién y responsabilidades de la Compafiia.

Establece una comunicacién continua y directa con todos los componentes de la
Compafiia; identifica y establece en consenso con éstos los objetivos, actividades, y
planificacion estratégica de los recursos humanos para asegurar que las mismas estén
alineadas con las metas, objetivos y programas medulares de la Compafifa.

Asesora al/la Director/a de Recursos Humanos y Administracién, al Director/a
Ejecutivo/a y a su equipo de trabajo en 4reas o servicios especializados o altamente
técnicas de Recursos Humanos que por su naturaleza, conllevan un alto grado de
pericia y confidencialidad.

Evalia, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estindares de ejecucion de las Aareas
administrativas y operacionales de la Compafiia.

Analiza y evaltia estudios, informes, contratos, transacciones y otros documentos con
el propdsito de decidir o emitir recomendaciones para la toma de decisiones.



Director/a Auxiliar de Recursos Humanos

o Establece contactos y relaciones internas con el personal directivo y de supervision y
con la plantilla en general y oftece asesoria técnica y apoyo respecto a los
procedimientos, normas y politicas pertinentes. Identifica situaciones que pueden
generar riesgo para la Compafila y actia proactivamente para prevenir y solucionar
situaciones, ofrecer alternativas y recomendaciones.

Competencias
Vision de Negocio

o Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la misién y las expectativas de la Oficina de Recursos Humanos y de
la Compaiiia.

o Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién de las dreas
medulares de la Compafiia y fomenta su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz
de las nuevas tendencias de recursos humanos, del mercado turistico y necesidades
del servicio.

s Ejecuta programas de trabajo bien planificado, 4gil, integrado y efectivo,
fundamentado en las metas y objetivos de su drea de responsabilidad.

o Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad, sentido de urgencia y eficiencia que
respondan 2 las nuevas exigencias del mercado, operacionales y situaciones del
servicio de la Compaiiia.

Promotor del Cambio Organizacional

o Identifica oportunidades de progreso para la implantacion de proyectos del Area de
Recursos Humanos que propicien las gestiones de promocién y divulgacién de las
actividades y programas de la Compafifa en respuesta a las demandas del ambiente
dindmico del mercado del turismo.

o Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
4rea de responsabilidad para recomendar cambios que propicien el cumplimiento de
la misién y el desarrollo de las metas y objetivos de la Compafifa.

o Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca



Director/a Auxiliar de Recursos Humanos

servicios enfocados en una organizacién més dindmica, flexible y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turistica.

e Se compromete con las normas establecidas por la organizacién; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion,

Metodologia y Enfoque en los Resultados

e Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacion y
correccion de informacion, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos y operaciones de la
Oficina de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compafiia.

e Desarrolla e implanta programas de compensacién y de incentivos adaptados a las
caracteristicas particulares de los grupos ocupacionales que componen la plantilla, a
los fines de estimular el compromiso individual con las metas y objetivos de sus
respectivas unidades y a nivel corporativo.

e Desarrolla e implanta un programa continuo de anlisis, medicion cualitativa y
cuantitativa de los programas de recursos humanos y de los resultados de los mismos,
a los fines de rastrear y evaluar tendencias, prioridades, determinar estrategias y
cursos de accion.

e Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo.

o Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo de administracion de recursos humanos.

¢ Desarrolla estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de la Compaiiia.

e Achia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucién de metas y objetivos de la Oficina y de la Compafiia.

o Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Lad



Director/a Auxiliar de Recursos Humanos

Comunicacion

o Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades asignadas y en los programas de la Compafiia.

o Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con el grupo ejecutivo,
empleados, funcionarios y publico general.

o Dormina la comunicacién en inglés y espafiol y logra claridad, precision y efectividad
en su comunicacion verbal y escrita.

o Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete pertinentes a su campo de competencia, de acuerdo con
las necesidades particulares de cada situacion o circunstancia, de manera asertiva, con
exposicién clara, precisa y coherente.

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender y presentar
sus fundamentos e ideas ante los empleados, ejecutivos y lideres de la industria
turistica.

o DPrepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionadas con las actividades y responsabilidades asignadas.

¢ Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo
o Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y dirige los esfuerzos de los empleados y ejecutivos de la Compafiia

para el logro de los objetivos.

¢ Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compafiia.

o Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado y directores en el
entusiasmo del trabajo en equipo.

o Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de la Compafiia
dirigidas a la promocidn y divulgacién de las ventajas y atractivos del pais y de los
servicios al turista.

o Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacién.



Director/a Auxiliar de Recursos Humanos

Educacién y Experiencia

o Maestria en Administracién de Empresas con concentracién en Recursos Humanos ds
un colegio o universidad acreditada.

o Cuatro (4) de experiencia progresiva en labores administrativas Y ejecutivas o en la
administracién de programas diversos en Recursos Humanos que incluya dos (2) afios
de supervisién de personal en el campo de recursos humanos.

° Dominio de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables al 4rea de recursos
humanos,

© Dominio verbal y escrito del Ingiés y Espafiol.

° Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y Gerencia de
Proyectos.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en e Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

s o0

Fecha

Compafifa de Turismo de Puerto Rico

Lh
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Eventos Especiales

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la direccién, planificacién, coordinacién, evaluacidn,
supervisién de los eventos especiales, encomendados y delegados por el/la Director/a
de Promoci6n y Mercadeo

Asesora al Director/a de Promocién y Mercadeo y a su equipo de trabajo en asuntos
especializados o altamente confidenciales sobre las actividades y estrategias para la
promocién, divulgacién y difusion de los programas, servicios y politica publica de la
Compaiiia de Turismo.

Asegura que las actividades de eventos especiales de la Compaiiia se desarrollen
conforme a los planes estratégicos, objetivos y la politica publica de la Compaiia.

Es responsable de proyectar a Puerto Rico como destino turistico y comunicar
noticias, tanto a nivel local, como en los mercados del exterior, relacionadas con la
industria, tales como: nuevos hoteles, rutas aéreas, atracciones y eventos especiales.

Organiza presenta y coordina los eventos especiales de la Compafiia para mantener a
la ciudadania informada de las actividades, acciones y logros de la misma.

Establece y mantiene relaciones efectivas y alianzas estratégicas con Iecursos
externos de diversos medios de comunicacién, universidades, asociaciones
profesionales y representantes de organismos publicos y privados a los fines de
concertar estrategias que propicien e impulsen los proyectos de eventos especiales de
la Compafiia.

Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria y eventos especiales para
promover y divulgar la misién de Turismo ante la industria hotelera, paradores,
empleados, ejecutivos y lideres de la industnia turistica, y la ciudadania en general.

Analiza en conjunto al Comité de Auspicios, utilizando los reglamentos vigentes, las
propuestas dirigidas a eventos culturales, deportivos, gastronémicos, de grupos y
convenciones, entre otros que redunden en beneficio econémico directo para Puerto
Rico.

=



Director/a Auxiliar de Eventos Especiales

o Es responsable de identificar los eventos promocionales, culturales, musicales,
artesanales o congresos para la proyeccién de Puerto Rico como destino turistico
aprobados, seglin contemplados en el Plan Estratégico.

e Brinda apoyo al equipo de ventas de la Compafifa en la proyeccién a través de los
diferentes medios de comumicacién de las actividades promocionales, como
seminarios y “road shows”, ademds de presentar a Puerto Rico como destino turistico
ante los deferentes medios de comunicacidn; maximiza la cobertura de los eventos
que se llevan a cabo en Puerto Rico con el auspicio de la Compafiia.

Competencias
Visién de Negocio

o Planifica, dirige, coordina y ejecuta un programa de comunicaciones integrado,
alineado y fundamentado en la misién y estrategia corporativa de la Compaiiia.

o Demuestra compromiso con la visién de la Compaiiia en su gestion de comunicador
de las actividades y asuntos de eventos especiales.

o Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la misién y las expectativas de la Compaiiia y la Oficina de
Promocién y Mercadeo.

o Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y ¢l enfoque de la misién de Turismo y
fomenta su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas tendencias en
el campo de las comunicaciones y relaciones publicas.

Promotor del Cambio Organizacional

e Desarrolla y ejecuta programas de comunicaciones que impactan la percepcién del
publico en general respecto a la nueva vision de la Compaiifa, sus mefas y progreso
hacia la consecuci6n del plan estratégico delineado.

e Reacciona, a las exigencias de los diversos proyectos y a circunstancias imprevistas,
con agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el ambito de su
rol. '

o Proyecta credibilidad y profesionalismo en su conocimiento pericial y participa,
segtn delegado, en diversos foros y medios de comunicacién en representacion del/de
la Director/a de Promocién y Mercadeo.

e Actualiza continuamente sus conocimientos del campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempefio, logra especialidad, y nuevos enfoques en su drea de

competencia.
? %



Director/a Auxiliar de Eventos Especiales

Metodologia y Enfoque de Resultados

e Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacién y
correccién de informacién, escritos, comunicados de prensa con el propdsito de
confirmar la exactitud, precisién y calidad y que responda a las expectativas de la
Oficina.

o Fstablece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos,
tecnologia, recursos humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de
efectividad en las actividades delegadas.

o Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico de la industria turistica.

o Desartolla estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de la Compaiiia.

o Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la proyeccién de la Compafiia y en la consecucion de las metas y
objetivos.

e Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos;
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia y logra los resultados esperados.

Comunicacion

e Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades asignadas.

o Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios, representantes de los medios de comunicacién y empresarios.

e Domina la comunicacién en inglés y espafiol y logra claridad, precisién y efectividad
en su comunicacion verbal y escrita.

e Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposiciéon clara, precisa y
coherente.

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades y responsabilidades.

’ ==



Director/a Auxiliar de Eventos Especiales

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y recursos tecnoldgicos y otras aplicaciones.

Liderazgo

o Ejerce liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para ¢l logro de los objetivos.

o Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

» Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

o Aporta ideas e identifica altemnativas que propicien las actividades de promocion,
divulgacién y difusién de los programas de la Compaiiia de Turismo.

e Desarrolla planes en conjunto con el grupo ejecutivo y otros recursos profesionales en
su campo, tanto internos como externos. :

Educacion y Experiencia

o Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion en turismo o
mercadeo de un colegio o universidad acreditada.

o Cuatro (4) afios de experiencia progresiva en trabajos relacionados con el area de
promocién y mercadeo, dos (2) de los cuales incluya supervisién de personal en el
campo de las promocién y mercadeo.

¢ Dominio verbal y escrito del Espafiol e Ingles.

o Dominio de técnicas y destrezas comprobadas en la confeccién y administracién de
presentaciones profesionales.

e Dominio de Word, Power Point y tecnologia relacionada con el campo de las
comunicaciones y relaciones publicas.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretara como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

/ﬂ/@é{?‘-& )2009

Fecha

b
Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Contabilidad |
Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la direccion, coordinacién, organizacion, supervision y
evaluacidn de las actividades fiscales en el drea de contabilidad para garantizar el uso
correcto de los procedimientos y reglamentos aplicables de la Compatiifa.

Asesora al/a el/la Contralor y funcionarios de la Compafiia en asuntos de naturaleza
de contabilidad.

Participa en el desarrollo e implantacién de las politicas y procedimientos de
contabilidad fiscal; mediante la verificacion e intervencién de las operaciones
realizadas por el personal para asegurar cumplimiento de las normas y
procedimientos, asf como de aquellas politicas y procedimientos requeridos por ley.

Evaltia y aprueba documentos relacionados con las operaciones de contabilidad
asignadas para verificar que estén completos y correctos y que cumplan con los
estdndares de calidad requeridos; verifica procesos y transacciones realizadas por las
unidades de contabilidad y los informes generados por los sistemas de contabilidad
para asegurar correccion y exactitud.

Ofrece asesoria técnica y apoyo a las unidades funcionales de la Compaiiia y a los
recursos respecto a los procedimientos de contabilidad y al cumplimiento de normas,
practicas y principios de contabilidad.

Desempefia un 1ol relevante en el logro de las expectativas e implantacién de los
planes de trabajo de la Oficina de Asuntos Fiscales en el plan estratégico de la
Compaiiia.

Asegura que el equipo de trabajo asignado a las actividades de contabilidad esté

orientado sobre las metas y objetivos, legalidad y expectativas de servicio y esté
comprometido con resultados de calidad y confiables.

Competencias

Vision de Negocio

o Participa en el establecimiento de indicadores para medir el logro de los resultados

que correspondan a las metas y objetivos de la Oficina de Asunlos Fiscales y la
misién, valores y las expectativas de la Compaiiia.



Director/a Auxiliar de Contabilidad

Conoce la cultura y valores de la Compaifa y ¢l enfoque de la misién de la Oficina
de Asuntos Fiscales y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las
nuevas tendencias del campo de la contabilidad y las necesidades del servicio de la
Compaiifa.

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de la Oficina de Asuntos Fiscales y la misién, visién y valores de la
Compattia de Turismo.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones de! servicio y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la
Compaiiia.

Imegra los esfuerzos del equipo de trabajo hacia el logro de metas y objetivos y
asegura que los servicios respondan a la cultura de trabajo en equipo, calidad de
servicio, comunicacién abierta y honesta, sentido de urgencia y fogro de resultddos.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a

mejorar y agilizar los procesos de contabilidad de la Compaiiia.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Implanta programas de mecanizacién de los procesos y de trabajo bien planificados,
4giles, integrados y efectivos, fundamentados en las metas y objetivos de la
Compaiiia y de las actividades asignadas.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales paia
recomendar cambios en los reglamentos y procedimientos que propicien e impulsen
el desarrollo de las metas y objetivos relacionados a las actividades de contabilidad.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucion de
problemas, ¢ identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de calidad y enfocados en una organizacién maés dindmica, flexible,
eficiente y adaptable a las demandas del ambiente de Ja industria turistica.

Participa ¢ implanta el plan de trabajo de su drea y evalia continuamente los
resultados mediante rastreo, monitoria y control de indicadores cuantitativos y
cualitativos para garantizar la calidad de los servicios bajo su ambito de
responsabilidad.



Director/a Aux_iliar de Contabilidad

e Se compromete con las normas establecidas por la Compafiia, principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

e Disefia, desarrolla e implanta “controles ¥ métodos de verificacién, validacién y
correcci6n de informacién, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos operacionales de
contabilidad de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles {materiales, equipos, recursos
humanos, financieros, tiempo) pata lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo.

o Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo de la contabilidad.

o Actia de forma proactiva con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso al logro de resultados de calidad y en la consecucién de metas y
objetivos.

e Toma decisiones precisas de acuerdo con su nivel de responsabilidad y las politicas
establecidas; asume riesgos, aplica buen juicio, conocimiento y experiencia y logra
los resultados esperados.

o Participa en el desarrollo de estrategias para la integracién de planes de trabajo a
corto v largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacién, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos de Jas actividades de Ja Oficina de Asuntos
Fiscales y del érea de contabilidad.

e Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, répida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados de su drea de responsabilidad.

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones de la industria turfstica y logra confiabilidad € innovacion para la
Compaiifa.

Comunicacién
o Recomienda ¢ implanta metodologia de verificacion y validacién de datos e

informacién con el propésito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios
y estandares del drea de contabilidad.




Director/a Auxiliar de Contabilidad

o Proyecta dominio de conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades contables y fiscales delegadas.

» Domina la comunicacion en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacién verbal y escrita.

e Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias Y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.

o Explora alternativas e identifica toda informacion necesaria para defender sus

fundamentos e ideas ante empleados, ejecutivos y con otro personal con el cual
establece contacto en el desarrollo del trabajo.

o DPrepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla  documentos
relacionados con las actividades de contabilidad,

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y ofras aplicaciones propias del campo de la contabilidad.

Liderazgo

e Ejerce liderato fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

o TInspira y promulga el trabajo en equipo € interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

o Motiva, reconoce, coopera, compromete y. mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

» Aporta ideas e identifica alternativas que propicien la eficiencia de las actividades de
contabilidad.

e Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacién.

TLducacién y Experiencia

© Bachillerato en Administracion de Empresas de un colegio o universidad acreditada.

o Dos (2) afios de experiencia de trabajo profesional en contabilidad o finanzas y dos
(2) afios en supervisién de personal.



Director/a Auxiliar de Contabilidad

¢ Dominio de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables a la contabilidad
gubernamental.

» Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.

» Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones de
contabilidad, tales como: ORACLE, SAP, entre otros.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROBADQO POR:

AL Y.l

Ledo. Luis-G7/Rivera Marin . “echa
Director Ejecutivo
Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Director/a Auxiliar de Presupuesto

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, direccién, coordinacién, organizacién,
evaluacién de las actividades de presupuesto para garantizar la exactitud, correccién y
confiabilidad de los datos relacionados con los gastos presupuestarios de conformidad
con las metas y objetivos fiscales y presupuestarios de la Compafifa de Turismo.

Asesora al / a la Director(a) de Asuntos Fiscales y funcionarios de la Compaiiia en
asuntos de naturaleza presupuestaria,

Participa en la administracién, el desarrollo e implantacién de las politicas y
procedimientos de presupuesto; mediante la verificacién e intervencion de las
operaciones realizadas por el personal de presupuesto para asegurar cumplimiento de
las normas y procedimientos presupuestarios, asi como de aquellas politicas y
procedimientos requeridos por ley.

Evalta y aprueba documentos relacionados con las operaciones presupuestarias
asignadas para verificar que estén completos y correctos y que cumplan con los
esténdares de calidad requeridos; verifica procesos y transacciones realizadas por las
unidades de presupuesto y los informes generados por los sistemas de presupuesto
para asegurar correccién y exactitud.

Offece asesoria técnica y apoyo a las unidades funcionales de la Compatiia y a los
recursos respecto a los procedimientos presupuestarios y al cumplimiento de normas,
pricticas y principios de presupuesto.

Desempeiia un rol relevante en el logro de las expectativas e implantacién de los
planes de trabajo de la Oficina de Asuntos Fiscales en el plan esiratégico de la
Compaiiia.

Asegura que el equipo de trabajo asignado a las actividades de presupuesto esté
orientado sobre las metas y objetivos, legalidad y expectativas de servicio y esté
comprometido con resultados de calidad y confiables.

Establecer contactos y relaciones oficiales con el personal directivo, representantes
del sector pablico, de la Oficina de Gerencia y Presupuesto con relacion a las
actividades de administracion de presupuesto.



Director/a Auxiliar de Presupuesto

Competencias
Visién de Negocio

o Participa en el establecimiento de’indicadores para medir el logro de los resultados
que correspondan a las metas y objetivos de la Oficina de Asuntos Fiscales y la
misidn, valores y las expectativas de la Compaiiia.

o Conoce la cultura y valores de la Compafifa y el enfoque de la misién de la Oficina
de Asuntos Fiscales y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo 2 la luz de las
nuevas tendencias del campo financiero y las necesidades del servicio de la
Compaiifa.

o Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de la Oficina de Asuntos Fiscales y la mision, visién y valores de la
Compaiiia de Turismo.

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del servicio y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la
Compatitfa.

o Integra los esfuerzos del equipo de trabajo hacia el logro de metas y objetivos y
asegura que los servicios respondan a la cultura de trabajo en equipo, calidad de
servicio, comunicaci6n abierta y honesta, sentido de urgencia y logro de resultados.

Promotor del Cambio Organizacional

e Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a
mejorar v agilizar los procesos de presupuesto en respuesta a las demandas de
servicios de la Compafifa.

» Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

o Implanta programas de mecanizacién de los proceses y de trabajo bien planificados,
dgiles, integrados y efectivos, fundamentados en las metas y objetivos de la
Compaiiia y de las actividades asignadas.

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios en los reglamentos y procedimientos que propicien e impulsen
el desarrollo de las metas y objetivos relacionados a las actividades de presupuesto.



Director/a Auxiliar de Presupuesto

o Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de calidad y enfocados en una organizacién mds dindmica, flexible,
eficiente y adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

e Participa e implanta el plan de trabajo de su 4rea y evaliia continuamente los
resultados mediante rastreo, monitoria y control ‘de indicadores cuantitativos y
cualitativos para garantizar la calidad de los servicios bajo su dmbito de
responsabilidad. .

e Se compromete con las normas establecidas por la Compaiifa, principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

¢ Disefia, desarrolla ¢ implanta controles y métodos de verificacion, validacién y
correccién de informacidn, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos operacionales de
presupuesto de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiifa.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros, tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo.

o Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo de presupuesto.

o Actiia de forma proactiva con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso al logro de resultados de calidad y en la consecucién de metas y
objetivos.

o Toma decisiones precisas de acuerdo con su nivel de responsabilidad y las politicas
establecidas; asume riesgos, aplica buen juicio, conocimiento y experiencia y logra
los resultados esperados.

e Participa en el desarrollo de estrategias para la integracién de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacién, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de [as metas y objetivos de las actividades de su drea.

¢ Asume sus responsabilidades y finciones de manera integrada, rdpida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados de su 4rea de responsabilidad.




Directorfa Auxiliar de Presupuesto

Comunicacién

o Recomienda ¢ implanta metodologfa de verificacion y validacion de datos e
informacién con el propésito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios
y estdndares del 4rea de presupuesto.

o Proyecta dominio de conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades presupuestarias delegadas.

o Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precision y
efectividad en su comunicacién verbal y escrita.

e Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasin en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clare, precisa y
coherente.

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, ejecutivos y con otro personal con ¢l cual

establece contacto en el desarrollo del trabajo.

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de presupuesto.

» Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones propias del campo de presupuesto.

Liderazgo

o FEjerce liderato fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

o Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

¢ Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

e Aporta ideas e identifica altemativas que propicien la eficiencia de las actividades de
presupuesto de la Compaiiia.

o Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.



Director/a Auxiliar de Presupuesto

Educacién y Experiencia

© Bachillerato en Administracién de Empresas de un colegio o universidad acreditada.

o Tres (3) afios de experiencia en actividades de administracién y control de
presupuesto, que incluya supervision de personal.

¢ Dominio de los principios y pricticas de administracién de presupuesto.
» Dominio verbal y escrito del Ingiés y Espaiiol.

e Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones de
relacionadas al desairollo y control de presupuesto.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APR POR:

"

. 7 v JQOID’
Lcdo. Luis G. Rivera Marin Fecha
Director Ejecutivo

Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Incentivos Fiscales

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la atencidn, evaluacidn, supervisién, coordinacién y
direccion de las actividades y operaciones correspondientes a los programas de
Incentivos Fiscales. Es responsable de la evaluacion y aprobacién, conforme a la
reglamentacion y la legislacion aplicable, de propuestas de empresarios de la industria
del turismo que interesan acogerse a los beneficios de incentivos fiscales o exencién
de la Compafiia de Turismo.

Asesora al/a la Director/a Ejecutivo/a y a la alta gerencia de la Compafiia en aspectos
especializados y altamente técnicos relacionados con las propuestas de inversién y los
incentivos fiscales para el desarrollo hotelero y de proyectos para facilidades
turisticas.

Asesora en materia de financiamiento y el otorgamiento de incentivos fiscales para el
desarrollo de proyectos de especial interés para el Gobierno.

Prepara los analisis de costo/beneficio de proyectos de inversién para facilidades
turisticas que solicitan exencién contributiva, incentivos especiales y otras ayudas
econémicas asi como la recopilacién de estadisticas y mantenimiento de una base de
datos computadorizada sobre las caracteristicas de la industria del turismo y
proyectos promovidos y que reducen o cierran operaciones.

Participa en el desarrollo, implantacién y seguimiento de proyectos especiales
complejos; imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de
actividades y programas operacionales, de servicios y gestion de la Compafiia.

Ac?l.'l.a como oficial de enlace entre los diferentes componentes de la Compafiia para
facilitar los procesos y asegurar el logro de metas, objetivos y resultados esperados;

provee orientacién a empresarios internos y extemnos respecto al programa de
incentivos.

Investiga, estudia y analiza situaciones especificas sobre incentivos fiscales, de

trascendencia para Ja Compaiiia, con el propdsito de presentar recomendaciones para
la toma de decisiones.

Evaltia, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los

procedimientos, politicas, normas y estandares de ejecucion de las actividades bajo su
responsabilidad.



Director/a Auxiliar de Incentivos Fiscales

© Analizay evalla estudios, informes, contratos, proyectos de ley, transacciones v otros
documentos con el propésito de decidir o emitir recomendaciones para la toma de
decisiones.

Competencias
Visién de Negocio

© Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resuitados que
correspondan a la mision y las expectativas del Programa de Incentivos Fiscales de la
Compaiiia.

o Conoce la cultura y valores de la Compafiia y propicia su crecimiento y mejoramiento
continuo a la luz de las nuevas tendencias del mercado turistico.

o Participa en el desarrollo e implantacidn de planes estratégicos en muiltiples sectores
del mercado turistico a los fines de propiciar e impulsar la innovacién en las fuentes
de financiamiento e incentivos fiscales.

o Ejecuta programas de trabajo bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos del programa bajo su responsabilidad.

e Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de Incentivos Fiscales y la mision, visidén y valores de la Compaiiia.

e Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rdpida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados

e Actia con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones de servicio del mercado turistico y logra confiabilidad, innovacién y
crecimiento para la Compafiia.

Promotor del Cambio Organizacional

 Identifica oportunidades de desarrollo para la implantacién de programas de
financiamiento e incentivos fiscales dentro de las demandas del ambiente dindmico y
competitivo del mercado turistico.

® Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

* Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
area de responsabilidad para recomendar cambios que propicien e impulsen la politica

publica para el desarrollo de las metas y objetivos del Programa de Incentivos
Fiscales y de la Comparifa.



Director/a Auxiliar de Incentivos Fiscales

° Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios enfocados en una organizacion mds dindmica, flexible y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turistica.

° Se compromete con las normas establecidas por la Compafiia; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

e Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccion de informacién y acciones con el propésito de confirmar la exactitud,
precision y calidad de los resultados de los procesos y operaciones de acuerdo con las
normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

o Participa en el establecimiento de indicadores para la medicién del progreso y éxito
del desarrollo de proyectos turisticos y rastrea los resultados cuantitativos y
cualitativos y de los factores que inciden en esta actividad con el propésito de medir,
evaluar e identificar nuevos enfoques.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones del Programa de Incentivos Fiscales.

© Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente a las fuentes de financiamiento para el mercado turistico.

© Desarrolla estrategias para la integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos del Programa de Incentivos Fiscales y de la Compafiia.

e Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto

adverso en la consecucion de metas y objetivos del Programa bajo su responsabilidad
y de la Compafiia.

* Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,

aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados. '

Comunicacion

© Proyecta c_iominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Programa de Incentivos Fiscales.



Director/a Auxiliar de Incentivos Fiscales

Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con los empleados,
empresarios, desarrolladores y representantes de las agencias del Gobiemno.

Dormina la comunicacion en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y efectividad
en su comunicacién verbal y escrita.

Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coherente.

Explora altemativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empresarios, empleados y ejecutivos de la industria.

Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con los programas de adiestramientos de calidad que se ofrecen a las
hospederias. )

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo

Modela una conducta de excelencia gerencial y credibilidad profesional consistente
con la imagen de Puerto Rico como la mejor opcion para optimizar el
posicionamiento competitivo en el mercado turfstico.

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia

organizacional de la Compafiia y estimula a su equipo de trabajo para el logro de los
objetivos.

Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacién y Experiencia

Maestria en Administracidn de Empresas con concentracion en Economia o Finanzas
de un colegio o universidad acreditada.

Cuatro (4) afios en el drea de competencia requerida,



Director/a Auxiliar de Incentivos Fiscales

o Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.
¢ Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y programas de
Gerencia de Proyecto.
Clausula de Salvedad

La informacidn expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias del puesto asignadoc a esta
Clase.

APROBADO POR:
/P o b 260§
Jaime AfTopeziiaz Fecha

Director Ejecutivo
Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Desarrollo de Mercadeo

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la coordinacion, supervision y seguimiento de
proyectos y actividades bajo los programas de Mercadeo adscritos al Area de
Promocién y Mercadeo de la Compafiia de Turismo de Puerto Rico.

Es responsable de supervisar las actividades de mercadeo de Puerto Rico como
destino idoneo y de ventaja competitiva turistica para fomentar e incrementar €l flujo
de visitantes a la Isla e inversiones en el desarrollo de instalaciones y servicios
turisticos.

Disefia y desarrolla la logistica y promocion de los diferentes eventos especiales y
culturales (convenciones y congresos) que viabilizan la exposicion de Puerto Rico
como mercado turistico, a través de los diferentes medios; agencias de viajes, material
promocional, que sirven a la industria turistica en coordinacion con la Compaiiia.

Coordina la exposicidn interactiva o promocional de material impreso en el exterior
para mercadear a Puerto Rico como destino idoneo y de ventaja competitiva turistica
para fomentar e incrementar el flujo de visitantes a la Isla.

Desarrolla, recomienda y adopta estrategias operacionales y actividades encaminadas
a fomentar la eficiencia, calidad y efectividad de las actividades y de los servicios de
su drea de responsabilidad: Mercadeo.

Prepara informes periédicos de caricter cuantitativo y cualitativo dirigidos a evaluar
los resultados del programa y proyectos asignados para identificar nuevas estrategias,
definir la eficiencia y efectividad del mismo y determinar cursos de accion y decision.

Integra su conocimiento pericial a la dinamica del equipo de trabajo del Area de
Promocién y Mercadeo a los fines de proveer un marco de referencia valido para la
implantacién de estrategias de mercadeo que aportan en la gestion de posicionar a
Puerto Rico como lugar idoneo para el desarrollo de nuevos centros turisticos,
inversiones y destacar su ventaja competitiva.

Provee comunicacion al equipo de trabajo de Promocion y Mercadeo sobre las
proyecciones y logros de las estrategias de mercadeo implantadas en diferentes
ambitos de exposicion, interno y externo internacionalmente, en beneficio de la
gestiéon promocional.



Director/a Auxiliar de Desarrollo del Mercadeo

Competencias

Vision de Negocio

Establece indicadores para medir el logro de los resultados que correspondan a las
metas y objetivos del Area de Promocion y Mercadeo y del Programa asignado:
Mercadeo.

Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién del Area de
Promocién y Mercadeo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de
las nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades de servicio.

Participa en el desarrollo e implantacion de planes estratégicos en multiples sectores
del mercado turistico a los fines de propiciar € impulsar la innovacién en las
funciones de promocion y ventas.

Ejecuta programas de trabajo bien planificados, agiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades administrativas y
operacionales bajo su responsabilidad.

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area de Promocién y Mercadeo y la mision, vision y valores de la
Compaiiia de Turismo.

Actua con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones del servicio y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la
Compaiiia.

Promotor del Cambioe Organizacional

Identifica oportunidades para la implantacion de proyectos de promocién y ventas, en
respuesta a las demandas del ambiente dindmico y competitivo del mercado del
turismo.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica ptblica para el desarrollo de
las metas y objetivos del Programa de Mercadeo de la Compaiiia.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacion amplia y compartida de los recursos humanos en la solucion de
problemas, ¢ identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca



Director/a Auxiliar de Desarrollo del Mercadeo

servicios de calidad y enfocados en una organizacién mas dinamica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

» Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y extemo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

» Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacion y
correccion de informacion, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos de trabajo y
actividades de promocion y ventas.

» Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y calidad
en los procesos y gestiones del Programa bajo su responsabilidad.

» Se mantiene actuvalizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico.

e Participa en el desarrollo de estrategias para la integracion de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos del Programa de Mercadeo adscritos al Area
de Promocién y Mercadeo de la Compaiiia.

» Actia de forma proactiva con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso en la consecucion de metas y objetivos.

e Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados

» Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del mercado turistico y logra confiabilidad, innovacion y crecimiento
para la Compaiiia.

Comunicacion

* Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

» Establece contactos y relacion efectiva en su intervencion con los empleados,
empresarios y representantes de las hospederias e instalaciones turisticas.



Director/a Auxiliar de Desarrollo del Mercadeo

¢ Domina la comunicacion en inglés y espaiiol, y logra claridad, precision y efectividad
en su comunicacion verbal y escrita.

e Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.

e Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empresarios, empleados, ejecutivos y representantes de la

industria.

e Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de promocidn y ventas.

» Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word y Power Point.

Liderazgo

o Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

» Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucion de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

s Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo de
trabajo en equipo.

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos dirigidos al mercado turistico.

» Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.

Educacion y Experiencia

e Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con cursos en mercadeo o
turismo.

e Cuatro (4) afios en actividades que conlleven supervision de eventos y actividades
promocionales, mercadeo o ventas de productos o servicios, uno (1) de los cuales en
supervision de personal.

* Dominio verbal y escrito del Inglés y Espaiiol.



Director/a Auxiliar de Desarrollo del Mercadeo

» Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
disponibles en el mercado relacionadas con las actividades asignadas.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

5 de mayo de 2014
Fecha

Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Planificacién y Desarrollo

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la atencién, evaluacién, supervision, coordinacidn de
las actividades y operaciones correspondientes a los programas de gestion,
planificacién y desarrollo de proyectos para la construccion de facilidades turisticas.
Es responsable de la evaluacién y aprobacion, conforme a la reglamentacién y la
legislacion aplicable, de propuestas de empresarios de la industria del turismo que
necesitan el endoso de la Compaiiia de Turismo.

Asesora al/a la Directora/a de Planificacion y Desarrollo, y a la alta gerencia de la
Compaiifa en aspectos especializados y altamente técnicos relacionados con el
desarrollo hotelero y de proyectos para facilidades turisticas.

Evaliia el desarrollo de proyectos de especial interéds para el Gobierno con atencién a
aspectos esenciales tales como su ingenieria, arquitectura, coordinacién interagencial
para permisos y mercadeo.

Participa en el desarrollo, implantacién y seguimiento de proyectos especiales
complejos; imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de
actividades y programas operacionales, de servicios y de promocién y gestion de la
Compafiia.

Actia como oficial de enlace entre los diferentes componentes de la Compafiia para
facilitar los procesos y asegurar el logro de metas, objetivos y resultados esperados:

provee orientacién a empresarios internos y externos respecto al programa de
incentivos.

Investiga, estudia y analiza situaciones especificas sobre planificacién, de

trascendencia para la Compafiia, con el proposito de presentar recomendaciones para
la toma de decisiones.

Evalia, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los

procedimientos, politicas, normas y estandares de ejecucion de las actividades bajo su
responsabilidad.

Analiza y evalua estudios, informes, contratos, proyectos de ley, transacciones y otros
documentos con el propésito de decidir o emitir recomendaciones para la toma de

decisiones.



Director/a Auxiliar de Planificacién y Desarrollo

Competencias
Vision de Negocio

o Establece metas y objetivos e indicadores para medir ¢l logro de los resultados que
correspondan a la misién y las expectativas del Programa de Planificacion y
Desarrollo de la Compaiiia.

® Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién de la Oficina de
Planificacién y Desarrollo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz
de las nuevas tendencias del mercado turistico.

¢ Participa en el desarrollo e implantaci6n de planes estratégicos en multiples sectores
del mercado turistico a los fines de propiciar e impulsar la innovacién en las
funciones de gestion y desarrollo de proyectos de facilidades turisticas.

¢ Ejecuta programas de trabajo bien planificados, é4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos del programa de bajo su responsabilidad.

e Integra el pensamiento, la comunicacion y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de Planificacién y la misién, vision y valores de la Compaiifa.

* Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

° Actia con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones de servicio del mercado turfstico y logra confiabilidad, innovacién y
crecimiento para la Compafiia.

Promotor del Cambio Organizacional

° Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

° Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
area de responsabilidad para recomendar cambios que propicien e impulsen la politica

publica para el desarrollo de las metas y objetivos del Programa de Planificacién y
Desarrollo de la Compaiifa.

Prornuc.av.e el .mejorarrﬁento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologfa que produzca

servicios enfocados en una organizacién mas dindmica, flexible y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turistica,

2 [



Director/a Auxiliar de Planificacion y Desarrollo

Se compromete con las normas establecidas por la Compailia; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla ¢ implanta controles y métodos de verificacidn, validacién y
correccion de informacién y acciones con el propésito de confirmar la exactitud,
precision y calidad de los resultados de los procesos y operaciones de acuerdo con las
normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

Participa en el establecimiento de indicadores para la medicién del progreso y éxito
del desarrollo de proyectos turisticos y rastrea los resultados cuantitativos y
cualitativos y de los factores que inciden en esta actividad con el propdsito de medir,
evaluar e identificar nuevos enfoques.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones del Programa de Planificacién y Desarrollo.

Desarrolla estrategias para la integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos del Programa de Planificacién y Desarrollo de la Compafiia.

Actilia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucion de metas y objetivos del Programa bajo su responsabilidad
y de la Compafiia.

Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas ¥ asume riesgos,

aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Comunicacion

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Programa de Planificacién y Desarrollo.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
empresarios, desarrolladores y representantes de las agencias del Gobierno.

Domina la cm?mum'cacic'm en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y efectividad
én su comunicacion verbal y escrita.

Demuestra credibilidad, convencimiento Y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada

situacion o circunstancia, de manera asertiva, con exposicidn clara, precisa y
coherente.

: pa



Director/a Auxiliar de Planificacién y Desarrolio

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos € ideas ante empresarios, empleados y ejecutivos de la industria.

e Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con los programas de adiestramientos de calidad que se ofrecen a las
hospederias.

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo

o Modela una conducta de excelencia gerencial y credibilidad profesional consistente
con la imagen de Puerto Rico como la mejor opcién para optimizar el
posicionamiento competitivo en el mercado turistico.

o Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compaiifa y estimula a su equipo de trabajo para el logro de los

objetivos.

= Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compafiia.

e Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

o Aporta ideas ¢ identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos de facilidades turisticas dirigidos.

e [Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacion y Experiencia

¢ Maestria en Administraciéon de Empresas o Planificacién o Grado de Ingenieria de un
colegic o universidad acreditada.

o Cuatro (4) afios en el area de competencia requerida, que incluya dos (2) afios de
experiencia en supervision de personal en los campos de preparacidn requerida.

e Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

o Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point, programas de
Gerencia de Proyecto y programas de inversiones.

’ %



Director/a Auxiliar de Planificacién y Desarrollo

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretara como un compendio

exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias del puesto asignado a
esta Clase.

/1 et o /5277

Fecha

Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfd de Clase
Director(a) Auxiliar de Acceso Aéreoy Maritimo

QObjetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, evaluacién y coordinacion de las
actividades relacionadas con las actividades del Area de Promocion y Mercadeo, en
especifico, del Area de acceso aéreo y maritimo. Participa en la implantacion de la
politica piiblica de la Compafifa con respecto a los asuntos de acceso aéreo y
maritimo.

Colabora en la integracidn de los esfuerzos de las dreas de Promocién y Mercadeo
para asegurar el éxito de las gestiones de promocién y mercadeo para proyectar a
Puerto Rico como destino turistico y de lograr inversidn en segmentos competitivos
del mercado mediante campafias, ventas y proyectos con ofertas.

Facilita los esfuerzos de integracion de las agencias gubernamentales y la empresa
privada, para la promocién de las inversiones y desarrollo de accesos aéreos ¥y
maritimos para Puerto Rico.

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compafila; participa en la formulacién de estrategias y el
desarrollo de planes de accién para asegurar que las actividades del Area se lleven
cabo conforme a la misién y objetivos y cumplimiento de métricas establecidas.

Participa en la evaluacién de los resultados de los programas de Promocién y
Mercadeo de conformidad con el plan estratégico de desarrollo econdmico para
Puerto Rico y emite recomendaciones.

Asesora aV/ a la Director/a de Promocién y Mercadeo y a su equipo de trabajo en
asuntos relacionadas con las actividades administrativas y operacionales del Area de
Acceso Aéreo y Maritimo ; o sobre servicios especializados o altamente técnicos
dentro de su 4rea de responsabilidad, que por su naturaleza, conllevan un alto grado

de pericia y confidencialidad.

Actiia como enlace entre los diferentes componeates de la Compaiia y los equipos de
calidad turstica, empresarios, desarrolladores, inversionistas para facilitar los
Drocesos y asegurar el logro de metas, objetivos, métricas y resultados esperados del
Area.

Evaltia, recomienda, desarrolla ¥ da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas ¥ estindares de ejecucion de las areas
administrativas, financieras y operacionales de Promocién y Mercadeo y del Area de
Acceso Aéreo y Maritimo, '




Director(a) Auxiliar de Acceso Aéreoy Maritimo

Analiza v evaliia estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos

" relacionados con el Area de Acceso Aéreo y Maritimo con el propc’;sito de emitir

recomnendaciones para la toma de decisiones.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcioparios del gobiemno y representantes de la industria turistica para
promulgar el crecimiento y fortalecimiento de la actividad turistica relacionadas al
acceso aéreo y maritimo.

Requiere disponibilidad para viajar deptro y fuera de Puerto Rico.

Competencias

Visién de Negocio

Participa en el establecimiento de las estrategias, metas y objetivos e indicadores para
medir el logro de los resultados que correspondan a la misién y las expectativas del
Area de Promocién y Mercadeo de la Compaiia.

Participa en el desarrollo de planes estratégicos a los fines de propiciar ¢ impulsar la
innovacién en las funciones de gestién y desarrollo de programas pertinentes al Area
de Promocién y Mercadeo de la Compaififa.

Conoce la cultura y valores de la Compaiifa y el enfoque de la misién del area de
Promocién y Mercadeo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz
de las nuevas tendencias en el mercado turistico y las necesidades de servicio de la
Compafiia.

Ejecuta programas de trabajo planificados, égiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades asignadas.

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area y la misién, vision y valores de la Compafiia de Turismo.

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado, operacionales y situaciones del servicio.

Promotor del Cambio Organizacional-

o

Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de programas y actividades
dirigidas a proveer servicios de calidad referente a las actividades de Acceso Aéreo y
Maritimo.

o



Director(a) Auxiliar de Acceso Aéreo y Maritimo

Se adapta vy trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones compiejas,
individuos o grupos heterogeéneos.

Identifica riesgos, restricciomes legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien & impulsen la politica piiblica de ]a Compaiiia en
particular la relacionada a las actividades de Acceso Aéreo y Maritimo.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, ¢ identifica y recomienda talentos y mueva tecnologia que produzca
servicios de su 4rea enfocados em una organizacién mas dindmica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

Se compromete con las normas establecidas por ]a organizacién; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
Compafiia. :

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Participa en el disefio, desarrollo e implantacion de controles y métodos de
verificacién, validacién y correcci6n de informacién, acciones y transacciones con el
propésito de confirmar la exactitud, precision y calidad de los resultados de los
procesos y operaciones del Area de acuerdo con las leyes, reglamentos y los
procedimientos de la Compafia.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros v tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones del drea.

Se mentiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pepsamiento
critico pertinente al mercado turistico.

Desarrolla estrategias de imtegracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacién, estudio y
andlisis para €] rdstreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de su Area y de la Compafiia.

Actia con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto adverso en la
consecucién de metas y objetivos del Area de Promocién y Mercadeo y de la
Compaiiia.

Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Ll



Director(a) Auxiliar de Acceso Aéreo y Maritimo

Comunicaciéon

s Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Area de Promocion y Mercadeo.

o Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con el Director del Area,
grupo ejecutivo, empleados, funcionarios del gobierno, empresarios, inversionistas,
gerentes de casinos/hoteles.

o Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacién verbal y escrita.

o Demuestra credibilidad, - convencimiento y persuasién en las sugeremcias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coherente.

e Proyecta la nueva visién de desarrollo econdémico de Puerto Rico en el mercado
turistico a2 nivel internaciopal, ante oficiales de gobierno, inversionistas,

desarrolladores y gerentes de hoteles.

« Prepara y hace presentaciones, redacta informes, emite certificaciones y desarrolla
documentos relacionados con las actividades delegadas del Area

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y aplicaciones en el 4rea de promocién y mercadeo.

Liderazgo

e Modela una conducta de excelencia gerencial, de credibilidad y ética profesional.

o FEjerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compaiiia y estimula a su equipo de trabajo para el logro de los

objetivos.

» Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en Ja solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resuttados de la Compafiia.

» Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

o Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestién y
desarrollo de proyectos para la promocién y mercadeo del mercado turistico.

» Interviene como agente de cambio y promueve la confianza yla cooperacion.




Director(a) Auxiliar de Acceso Aéreo y Maritimo

Educacién y Experiencia
s Bachillerato de un colegio 0 universidad acreditada.

* Cuatro (4) afios en actividades- afios en actividades de promocién y mercadeo de
productos y servicios.

© Dominio de los principios y técnicas efectivas de mercadeo.
© Dominic verbal y escrito del Espaiiol e Inglés,

° Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones y
programas de mercadeo.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:
j;Q—' f/%«z
Ledp. Lnis G. Rivera Marin /Fechd

Director Ejecutivo
Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Transportacién Turistica

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la direccién, evaluacién, supervision y coordinacion de
las actividades del Area de Transportaciéon Turistica y Agencias de Viajes para
asegurar la implantacion de programas dirigidos a la reglamentacion, investigacion,
otorgamiento de permisos, licencias, franquicias dedicadas a la prestacion de
servicios de transportacion turistica terrestre, ventas de servicios de taximetros y
agencias y mayoristas de vigjes y excursiones,

Responsable de la fiscalizacién, intervencién y sancién de los que violan las leyes y
reglamentos aplicables a las personas y organizaciones dedicadas a la transportacion
turistica y agencias de viajes.

Dirige e integra los esfuerzos de los componentes del Area de Transportacién
Turistica, Mayoristas y Agencias de Viajes para la prestacién de servicios de calidad
por los funcionarios a cargo de los Procesos Adjudicativos, Secretaria, Asesoramiento
Técnico y de la fiscalizacién y vigilancia para que se cumplan con las leyes y
reglamentos vigentes.

Asegura que las actividades del Area se lleven a cabo conforme a la visién, misién y
planes estratégicos de la Compaiiia; recomienda e implanta politica publica respecto a
los servicios de transportacion turistica,

Participa en los procesos de decisiones de politica publica econémica, tarifaria, entre
ofras, y contribuye con informacién recopilada y andlisis estadisticos, econémicos y
financieros sobre altemativas de servicios de transportacidn turistica y la designacién
de zonas turisticas.

Es responsable de la evaluacién final de las solicitudes radicadas por operadores y
concesionarios de transportacién turistica terrestre; agencias y mayoristas de viaje
para la otorgacién o denegacién de autorizaciones y permisos; responsabilidad final
de aprobar y firmar determinaciones, decisiones y resoluciones en los cuales se
adjudiquen una querella, queja o denuncia administrativa.

Ejercef- el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional, y desempeiia un rol principal en el disefio e implantacién del plan

estratégico de promocién y venta de los servicios y ventajas de Puerto Rico como
destino turistico.



Director/a Auxiliar de Transportacién Turistica

o FEvalta los resultados de los programas de Transportacién Turistica y Agencias de
Viajes de conformidad con el plan estratégico de desarrollo econémico para Puerto
Rico.

o Identifica oportunidades para el mejoramiento continuo de su 4rea de responsabilidad
dirigido a mejorar la calidad de los servicios y proyectar a Puerto Rico como un
destino turistico de excelencia.

» Asesora al/a la Directora/a de Servicios y Productos Turisticos y al/ a la Director/a
Ejecutivo/a y a su equipo de trabajo en éreas o servicios especializados o altamente
técnicas dentro de su drea de responsabilidad, que por su naturaleza, conllevan un alto
grado de pericia y confidencialidad.

o Participa en el desarrollo, implantacién y seguimiento de proyectos especiales
complejos; imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de
actividades y programas operacionales, de servicios y relacionades con las
actividades de Tramsportacién Turistica, Agencias y Mayoristas de Viajes de la
Compaiiia.

o Actia como oficial de enlace entre los diferentes componentes de la Compafifa y los
equipos de calidad turistica para facilitar los procesos y asegurar el logro de metas,
objetivos y resultados esperados.

o Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la
Compaiiia, dentro de su 4rea de responsabilidad, con el propésito de presentar
recomendaciones para la toma de decisiones.

e FEvalta, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estindares de ejecucién de las dreas
administrativas u operacionales de Transportacion Turistica, Agencias y Mayoristas
de Viajes y Excursiones.

e Analiza y evalila estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos
relacionados con el Area de Transportacién Turistica y Agencias de Viajes con el
propésito de emitir recomendaciones para la toma de decisiones.

o Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcionarios del gobiemo y con empresarios y representantes del mercado
turistico.

Vision de Negocio
» Establece metas y ob_;etlvos e indicadores para medir el logro de los resultados que

correspondan a la misidn y las expectativas del Area de Transportacién Turistica y
Agencias de Viajes y de la Compaiiia.



Director/a Auxiliar de Transportacién Turistica

e Dirige el desarrollo de planes estratégicos en miltiples sectores del mercado turistico
a los fines de propiciar e impulsar la innovacién en las funciones de gestion y
desarrolio de programas de Transportacion Turistica y Agencias de Viajes de la
Compaiiia.

e Conoce la cultura y valores de la Compaiifa y el enfoque de la misién del 4rea de
Transportacién Turistica y Agencias y Mayoristas de Viajes y propicia su crecimiento
y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas tendencias en el mercado turistico y
las necesidades de servicio de la Compafiia.

o Fjecuta programas de trabajo bien planificados, égiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las dreas bajo su responsabilidad.

e Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area de Transportacion Turistica y Agencias y Mayoristas de Viajes
con la misién, visién y valores de la Compafiia de Turismo.

e Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado, operacionales y situaciones del servicio. '

Promotor del Cambio Organizacional

o Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de programas dirigidos a
proveer servicios de calidad a los visitantes y turistas.

o Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

e Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsén la politica plblica de la Compaiiia en
particular la relacionada a los servicios de Transportacién Turistica y Agentes y
Mayoristas de Viajes.

¢ Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucion de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de su area enfocados en una organizacion mas dindmica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

o Se compromete con las normas establecidas por la Compafiia, principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.



Director/a Auxiliar de Transportacion Turistica

Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacidn, validacion y
correccion de informacidn, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos y operaciones del Area
de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones de su area.

e Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico.

e Desarrolla estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de su Area y de la Compaiia.

e Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucién de metas y objetivos del Area de Transportacién Turistica
y Agencias y Mayoristas de Viajes y de la Compaiiia.

o Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Comunicacion

o Proyecta conocimiento de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de Transportacion Turistica y Agencias y Mayoristas de Viajes.

o Establece y mantiene contactos y relacion efectiva en su intervencién con el grupo
ejecutivo, empleados, funcionarios del gobierno, empresarios, proveedores de
servicios de transportacién turistica, agentes y mayoristas de viajes y excursiones y
publico en general.

e Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y efectividad
en su comunicacién verbal y escrita.

e Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coherente.



Director/a Auxiliar de Transportacion Turistica

Proyecta la nueva vision de desarrollo econémico de Puerto Rico en el mercado
turistico a nivel internacional, ante oficiales de gobierno, proveedores de servicio de
transportacion turistica y ejecutivos de empresas.

Explora alternativas e identifica toda informacidn necesaria para defender y presentar
sus argumentos e ideas ante los ejecutivos y empresarios y representantes de la
industria del turismo, proveedores de servicio de transportacién turistica y agencias y
mayoristas de viajes.

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes, emite certificaciones y desarrolla
docurmentos relacionados con las actividades del Area.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compaiiia, enfoque de desarrollo estratégico del turismo y venta
y mercadeo de una imagen positiva de Puerto Rico y estimula a los empleados para el
logro de los objetivos y resultados esperados.

Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucion de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compailia en los
procesos de Transportacién Turistica y Agencias de Viajes.

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos dirigidos a maximizar la utilizacion de los recursos del area
bajo su responsabilidad.

Se integra en la dinamica de los equipos de trabajo con el propédsito de intercambiar
ideas y apoyar al grupo en la busqueda de alternativas dirigidas al desarrollo de
programas de promocién y mercadeo.

Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacién y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.



Director/a Auxiliar de Transportacién Turistica

© Cuatro (4) afios de experiencia en actividades operacionales en la industria del
turismo o transportacién que incluya la aplicacién del leyes y reglamentos, dos (2) de
los mismos en funcién de supervision.

e Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

¢ Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones de
gerencia de proyectos.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

/ Wg,aéw?
ime A 6;;?%2 S Fecha 7
Director Ejectitivo

Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar Regional

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la direccion, evaluacién, supervisién y coordinacién de
las actividades de servicios y productos turisticos a nivel Regional. Es responsable de
participar en la formulacién de la politica piiblica.de la Compaiifa a nivel regional
para asegurar la implantacion de programas y proyectos dirigidos a promover y
vender una imagen positiva de Puerto Rico en los mercados turisticos y de fiscalizar
los servicios de transportacion turistica para asegurar cumplimiento con las normas,
procedimientos y reglamentos aplicables.

Representa al/la Director/a de Servicios y Productos Turisticos y al/la Directora/a”
Ejecutivo/a a nivel regional para asegurar la divulgacién e implantacién de los
programas de la Compaiifa y que las actividades se lleven a cabo conforme a la
visién, mision y planes estratégicos. Recomienda e implanta politica publica respecto
a las areas bajo su responsabilidad.

Es responsable de consolidar los esfuerzos de las agencias gubernamentales y la
empresa privada para facilitar la promocién de las inversiones para el desarrollo de
de instalaciones en las regiones o zonas turisticas y proyectos de desarrollo hotelero y
privado en la Region asignada. Realiza inspecciones y evalia los servicios de las
instalaciones turisticas adscritas a su Region v asegura la coordinacién efectiva de
los adiestramientos y capacitacién del personal para mejorar la calidad de los
servicios,

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional, y desempefia un rol principal en el disefio e imnplantacion del plan
estratégico para la promocién y venta de los servicios y ventajas de Puerto Rico
como mercado turistico a nivel regional.

Evalia los resultados de los programas a nivel Regional de conformidad con el plan
estratégico dirigido al desarrollo del turismo como sector de la economia del pais.

Identifica oportunidades para el mejoramiento contintio y para proyectar la
competitividad de Puerto Rico para la inversion de empresarios, atraer visitantes y
turistas y el desarrollo de eventos y actividades de promocién, en la Region.

Asesora al/a la Directora/a de Servicios y Productos Turisticos y a su equipo de
trabajo en 4reas o servicios especializados o altamente técnicas dentro de su drea de
responsabilidad, que por su naturaleza, comllevan un alto grado de pericia y
confidencialidad.



Director/a Auxiliar Regional

o Participa en el desarrollo, implantacién y seguimiento de proyectos especiales
complejos a nivel regional; imparte instrucciones y da seguimiento a informes de
progreso de actividades y programas operacionales, de servicios y relacionados con
las actividades de la Compafiia.

o Actiia como oficial de enlace con los diferentes componentes de la Compafiia para
facilitar los procesos y asegurar el logro de metas, objetivos y resultados esperados a
nivel regional.

o Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la
Compaiifa, dentro de la Regién, con el propdsito de presentar recomendaciones para
la toma de decisiones.

e Evalia, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estandares de ejecucion de las dreas
administrativas u operacionales de su Region.

e Analiza y evaliia estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos
pertinentes a las actividades que se desarrollan a nivel regional con el proposito de
emitir recomendaciones para la toma de decisiones.

o Establece contactos y relaciones oficiales intemnas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcionarios del gobierno y con empresarios y representantes del mercado
turistico.

Competencias
Visién de Negocio

o Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la misién y las expectativas de la Region y de la Compaiiia.

o Dirige el desarrollo de planes estratégicos en miltiples sectores del mercado turistico
a los fines de propiciar e impulsar la innovacién en las funciones de gestion y
desarrollo de programas servicios y productos turisticos a nivel regional y de la
Compaiiia. '

e Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la mision correspondiente
a la Regién y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas
tendencias en el mercado turistico y las necesidades de servicio de la Compaiiia.

o FEjecuta programas de trabajo bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades bajo su responsabilidad.

(o]



Director/a Auxiliar Regional

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de la Regién y la mision, visién y valores de la Compafiia de Turismo.

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rdpida y efectiva,
fundamentado en las metas y resuitados esperados.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado, operacionales y situaciones del servicio.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos de gestién y
desarrollo de proyectos de facilidades turisticas a nivel regional.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica publica relacionada a la
promocién y mercadeo de la industria del turismo de Puerto Rico.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios enfocados en una organizacién mas dindmica, flexible y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turistica.

Se compromete con las normas establecidas por la Compaiifa; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempeiio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacién, validacion y
correccién de informacion, acciones y transacciones con el proposito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos y operaciones de la
Regién de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones asignadas.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico.



Director/a Auxiliar Regional

e Desarrolla estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de la Region y de la Compafiia.

o Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucion de metas y objetivos.

o Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Comunicacion

o Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de promocién y mercadeo y operaciones turisticas.

o Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con el grupo ejecutivo,
empleados, empresarios y funcionarios del gobierno.

e Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita. '

o Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coberente.

o Proyecta la nueva visién de desarrollo econémico de Puerto Rico en el mercado
turistico a nivel regional, ante oficiales de gobierno y ejecutivos de empresas.

o Explora alternativas e identifica toda informaci6n necesaria para defender y presentar
sus argumentos ¢ ideas ante los ejecutivos y empresarios y representantes de la
industria turistica.

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos

relacionados con las actividades de la Regién.

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo

o Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y enfoque de desarrollo estratégico del turismo y venta y mercadeo de
una imagen positiva de Puerto Rico y estimula a los empleados para el logro de los
objetivos y resultados esperados.



Director/a Auxiliar Regional

Inspira y promulga el trabajo en equipo € interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiifa en los
procesos de promocién y mercadeo de Puerto Rico como mercado turistico y de
inversion en proyectos y facilidades hoteleras.

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestién y
desarrollo de proyectos en la Regién dirigidos a promover la creacién de facilidades

turisticas vy el desarrollo de programas para llevar a cabo eventos y actividades
localmente y en el exterior.

Se integra en la dindmica de los equipos de trabajo con el propésito de intercambiar
ideas y apoyar al grupo en la busqueda de alternativas dirigidas al desarrollo de
programas de promocién y mercadeo.

Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacion y Experiencia
Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Cinco (5) afios en actividades de promocién y mercadeo de servicios y productos
turisticos.

Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

Dominio de los principios efectivos de mercadeo.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicic de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

/Yot Sooo3
Fetha
Ejeefitivo

Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Operaciones Turisticas

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la direccidén, supervision y seguimiento de las
actividades de promocién dirigidas a diversos mercados turisticos (Especializados,
Acceso Aéreo, Maritimo y Terrestre) y de otros proyectos de promocién tales como:
Puerto Rico Te Recibe y Centros de Informacién Turistica, '

Asesora al/a la Director/a de Servicios y Productos Turisticos en los asuntos
relacionados a las Operaciones Turisticas.

Asegura los programas de promocion de la Compafiia de Turismo de Puerto Rico a
través de la preparacion e implantacién de los planes de promocién y mercadeo para
promover y fomentar distintos segmentos de mercados para Puerto Rico como
mercado turistico.

Dirige, coordina, supervisa e implanta programas, actividades e iniciativas que
contribuyen a desarrollar la industria turistica y a presentar a Puerto Rico a través de
Programas Educativos, Centros de Informacion Turistica, Programa Puerto Rico Te
Recibe y distribucion de material promocional.

Asegura que el equipo de trabajo de operaciones turisticas (Supervisores de
Operaciones Turisticas y empleados), esté orientado sobre las metas y objetivos,
expectativas de los programas y actividades y esté comprometido con la calidad de
servicio al turista. Actiia en conjunto con los Supervisores de Operaciones Turisticas,
como facilitador de toda gestién requerida para el cumplimiento de los planes de
trabajo.

Realiza visitas de inspeccion a las facilidades y areas donde se celebran actividades,
excursiones y campaiias de orientacion y promocion al turista que visita a Puerto Rico
para verificar organizacion, calidad y logro de resultados.

Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades bajo su responsabilidad,
canaliza los procesos y busca soluciones rapidas y efectivas que propicien los
resultados esperados.



Director/a Auxiliar de Operaciones Turisticas

e Recomienda, pérticipa en el desarrollo de proyectos y programas desarrollando
estrategias operacionales y actividades encarninadas a fomentar la eficiencia, calidad
y efectividad de las actividades asignadas.

o Desarrolla, recomienda y adopta estrategias operacionales y actividades encaminadas -
a fomentar la eficiencia, calidad y efectividad de las actividades y de los servicios de
su area de responsabilidad.

o Prepara informes periédicos de cardcter cuantitativo y cualitativo dirigidos a
identificar el perfil del turista, evaluar los resultados de los programas asignados para
identificar nuevas estrategias, definir la eficiencia y efectividad de los mismos y
recomendar cursos de accién y decision.

o Integra su conocimiento a la dindmica del equipo de trabajo de la Oficina de Servicios
y Productos Turisticos a los fines de proveer un marco de referencia valido para la
implantacién de estrategias de mercadeo que aportan en la gestion de posicionar a
Puerto Rico como lugar idéneo para el desarrollo de nuevos centros turisticos,
inversiones y destacar su ventaja competitiva.

e Provee comunicacion al equipo de trabajo de la Oficina de Servicios y Productos
Turisticos sobre las proyecciones, y logros de las estrategias de mercadeo implantadas
internamente dirigidas al crecimiento de la industria turista en PR.

Competencias
Vision de Negocio

o Establece indicadores para medir el logro de los resultados que correspondan a las
metas y objetivos del Programa de Operaciones Turisticas.

s Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la mision de la Oficina de
Servicios y Productos Turisticos y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a
la luz de las nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades de servicio.

» Participa en el desarrollo e implantacién de planes estratégicos en multiples sectores
del mercado turistico a los fines de propiciar e impulsar la innovacién en los
programas dirigidos al desarrollo turistico.

o FEjecuta programas de trabajo bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades administrativas y

operacionales bajo su responsabilidad.

e TIntegra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos y la misién, visién y valores de la Compailia de Turismo.
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Director/a Auxiliar de Operaciones Turisticas

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del servicio y logra confiabilidad e innovacion para los programas
asignados.

- Promotor del Cambio Organizacional

¢ Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades en respuesta
a las demandas del ambiente dindmico y competitivo del mercado del turismo.

o Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica ptiblica para el desarrollo de
las metas y objetivos de la Oficina de Servicios y Productos Turisticos.

e Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de calidad y enfocados en una organizacién mas dindmica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

o Se compromete con las normas establecidas por la Compafiia, principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la

organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
eorreccion de informacién, acciones y transacciones con el propdsito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos de trabajo y
actividades de operaciones turisticas.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y calidad
en los procesos y gestiones del programa bajo su responsabilidad.

e Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico.

o Participa en el desarrollo de estrategias para la integracién de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacién, estudio y analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos del Programa de Operaciones Turisticas de la
Compaiifa.
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Director/a Auxiliar de Operaciones Turisticas

Actiia de forma proactiva con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso en la consecucion de metas y objetivos.

o Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, répida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del mercado turistico y logra confiabilidad, innovacion y crecimiento
para la Compafiia.

Comunicacion

e Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de operaciones turisticas.

o Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con los empleados,
empresarios y representantes de las hospederias e instalaciones turisticas.

¢ Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacién verbal y escrita.

¢ Demuesira credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, ejecutivos y representantes de la industria

turistica.

¢ Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades turisticas.

¢ Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo
e FEjerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos y resultados

esperados.

o Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.
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Director/a Auxiliar de Operaciones Turisticas

o Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien el desarrollo de actividades y
proyectos dirigidos al mercado turistico.

e [Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacion y Experiencia

e Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, con cursos en mercadeo o
turismo.

o Cuatro (4) afios de experiencia en frabajos de coordinacion, desarrollo y mercadeo de
actividades y espectaculos de exposicidn turisticos; uno de estos que incluya
supervision de personal y de servicios.

e Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.

o Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones de
Gerencia de Proyectos.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias del puesto asignado a
esta Clase,

APROBADO POR:

) 8 /Dcfeb

Fech

Director Ejecutivo
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Director/a Auxiliar de Relaciones Piiblicas y
Comunicaciones

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la direccién, planificacién, coordinacién, evaluacién,
supervision de los servicios de relaciones plblicas y comunicaciones, encomendadas
por el/la Directora/a de Relaciones Piiblicas y Comunicaciones.

Asesora al/ a la Directora/a de Relaciones Publicas y Comunicaciones, al/ a la
Director/a Ejecutivo/a y a su equipo de trabajo en asuntos especializados o altamente
técnicos dentro de su 4rea de responsabilidad, que por su naturaleza, conllevan un alto
grado de pericia y confidencialidad.

Asegura que las actividades de relaciones puiblicas y comunicaciones de la Compafiia
se desarrollen conforme a los planes estratégicos, objetivos y la politica ptiblica de Ia
Compaiiia.

Organiza, presenta y coordina las relaciones piblicas y comunicaciones de la
Compafifa para mantener a la ciudadania informada de las actividades, acciones y
logros de la misma.

Establece y mantiene relaciones efectivas y alianzas estratégicas con recursos
externos de diversos medios de comunicacidn, universidades, asociaciones
profesionales en el campo de las relaciones piblicas, las comunicaciones y
representantes de organismos publicos y privados a los fines de concertar estrategias
que propicien e impulsen los proyectos de la Compafiia.

Participa en el desarrollo, implantacién y segnimiento de proyectos especiales
complejos; imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de

actividades y programas operacionales relacionados con las actividades de relaciones
publicas y comunicaciones.

Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la
Compaiifa, dentro de su 4rea de responsabilidad, con el propésito de presentar
recomendaciones para la toma de decisiones.

Evalﬁa3 recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimjentos, politicas, normas y estindares de gjecucion de las 4reas

administrativas u operacionales de la Oficina de Relaciones Piblicas y
Comunicaciones.




Director Auxiliar de Relaciones Piiblicas y Comunicaciones

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcionarios del gobierno y con empresarios y representantes de la industria
turistica con relacién a su drea de responsabilidad.

Competencias

Visién de Negocio

Planifica, dirige, coordina y ejecuta un programa de relaciones piblicas y
comunicaciones integrado, alineado y fundamentado en la misién y estrategia
corporativa de la Compafiia.

Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la mision y las expectativas de la Oficina de Relaciones Piiblicas y
Comunicaciones y de la Compaiiia.

Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién del area de
Relaciones Piblicas y Comunicaciones, propicia su crecimiento y mejoramiento
continuo a la Iuz de las nuevas tendencias en el campo de las relaciones publicas y las
comunicaciones.

Identifica oportunidades de proyeccién de imagen y relaciones publicas y elabora
programas innovadores, de manera integrada y en colaboracién del grupo ejecutivo.

Demuestra compromiso con la visién de la Compafifa en su gestion de comunicador
de las actividades y asuntos de relaciones piiblicas.

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rdpida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

Promotor del Cambio Organizacional

Desarrolla y ejecuta programas de relaciones publicas y comunicaciones que
impactan la percepcién del publico en general respecto a la nueva visién de la
Compafiia, sus metas y progreso hacia la consecucién del plan estratégico delineado.

Reacciona, a las exigencias de los diversos proyectos y a circunstancias imprevistas,
con agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el admbito de su
rol en ¢l campo de las relaciones publicas y las comunicaciones.

Proyecta credibilidad y profesionalismo en su conocimiento pericial y participa,
segun delegado, en diversos foros y medios de comunicacion en representacion del/de
/la Director/a de Relaciones Piiblica y Comunicaciones o del Director/a Ejecutivo/a.



Director Auxiliar de Relaciones Publicas y Comunicaciones

¢ Actualiza continuamente sus conocimientos del campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempeiio, logra especialidad, y nuevos enfoques en su 4rea de
competencia.

e Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

o Se compromete con las normas establecidas por la organizacién; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio intemo y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque de Resultados

o Disefia, desarrolla ¢ implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccion de la informacidn, escritos, comunicados de prensa con el propdsito de
confirmar la exactitud, precisién y calidad y que responda a las expectativas de la
Oficina.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos,
tecnologia, recursos humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de
efectividad en las actividades delegadas.

o Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo de las relaciones publicas, las comunicaciones y de la industria
turistica.

o Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la proyeccién de la Compafifa y en la consecucién de las metas y objetivos
de la Oficina de Relaciones Publicas y Comunicaciones y de la Compaiiia.

° Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos;
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia y logra los resultados esperados.

Comunicacién

* Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos mednlares que inciden en las
responsabilidades asignadas.

Establece contactos y relacidn efectiva en su intervencidn con el grupo ejecutivo, los

empleados, funcionarios, representantes de los medios de relaciones publicas y
comunicaciones

® Domina la comunicacién en inglés y espafiol y logra claridad, precision y efectividad
en su comuntcacién verbal y escrita.



Director Auxiliar de Relaciones Piiblicas y Comunicaciones

* Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coherente,

© Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades y responsabilidades de relaciones ptblicas y
comunicaciones.

* Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y recursos tecnolégicos y otras aplicaciones relacionadas al
campo de las relaciones piblicas y comunicaciones.

Liderazgo

o Ejerce liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

e Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compafifa.

o Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

© Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de relaciones
publicas y comunicaciones y difusién de los programas de la Compafiia de Turismo.

° Desarrolla planes en conjunto con el grupo ejecutivo y otros recursos profesionales en
Su campo, tanto internos como externos.

Educacion y Experiencia

¢ Maestria con concentracién en Relaciones Piblicas o Comunicaciones de una
universidad acreditada.

© Cuatro (4) afios de experiencia progresiva en trabajos relacionados con el drea de
relaciones publicas o comunicaciones, dos (2) de los cuales incluya supervisién de
personal en el campo de las relaciones piiblicas o comunicaciones.

* Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

* Dominio de técnicas y destrezas comprobadas en la confeccion y administracién de
presentaciones profesionales.



Director Auxiliar de Relaciones Piiblicas y Comunicaciones

¢ Dominio de Word, Excel, Power Point y tecnologia relacionada con el campo de las
relaciones publicas y comunicaciones.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:
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Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Ventas Europa

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la coordinacion, supervision y seguimiento de
proyectos y actividades en el area de Europa bajo los programas de Mercadeo o
Ventas adscritos al Area de Promocion y Mercadeo de la Compafifa de Turismo de
Puerto Rico.

Supervisa el cumplimiento de las actividades del Area, conforme a los planes de
trabajo establecidos y necesidades operacionales y de servicio; asegura el
cumplimiento de €stos con las normas y procedimientos establecidos relacionados
con las operaciones de promocion y mercadeo.

Asegura que el equipo de trabajo de ventas, esté orientado sobre las metas y
objetivos, expectativas de los programas y actividades y esté comprometido con la
calidad de trabajo y del servicio.

Disefia y desarrolla la logistica y promocion de los diferentes eventos especiales y
culturales (convenciones y congresos) que viabilizan la exposicién de Puerto Rico
como mercado turistico, a través de los diferentes medios o facilidades turisticas:
agencias de viajes, material promocional, cruceros y lineas aéreas que sirven a la
industna turistica en coordinacidn con la Compaiiia.

Coordina y supervisa actividades de exposicion interactiva o promocional en el
exterior para mercadear a Puerto Rico como destino idoneo y de ventaja competitiva
turistica para fomentar e incrementar el flujo de visitantes a la Isla.

Es responsable de establecer metas y objetivos de ventas mensuales y anuales para
cada Ejecutivo de Ventas conforme a la visién, misién y planes estratégicos de la
Compatiia.

Desarrolla, recomienda y adopta estrategias operacionales y actividades encaminadas
a fomentar la eficiencia, calidad y efectividad de las actividades y de los servicios de
su area de responsabilidad.

Prepara informes periddicos de caracter cuantitativo y cualitativo dirigidos a evaluar
los resultados del programa asignado para identificar nuevas estrategias, definir la
eficiencia y efectividad del mismo y determinar cursos de accion y decision.



Director/a Auxiliar de Ventas Europa

» Integra su conocimiento pericial a la dindmica del equipo de trabajo del Area de
Promocién y Mercadeo a los fines de proveer un marco de referencia valido para la
implantacién de estrategias de mercadeo que aportan en la gestion de posicionar a
Puerto Rico como lugar idéneo para el desarrollo de nuevos centros turisticos,
inversiones y destacar su ventaja competitiva.

+ Provee comunicacién al equipo de trabajo de Promocién y Mercadeo sobre las
proyecciones y logros de las estrategias de mercadeo implantadas en diferentes
ambitos de exposicion, interno y externo internacionalmente, en beneficio de la
gestion promocional.

e Participa activamente en el Comité de Mercadeo de la Asociacion de Hoteles y
Turismo de Puerto Rico, y otras entidades sirviendo de enlace con el sector privado
para maximizar los esfuerzos de ventas

Competencias
Visién de Negocio

¢ Establece indicadores para medir el logro de los resultados que correspondan a las
metas y objetivos del Area de Promocidn y Mercadeo.

* Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la mision del Area de
Promocion y Mercadeo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de
las nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades de servicio.

» Participa en el desarrollo e implantacion de planes estratégicos en maltiples sectores
del mercado turistico a los fines de propiciar e impulsar la innovacién en las
funciones de promocion y ventas.

* Ejecuta programas de trabajos bien planificados, agiles, integrados y efectivos;
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades administrativas y
operacionales bajo su responsabilidad.

+ Integra el pensamiento, la comunicacion y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area de Promocién y Mercadeo y la misidn, visién y valores de la
Compaiiia de Turismo.

e Actia con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones del servicio y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la
Compaiiia.

bt



Director/a Auxiliar de Ventas Europa

Promotor del Cambio Organizacional

» [dentifica oportunidades para la implantacidn de proyectos de promocion y ventas, en
respuesta a las demandas del ambiente dinamico y competitivo del mercado del
turismo.

o Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica publica para el desarrollo de
las metas y objetivos del Programa de Mercadeo o Ventas de la Compaiiia.

» Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacion amplia y compartida de los recursos humanos en la solucion de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de calidad y enfocados en una organizacion mas dinamica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

s Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempeiio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

e Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacion y
correccion de informacion, acciones y transacciones con el proposito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos de trabajo y
actividades de promocién y ventas.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y calidad
en los procesos y gestiones del Programa bajo su responsabilidad.

¢ Sc mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico.

+ Participa en el desarrollo de estrategias para la integracion de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos del Programa de Mercadeo o Ventas adscritos
al Area de Promocién y Mercadeo de la Compaiiia.

¢ Actla proactivamente y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucion de metas y objetivos.



Director/a Auxiliar de Ventas Europa

e Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del mercado turistico y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento
para la Compaiiia.

Comunicacion

* Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

o Establece contactos' y relacién efectiva en su intervencion con los empleados,
empresarios, agencias de publicidad y representantes dec las hospederias e
instalaciones turisticas.

¢ Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precision y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita.

o Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacion o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.

» Explora alternativas e identifica toda informacion necesaria para defender sus

fundamentos e ideas ante empresarios, empleados, ejecutivos y representantes de la
industria.

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de promocién y ventas.

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo

» Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

» Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucion de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

» Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo de
trabajo en equipo.



Director/a Auxiliar de Ventas Europa

* Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos dirigidos al mercado turistico.

» Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacién.
Educacién y Experiencia

e Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, con cursos en mercadeo o©
turismo.

e Cuatro (4) afios en actividades que conlleven supervision de eventos y actividades
promocionales, mercadeo o ventas de productos o servicios, uno (1) de ellos en
supervision de personal.

s Dominio verbal y escrito del Inglés y Espaiiol.

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
disponibles en el mercado relacionadas con las actividades asignadas.

Clausula de Salvedad

La informacidn expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROBADO POR:

-

W 5 de mayo de 2014

Ingrid I. Rivéra Rotafgrd Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Ventas LATAM y Caribe

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la coordinacion, supervision y seguimiento de
proyectos y actividades en Latinoamérica y el Caribe bajo los programas de
Mercadeo o Ventas adscritos al Area de Promocién y Mercadeo de la Compaiiia de
Turismo de Puerto Rico.

Supervisa el cumplimiento de las actividades del Area, conforme a los planes de
trabajo establecidos y necesidades operacionales y de servicio; asegura el
cumplimiento de éstos con las normas y procedimientos establecidos relacionados
con las operaciones de promocién y mercadeo.

Asegura que el equipo de trabajo de ventas, esté orientado sobre las metas y
objetivos, expectativas de los programas y actividades y esté comprometido con la
calidad de trabajo y del servicio.

Diseiia y desarrolla la logistica y promocion de los diferentes eventos especiales y
culturales (convenciones y congresos) que viabilizan la exposicion de Puerto Rico
como mercado turistico, a través de los diferentes medios o facilidades turisticas:
agencias de viajes, material promocional, cruceros y lineas aéreas que sirven a la
industria turistica en coordinacién con la Compaiiia.

Coordina y supervisa actividades de exposicion interactiva o promocional en el
exterior para mercadear a Puerto Rico como destino idoneo y de ventaja competitiva
turistica para fomentar e incrementar el flujo de visitantes a la Isla.

Es responsable de establecer metas y objetivos de ventas mensuales y anuales para
cada Ejecutivo de Ventas conforme a la vision, mision y planes estratégicos de la
Compaiiia.

Desarrolla, recomienda y adopta estrategias operacionales y actividades encaminadas
a fomentar la eficiencia, calidad y efectividad de las actividades y de los servicios de
su drea de responsabilidad.

Prepara informes peridédicos de caracter cuantitativo y cualitativo dirigidos a evaluar
los resultados del programa asignado para identificar nuevas estrategias, definir la
eficiencia y efectividad del mismo y determinar cursos de accién y decision.



Director/a Auxiliar de Ventas LATAM y Caribe

o Integra su conocimiento pericial a la dindmica del equipo de trabajo del Area de
Promocion y Mercadeo a los fines de proveer un marco de referencia valido para la
implantacion de estrategias de mercadeo que aportan en la gestion de posicionar a
Puerto Rico como lugar idéneo para el desarrollo de nuevos centros turisticos,
inversiones y destacar su ventaja competitiva,

e Provee comunicacion al equipo de trabajo de Promocion y Mercadeo sobre las
proyecciones y logros de las estrategias de mercadeo implantadas en diferentes
ambitos de exposicion, interno y externo internacionalmente, en beneficio de la
gestion promocional.

e Participa activamente en el Comité de Mercadeo de la Asociacion de Hoteles y
Turismo de Puerto Rico, y otras entidades sirviendo de enlace con el sector privado
para maximizar los esfuerzos de ventas

Competencias
Vision de Negocio

» Establece indicadores para medir el logro de los resultados que correspondan a las
metas y objetivos del Area de Promocion y Mercadeo.

e Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la mision del Area de
Promocion y Mercadeo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de
las nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades de servicio.

s Participa en el desarrollo e implantacién de planes estratégicos en miltiples sectores
del mercado turistico a los fines de propiciar e impulsar la innovacion en las
funciones de promocion y ventas.

o FEjecuta programas de trabajos bien planificados, agiles, integrados y efectivos;
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades administrativas y
operacionales bajo su responsabilidad.

e Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area de Promocion y Mercadeo y la mision, vision y valores de la
Compaiiia de Turismo.

e Actia con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones del servicio y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la
Compaiiia.

[Ev]



Director/a Auxiliar de Ventas LATAM y Caribe

Promotor del Cambio Organizacional

¢ Identifica oportunidades para la implantacién de proyectos de promocion y ventas, en
respuesta a las demandas del ambiente dinamico y competitivo del mercado del
turismo.

e Sc adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

e Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica publica para el desarrollo de
las metas y objetivos del Programa de Mercadeo o Ventas de la Compaiiia.

= Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacion amplia y compartida de los recursos humanos en la solucion de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de calidad y enfocados en una organizaciéon mas dinamica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

* Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

e Diseiia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacion y
correccion de informacion, acciones y transacciones con el propdsito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos de trabajo y
actividades de promocion y ventas.

e Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y calidad
en los procesos y gestiones del Programa bajo su responsabilidad.

e Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico,

o Participa en el desarrollo de estrategias para la integracion de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos del Programa de Mercadeo o Ventas adscritos
al Area de Promocién y Mercadeo de la Compaiiia.

¢ Actua proactivamente y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucion de metas y objetivos.



Director/a Auxiliar de Ventas LATAM y Caribe

* Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del mercado turistico y logra confiabilidad, innovacioén y crecimiento
para la Compaiiia.

Comunicacién

* Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

» Establece contactos y relacion efectiva en su intervencion con los empleados,
empresarios, agencias de publicidad y representantes de las hospederias e
instalaciones turisticas.

e Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precision y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita.

= Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacion o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.

e Explora alternativas e identifica toda informacion necesaria para defender sus
fundamentos ¢ ideas ante empresarios, empleados, ejecutivos y representantes de la
industria.

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de promocidn y ventas.

* Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo

* Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

¢ Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucidén de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

* Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo de
trabajo en equipo.



Director/a Auxiliar de Ventas LATAM y Caribe

s Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos dirigidos al mercado turistico.

* Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.

Educacion y Experiencia

e Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, con cursos en mercadeo o
turismo.

e Cuatro (4) afios en actividades que conlleven supervision de eventos y actividades
promocionales, mercadeo o ventas de productos o servicios, uno (1) de ellos en
supervision de personal.

e Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
disponibles en el mercado relacionadas con las actividades asignadas.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase no se interpretara como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROBADO POR:

. 5 de mayo de 2014
In I. Rivgra Rogafj Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a de Auditoria Interna

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién y direccién de las actividades de
intervencién de las ‘operaciones financieras y de procesamiento de informacién
dirigidas a verificar eficiencia, efectividad y el uso correcto de los activos de la
Compafiia, conforme a los procedimientos ¥ reglamentos aplicables.

Establece una comunicacion continua y directa con la Junta de Directores, Director/a
Ejecutivo/a, Directores y funcionarios de la Compafifa * para asegurar la efectividad,
calidad y confiabilidad de los procesos y actividades administrativas y operacionales

y el cumplimiento de los reglamentos y procedimientos aplicables.

Oftece asesoria técnica y apoyo a las unidades funcionales de la Compafiia respecto a
cumplimiento de leyes, reglamentos, controles y procedimientos.

Responsable de la implantacién efectiva del plan de trabajo e intervenciones
planificadas y evaltia continuamente los resultados de la Oficina, mediante rastreo,
monitoria y control de indicadores cuantitativos y cualitativos para garantizar la
calidad de las intervenciones de auditoria en las diferentes facilidades de la Compafiia
y las operaciones de los casinos/hoteles; prepara y presenta a la Junta los informes de

las intervenciones realizadas.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, y con representantes del sector piblico y privado y Oficina del Contralor con
relacion a las actividades de auditoria de la Compaiiia,

Competencias

Vision Corporativa

Estgblece metas y objetivos que respondan a la misién de la Compafifa y los
indicadores requeridos para medir logro de resultados y expectativas de cumriplimiento
de la Oficina de Auditoria.

Modela los comportamientos que proyectan su compromiso con el trabajo en equipo.



Director/a de Auditoria Interna

Desarrolla, implanta y da seguimiento a un programa de auditoria integrado, répido y
efectivo, fundamentado en las metas y resultados esperados de la Oficina de

Auditorfa y de 1a Compatiia.

Identifica oportunidades para proveer. a la Compaiifa y a las actividades fiscalizadas
por esta de una estructura de investigacidn fiscal y financiera confiable.

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de la Oficina de Auditorfa Interna y la misién, visién y valores de la

Compaiiia.

Promotor del Cambio Organizacional -

Jdentifica oportunidades en su funcién de Auditor General, para viabilizar la
implantacién de los proyectos de gestién y desarrollo turistico en cumplimiento con

las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables. :

Interviene como agente facilitador/anditor y promueve el trabajo en equipo, la
confianza y la cooperacidn.

Reacciona, a las exigencias del servicio y situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el &mbito de su rol

como auditor general.

Promueve el mejoramiento de los procesos y controles fiscales y recomienda
tecnologia que utilice al grado méximo los recursos y garantice la calidad y
confiabilidad de los procesos contables y financieros.

Demuestra una conducta dindmica, enfocada. hacia su contribucién en la
identificacién de alternativas para asegurar la eficiencia de Ios procesos, controles y
el cumplimento de la reglamentacién y procedimientos aplicables a los procesos

operacionales y financieros de la Compafiia.

Metodologia de Investigacién

Identifica fuentes de informaci6n, desarrolla y rastrea indicadores y se mantiene
actualizado en los fundamentos, principios y técnicas en el campo de la intervencién

de procesos contables y financieros.

Actnia proactivamente; con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucién de metas y objetivos de Auditorfa Interna y de la

Compaiiia.

Desarrolla estrategias e implanta la tecnologia de avanzada en los procesos de
investigacidn y auditoria que incluyen, entre otros, estudios de campo, andlisis



Director/a de Auditoria Interna

financieros y de contabilidad, bases de datos, rastreo de tendencias e informes de
auditorias,

Implanta procesos de verificacién y validacién de datos con el propésito de confirmar
Ja exactitud, precisién, calidad y control de los procesos operacionales,

administrativas y financieras de la Compaiifa.

Analiza v recomienda, la adopcién o enmiendas a reglamentos y procedimientos de
auditorfa interna para viabilizar la gestién de la Compaiiia y €] desarrolio de negocios.

Desarrolla e implanta tin programa continuo de andlisis, medicién cuantitativa y
cualitativa para rastreo y evaluacién de tendencias, establecimiento de prioridades
hacia el logro de los planes de trabajo de auditoria y los resultados, segun planificado.

Desarrolla planes de trabajo o de accién correctiva en conjunto con los directivos de
las unidades intervenidas para proveer a la Compafifa de una estructura contable

/financiera confiable.

Comunicacién

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de Auditor Interno General.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervenci6n y bisgqueda de informacién
pertinente a su rol de Auditor Interno General .

Se comunica efectivamente, con credibilidad, con amplitud y profundidad de
conocimiento que responda a las necesidades particulares de cada situacion o
circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y coherente, y con
dominio de los idiomas, espafiol e inglés.

¢ Prepara y hace presentaciones, redacta informes de hallazgos de las
intervenciones/auditorias y desarrolla documentos mediante el uso de sistemas y

aplicaciones tecnolégicas.

¢ Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa
situaciones y achia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que
responda a las circunstancias, al programa de auditorfa y a los mejores intereses de la

Compaiiia.



Direcfor/a de Auditoria Interna

Liderazgo

Ejerce el liderazgo findamentado en los principios y valores de la mueva estrategia
organizacional y estimula a su grupo de trabajo para el logro de los objetivos.

Inspira y promulga el trabajo en equipo ¢ interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Oficina de Auditoria

Interna y de la Compaiiia.

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.

Acttia con sentido de urgencia para anticipar situaciones y evitar impacto adverso a la
consecucién de metas y objetivos de trabajo. .

Educacién y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas con seis (6) créditos en contabilidad y
tres (3) créditos en auditoria, de un colegio o universidad acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en actividades de auditoria interna o externa, que
incluya dos (2) afios en funciones de supervisién de personal. Una de las siguientes
certificationes sustituye.un afio de experiencia: CPA, CIA, CISA o CFE.

Dominio de las competencias aplicables.

Dominio de los principios y practicas de contabilidad e intervencién de cuentas.

Domizmio verbal y escrito de] Espafiol e Inglés.

Dominio de técnicas y destrezas comprobadas en la confeccién y administracién de
presentaciones profesionales.

Dgllnin.io de principios y fundamentos de metodologia de investigacién y la
utilizacién de base de datos.

Dm_nimzo de programas de computadoras: Excel, Word y Power Point y ofras
aplicaciones y sistemas mecanizados de contabilidad y finanzas.



Director/a de Auditoria Interna

Clausunla de Salvedad

La informacién cxpuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se.
interpretar4 como un compendio exhaustivo de todas las expectativas fincionales y

competencias del puesto asignado a esta Clase.

APROBADO POR:

ﬂ@w—‘@\k

Terestella Gonzélez Denton
Directora Ejecutiva
Compafifa de Turismo de Puerto Rico

18 de diciembre de 2006
Fecha
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Perfil de Clase
Director/a Auxiliar de Publicidad

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el disefio, coordinacidn, supervisién y desarrollo de
proyectos de publicidad de la Compaiiia adscrito al Area de Promocion y Mercadeo
de la Compaiiia de Turismo de Puerto Rico.

Es responsable de supervisar las actividades de publicidad dirigidas a establecer a
Puerto Rico como destino idoneo y de ventaja competitiva turistica para fomentar e
incrementar el flujo de visitantes a la Isla e inversiones en el desarrollo de
instalaciones y servicios turisticos.

Disefia y desarrolla la publicidad de las actividades que viabilizan la exposicién de
Puerto Rico como mercado turistico, a través de los diferentes medios: agencias de
viajes, material promocional, que sirven a la industria turistica en coordinacién con la
Compaiiia.

Coordina la exposicion interactiva o promocional de material impreso en el exterior
para mercadear a Puerto Rico como destino idéneo y de ventaja competitiva turistica
para fomentar e incrementar el flujo de visitantes a la Isla.

Desarrolla, recomienda y adopta estrategias operacionales y actividades encaminadas
a fomentar la eficiencia, calidad y efectividad de las actividades y de los servicios de
su area.

Prepara informes periddicos de caracter cuantitativo y cualitativo dirigidos a evaluar
los resultados de los programas y proyectos de publicidad, para asi identificar nuevas
estrategias, definir la eficiencia y efectividad del mismo y determinar cursos de
accion y decision.

Integra su conocimiento pericial a la dinamica del equipo de trabajo del Area de
Promocién y Mercadeo a los fines de proveer un marco de referencia viélido para la
implantacion de estrategias de mercadeo que aportan en la gestion de posicionar a
Puerto Rico como lugar idoneo para el desarrollo de nuevos centros turisticos,
inversiones y destacar su ventaja competitiva.

Provee comunicacion al equipo de trabajo de Promocién y Mercadeo sobre las
proyecciones y logros de las estrategias de publicidad implantadas en diferentes
ambitos de exposicion, intemo y externo intermacionalmente, en beneficio de la
gestion promocional.



Director/a Auxiliar de Publicidad

Competencias

Vision de Negocio

Establece indicadores para medir el logro de los resultados que correspondan a las
metas y objetivos del Area de Promocion y Mercadeo, relacionados con la publicidad.

Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la mision del Area de
Promocién y Mercadeo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de
las nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades de servicio.

Participa en el desarrollo e implantacion de planes estratégicos en mltiples sectores
del mercado turistico a los fines de propiciar e impulsar la innovaciéon en las
funciones de publicidad.

Ejecuta programas de trabajo bien planificados, agiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades administrativas y
operacionales bajo su responsabilidad.

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area de Promocion y Mercadeo y la mision, vision y valores de la
Compania de Turismo.

Actlia con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones del servicio y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la
Compaiiia.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para la implantacion de proyectos de publicidad, en
respuesta a las demandas del ambiente dinamico y competitivo del mercado del
turismo.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica publica para el desarrollo de
las metas y objetivos del programa de publicidad de la Compaiiia.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca



Director/a Auxiliar de Publicidad

servicios de calidad y enfocados en una organizacidon mds dindmica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

* Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempeifio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

e Diseila, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacién y
correccion de informacién, acciones y transacciones con el proposito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos de trabajo y
actividades de publicidad.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y calidad
en los procesos y gestiones del Programa bajo su responsabilidad.

e Se¢ mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente a la publicidad.

¢ Participa en el desarrollo de estrategias para la integracion de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos del programa de publicidad adscritos al Area
de Promocion y Mercadeo de la Compaiiia.

s Actia de forma proactiva con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso en la consecucion de metas y objetivos.

* Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rdpida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados

» Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del mercado turistico y logra confiabilidad, innovacion y crecimiento
para la Compaifiia.

Comunicacion

e Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

» [Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con los empleados,
empresarios y representantes de las hospederias e instalaciones turisticas.



Director/a Auxiliar de Publicidad

e Domina la comunicacion en inglés y espafiol, y logra claridad, precision y efectividad
en su comunicacion verbal y escrita.

* Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias ¥y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
coherente.

o Explora alternativas e identifica toda informacion necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empresarios, empleados, ejecutivos y representantes de la

industria.

e DPrepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de publicidad.

o Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word y Power Point.

Liderazgo

e FEjerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

* Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucidon de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

e Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo de
trabajo en equipo.

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos dirigidos al mercado turistico.

» Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacion y Experiencia

e Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con cursos en mercadeo o
publicidad.

e Cuatro (4) afios en actividades que conlleven supervision de eventos y actividades
promocionales, mercadeo o ventas de productos o servicios, uno (1) de los cuales en
supervision de personal.

» Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.



Director/a Auxiliar de Publicidad

e Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
disponibles en el mercado relacionadas con las actividades asignadas.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

5 de mayo de 2014
Fecha

Director Ejecutivo
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Director/a Asociado de Asuntos Fiscales

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la coordinacién y supervisién de las actividades.
fiscales, de recandacién, inversiones e impuestos para asf garantizar el uso correcto de
los procedimientos y reglamentos aplicables de la Compafiia, asl como de la
supervisién de los Directores(as) Auxiliares de Presupuesto, de Contabilidad, de
Incentivos Fiscales y del Contralor.

Asesora al/a la Director/a de Asuntos Fiscales y funcionarios de la Compafiia en
asuntos de naturaleza fiscal. .

Participa en el desarrollo ¢ implantacién de las politicas y procedimientos fiscales;
aprueba y valida electronicamente transacciones fiscales mediante la verificacion e
intervencidn de las operaciones realizadas por el personal para asegurar cumplimiento
de las normas y procedimientos fiscales, asi como de aqueilas politicas y
procedimientos requeridos para otorgar los beneficios de incentivos fiscales o
exencion que ofiece la Compaiifa de Turismo.

Evalta y aprueba documentos relacionados con las operaciones fiscales asignadas
para verificar que estén completos y correctos y que cumplan con los estandares de
calidad requeridos; verifica procesos y transacciones realizadas por las distintas
unidades del &rea de Asuntos Fiscales, asi como los informes generados por los
sistemas electrénicos del area,

Ofrece asesoria técnica y apoyo a las unidades funcionales de la Compafiia y a los
recursos respecto a los procedimientos fiscales y al cumplimiento de normas,
practicas y principios de recaudos.

Desempeiia un rol relevante en el logro de las expectativas e implantacion de los
planes de trabajo de la Oficina de Asuntos Fiscales en el plan estratégico de la
Compaiifa.

Asegura que el equipo de trabajo asignado a las actividades de recaudo de impuestos
esté orientado sobre las metas y objetivos, legalidad y expectativas de servicio y esté
comprometido con resultados de calidad y confiables.

Colobara con el Contralor en la planificacién, disefio e implantacién de estrategias
para asegurar que los controles internos sean efectivos en lo pertinente a la custodia
de Jos fondos y valores de la Compafiia.



Director/a Asociado de Asuntos Fiscales

Competencias
Visi6én de Negocio

o Participa en el establecimiento de indicadores para medir el logro de los resultados
que correspondan a las metas y objelivos de la Oficina de Asuntos Fiscales y la
misi6n, valores y las expectativas de la Compafiia.

o Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién de la Oficina
de Asuntos Fiscales y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la lvz de las
nuevas tendencias de asuntos fiscales y las necesidades del servicio de la Compatiia.

o Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de la Oficina de Asuntos Fiscales y la mision, visién y valores de la
Compaiifa de Turismo.

¢ Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del servicio y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para ia
Compaiiia.

o Integra los esfuerzos del equipo de trabajo hacia el logro de metas y objetivos y
asegura que los servicios respondan a la cultura de trabajo en equipo, calidad de
servicio, comunicacién abierta y honesta, sentido de urgencia y-logro de resultados.

Promotor del Cambic Organizacional

e Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a
mejorar y agilizar los procesos del drea asignados en respuesta a las demandas de
servicios de la Compafiia.

o Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

e Implanta programas de mecanizacién de los procesos y de trabajo bien planificados,
4giles, integrados y efectivos, fundamentados en las metas y objetivos de la
Compaiifa y de las actividades asignadas.

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios en los reglamentos y procedimientos que propicien e impulsen
el desarrollo de las metas y objetivos relacionados a las actividades de Asuntos
Fiscales de ]la Compaiifa.




Director/a Asociado de Asuntos Fiscales

¢ Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recuwrsos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologifa que produzca
servicios de calidad y enfocados en una organizacién mds dindmica, flexible,
eficiente y adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

 Participa e implanta el plan de trabajo de su érea y evaliia continuamente los
resultados mediante rastreo, monitoria y control de indicadores cuantitativos y
cualitativos para garantizar la calidad de los servicios bajo su 4dmbito de
responsabilidad.

o Se compromete con las normas establecidas por la Compaiiia, principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio nterno y externo a la
organizacion.

Metodologfa y Enfoque en los Resultados

e Disefia, desarrolia ¢ implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
corveccién de informacién, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos operacionales del drea
de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compafifa,

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, fiscales, tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo.

o Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, iécnicas y pensamiento
critico del campo de los Asuntos Fiscaies.

o Actha de forma proactiva con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso al logro de resultados de calidad y en la consecucién de metas y
objetivos.

» Toma decisiones precisas de acuerdo con su nivel de responsabilidad y las politicas
establecidas; asume riesgos, aplica buen juicio, conocimiento y experiencia y logra
los resultados esperados.

o Participa en ¢l desarrollo de estrategias para la integracion de planes de trabajo a
corto y largo plazo ¢ implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos de las actividades del drea.

o Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rdpida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados de su drea de responsabilidad.



Director/a Asociado de Asuntos Fiscales

¢ Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones de la industria turistica y logra confiabilidad e innovacién para la
Compafifa.

Comuniecacidn

¢ Recomienda e implanta metodologia de verificacién y validaciéon de datos e
informacion con el propdsito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios
y estdndares del drea.

e Proyecta dominio de conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades fiscales delegadas.

» Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con los empleados,
supervisores y empresarios relacionados & la actividad turistica.

« Domina la comunicacion en inglés y espaiiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacién verbal y escrita.

s Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recormendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y
colerente.

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, ejecutivos y con otro personal con el cual
establece contacto en el desarrollo del trabajo.

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades fiscales.

¢ Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones propias del campo de los asuntos
fiscales y de incentivos fiscales.

Liderazgo

» Ejerce liderato fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

e Inspira y promuiga el trabajo en equipo ¢ interviene en la solucion de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resuitados de la Compafila.

¢ Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.



Director/a Asociado de Asuntos Fiscales

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien la eficiencia de las actividades
que estdn bajo su responsabilidad.

o Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.

Educacién y Experiencia

o Bachillerato en Administracién de Empresas.

o Dos (2) afios de experiencia de trabajo profesional en finanzas o contabilidad, y dos
(2) afios de supervisién de personal.

e Dominio de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables a la contabilidad y
actividades fiscales del gobiemo. '

o Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol,

¢ Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
relacionadas a asuntos fiscales, de contabilidad e incentivos fiscales.

Cliausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas fimcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROB OR:

'?f V{?,om_,

Ledo. This G. Rivera Marin Fecha
Director Ejecutivo
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a de Tecnologia de Informacion

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por planificacién, coordinacién y supervision de los
servicios relacionados con la instalacién y mantenimiento de las operaciones de
telecomunicaciones y sistemas de red de informacién computadorizado de la
Compafiia de Turismo.

Desarrolla, administra y facilita la implantacién de la infraestructura de informatica
mediante el establecimiento de procedimientos escritos, operacionales y
administrativos para asegurar la informacion almacenada y transmitida.

Realiza estudios de viabilidad para sistemas computadorizados; estudia, analiza y
evaliia propuestas y determina la seleccién en consideracion de los costos y ofertas de
mayor efectividad y eficiencia para las necesidades de tecnologia de informatica de la
Compatiia. '

Supervisa el andlisis, disefio, implantacién y desarrollo de los proyectos de
informatica y mantenimiento de los sistemas de informacion; desarrollo y control de
sistemas de interconexion, redes de comunicacién e internet, desarollo de bases de
datos y otras actividades relacionadas a los sistemas de informacion.

Provee apoyo técnmico y asesoramiento altamente especializado en tecnologia e
informatica para facilitar el desarrollo y la implantacién de procesos, proyectos y
actividades de informatica en la Compaiifa, con un nivel éptimo de calidad,
cumplimiento y logro de resultados alineados a las metas, planes estratégicos y
nuevas tendencias del mercado turistico.

Responsable de que se cumplan los estindares de analisis, disefio, programas
especificaciones, manejo de proyectos y controles establecidos en el procesamiento
de datos ¢ informacion.

Actiia como enlace de la Compafiia con consultores de informatica externos para
asegurar el cumplimiento de las actividades segim programado y acuerdos
establecidos.



Director/a de Tecnologia de Informacién

Competencias
Visién de Negocio

o Establece indicadores, cuantitativos y cualitativos, para medir el logro de los
resultados que correspondan a las metas y objetivos del area de tecnologia de
informatica de la Compaiiia.

s Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién de su drea y
propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas tendencias del
campo de la informética en el mercado turistico.

e Ejecuta programas de trabajos bien planificados, agiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades administrativas y
operacionales bajo su responsabilidad.

o Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las
metas, objetivos, la misién, visién y valores de la Compaiiia.

« Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del servicio y logra confiabilidad e innovacion para las actividades
asignadas. '

o Proyecta su compromiso con el plan estratégico corporativo en todos sus contactos e
intervenciones y desarrolla e implanta los cambios requeridos en el éarea de
informatica que faciliten la transicion y el alineamiento de los servicios con el plan
estratégico y la nueva cultura corporativa de la Compaiiia.

Promotor del Cambio Organizacional

e Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades y proyectos
de informética en respuesta a las demandas del ambiente dindmico y competitivo del
mercado turistico.

o Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la consecucién de las metas y
objetivos de la Compaiiia.

e Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en Ia solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de calidad y enfocados en una organizacion mdas dindmica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.



- Director/a de Tecnologia de Informacién

o Se compromete con las normas establecidas por la Compaiiia, principios de €tica
profesional y las normas de conducta social en su desempeifio interno y externo a la
organizacién.

Metodologia y Enfoque en los Resuitados

e Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacién, validacion y
correccidn de informacién, con el propésito de confirmar la exactitud, precisién y
calidad de los resultados de los procesos operacionales de acuerdo con las normas,
leyes y procedimientos de la Compafiia.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, €quipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y actividades de informatica.

o Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo de los sistemas de informacion y la administracién del mercado
turistico.

o Desarrolla estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de la Compaiiia,

o Actiia con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto adverso, dentro
de su area de responsabilidad, en la consecucién de metas y objetivos de la
Compaiiia.

o Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

o Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la Compafiia.

Comunicacion

o FEstablece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
supervisores y usuarios de los servicios de tecnologia e informatica de la Compaiiia.

» Domina la comunicacién en inglés y espaiiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita.

e Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.



Director/a de Tecnologia de Informacion

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante ejecutivos y funcionarios de la Compaifiia y representantes
de la industria.

o Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades asignadas.

o Conocimiento de los lenguajes y programas de computadoras.
Liderazgo

o Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

o Inspira y promuliga el trabajo en equipo ¢ interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compadfiia.

¢ Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

o Aporta ideas e identifica alternativas que propicien el mejoramiento y eficiencia de
las actividades de informatica de la Compaiifa.

» Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacién.

Educacion y Experiencia

o Bachillerato con concentracién en Ciencias de Computadcras o Sistemas de
Informacién.

o Siete (7) afios de experiencia en la administracion de sistemas de informacién y redes
de comunicacion, tres (3) de los cuales incluya supervisién de personal.

¢ Dominio de las técnicas y principios y estandares aplicables al campo de la tecnologia
de sistemas de informacién y de los lenguajes y programas de computadoras.

o Tres (3) afios de experiencia en supervision de personal.
e Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

* Dominio de técnicas y destrezas comprobadas en la confeccién y administracién de
presentaciones profesionales.



Director/a de Tecnologia de Informacién

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROBADO POR:

/e aéﬂc/»w?

Fechd

Duector EJe two
Compafiia de Turismo de Puerto Rico

Lh



' Evaltia los resultados
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Perfil de Clase
Director/a de Juegos de Azar

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la direccién, evaluacién, supervisién y coordinacién de
las actividades del Area de Juegos de Azar para asegural la implantacién de
programas dirigidos a la reglamentacion, investigacién, otorgamijento de licencias,

recaudacién y fiscalizacion de los juegos de azar.

dina y supervisa e implanta la politica publica de la Compaififa
aciones relacionadas con los Juegos de Azar, (electrénicos ¥y
de licencias para operar los casinos y licencias a
y la fiscalizacion y recandacién por concepto de
on la Ley de Juegos de Azar que administra

Dirige, planifica, coor
con respecto a las oper
de mesa) asi como el otorgamiento
empleados de salas de juegos azar,
los juegos, para asegurar cumplimiento ¢
la Compafiia de Turismo.

erzos de los componentes del Area de Tuegos de Azar para la
de calidad y eficientes en los procesos de investigacidn,
e las empresas y casinos de juegos de

Dirige ¢ integra los esfu
prestacién de servicios
fiscalizacién y monitoreo de las operaciones d

azar en Puerto Rico.

even a cabo conforme a la vision, misién y

Asegura que las actividades del Area se 1I
litica piblica respecto

planes estratégicos de ]a Compaiifa y recomienda e implanta po
a dicha Area.

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
efio e implantacién del plan

organizacional, y desempefia un rol principal en el dis
estratégico de promoci6n y venta de los servicios y ventajas de Puerto Rico como

destino turfstico.
de los programas de Juegos de Azar de conformidad con el plan
estratégico de desarrollo econémico para Puerto Rico.

Asesora al/a la Directora/a Ejecutivo/a y a su equipo de trabajo en dreas 0 servicios
especializados o altamente técnicas dentro de su drea de responsabilidad, que por su

naturaleza, conllevan un alto grado de periciay confidencialidad.

antacién y seguimiento de proyectos especiales
a informes de progreso de
lacionados con las actividades

Participa en el desarrollo, impl
complejos; imparte instrucciones y da seguimiento
actividades y programas operacionales, de servicios re
del Area de Juegos de Azar de la Compaiiia.



Director/a de Juegos de Azar

diferentes componentes de la Compafiia 'y los

e Actia como oficial de enlace entre los
facilitar Jos procesos y asegurar el logro de

equipos asignados a Juegos de Azar para
. metas, objetivos y resultados esperados.

o Investiga, estudia y analiza sitnaciones especificas de trascendencia’ para la
Compafifa, dentro de su 4rea de rtesponsabilidad, con el propésito de presentar

recomendaciones para la toma de decisiones.

seguimiento a actividades que impactan los

o Evalta, recomienda, desarrolla y da
stindares de ejecucién de las dreas

procedimientos, politicas, normas y ¢
administrativas u operacionales de Juegos de Azar.

o Analiza y evalia estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos
relacionados con el Area de Juegos de Azar con el propésito de emitir

recomendaciones para la toma de decisiones.

o Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
" trabajo, funciomarios del gobierno y con empresarios, dueflos de hoteles ¥

representantes del mercado turistico.

» Disponibilidad para vigjar dentro y fuera de Puerto Rico.

Competencias
Visién de Negocio

s para medir el logro de los resultados que

o Establece metas y objetivos € indicadore.
a de Juegos de Azar de la

correspondan a la misién ¥ las expectativas del Are
Compaiiia.

o Dirige el desarrollo de planes estratégicos a los fines de propiciar e impulsar la
innovacién en las funciones de gestién y desarrollo de programas pertinentes al Area

de Juegos de Azar dela Compaiifa.

Conoce la cultura y valores de la Compaiia y el enfoque de ]a misi6n del 4rea bajo su
to continuo 2 la luz de las

responsabilidad y propicia su crecimiento y mejoramien
nuevas tendencias en el mercado turfstico y las necesidades de servicio de la

Compaiiia.

o Fjecuta programas de trabajo bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
findamentados en las metas y objetivos de las actividades asignadas.

la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas

o Integra el pensamiento,
2 misién, visién y valores de la Compafifa de Turismo.

y objetivos del Areayl

[N



Director/a de Juegos de Azar

Asume sus responsabilidades y finciones de manera integrada, rapida y efectiva,
findamentado en las metas y resultados esperados.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado, operacionales y situaciones del servicio.

Promotor del Cambib Organizacional

Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de programas dirigidos a
proveer servicios de calidad y efectivos referente a los procesos de investigacion,
fiscalizacién y monitoreo de las actividades operacionales de los juegos de azar y del

Area.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de sitnaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica publica de la Compaiiia en
particular la relacionada a las actividades de Juegos de Azar.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de su é4rea enfocados en una organizacién mas dindmica, flexible y

adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

Se compromete con las normas establecidas por la organizaci6n; principios de €tica
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la

organizaciomn.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

y métodos de verificacion, validacién y
1 propésito de confirmar la
del Area

¢ Disefia, desarrolla e implanta controles
correccion de informacién, acciones y transacciones con €
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos y operaciones
de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compafifa.

s disponibles (materiales, equipos, recursos

o Establece prioridades y distribuye recurso
en los

humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad
procesos de trabajo y gestiones de su 4rea.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técmicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico y tecnologia aplicables a las operaciones de

juegos electrénicos.



Director/a de Juegos de Azar

o Desarrolla estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo ¢
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacién, estudio y
analisis pafa el rastreo de tendencias € indicadores de cumplimiento de las metas ¥

objetivos de su Area y de la Compafifa.

de urgencia para anticipar situaciones de impacto

o Actia proactivamente con sentido
bietivos del. Area de Juegos de Azar y de la

adverso en la consecucién de metas y 0
Compafiia.

fticas establecidas y asume riesgos,

¢ Toma decisiones precisas de acuerdo con las pol
dirigido al logro de los resultados

aplica buen juicio, conocimiento y experiencia
esperados.

Comunicacion

o Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Area de Juegos de Azar.

a en su intervencién con €l grupe ejecutivo,

o TEstablece contactos y relacién efectiv
arios y duefios de casinos.

empleados, funcionarios del gobierno, empres
o Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra elaridad, precisién y
efectividad en su comunicaci6n verbal y escrita.

convencimiento y persuasién en las sugerencias ¥
de acuerdo con las necesidades particulares de cada
sicién clara, precisa ¥

o Demuestra credibilidad,
recomendaciones que somete
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con €xpo

coherente.

n de desarrollo econémico de Puerto Rico en el mercado

e Proyecta la nueva visié
al, ante oficiales de gobierno y duefios de casinos.

turistico a nivel internacion

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes, emite certificaciones y desarrolia
documentos relacionados con las actividades del Area.

o Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:

Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo

entado en los principios y valores de la nueva estrategia
arrollo estratégico del turismo y
Rico y estimula a los empleados

o . Fjerce el liderazgo fundam
organizacional de la Compafifa y enfoque de des
venta y mercadeo de una imagen positiva de Puerto
para el logro de los objetivos y resultados esperados.



i

Director/a de Juegos de Azar

o Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compafifa ex: los

procesos de Juegos de Azar.

s Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

o Aporia ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos dirigides a eficientizar y maximizar la utilizacién de los

recursos del 4rea bajo su responsabilidad.

Se integra en la dindmica de los equipos de trabajo con el propésito de intercambiar
ideas y apoyar al grupo en la bisqueda de alternativas dirigidas al desarrollo de

programas de promocién y mercadeo.

e Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacién.

Educacién y Experiencia

o Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

o Cinco (5) afios en actividades administrativas y ejecutivas, tres (3) de ellos en
supervisién de personal y uno (1) en operaciones de juegos de azar.

Conocimiento amplio sobre las leyes, reglamentacién, normas y procedimientos que
rigen los juegos de azar en Puerto Rico. '

o Dominio verbal y escrito del Espaiiol e Inglés.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretara como un compendio exhaustivo de fodas las expectativas funcionales y

competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBA.DO POR:
,/Jéll;({ﬂg—‘@«%\
18 de diciembre de 2006
Fecha

Terestella Gonzalez Denton
Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a de Servicios y Transportacion Turistica

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la direccion, evaluacion, supervision y coordinacion de
las actividades de Transportacion Turistica para asegurar la implantaciéon de los
programas y los proyectos de los distintos componentes bajo su responsabilidad.

Asesora al/a la Director/a Ejecutivo/a y a su equipo de trabajo en dreas o servicios
especializados o altamente técnicas dentro de su area de responsabilidad, que por su
naturaleza, conllevan un alto grado de pericia y confidencialidad.

Dirige ¢ integra los esfuerzos del Area de Transportacion Turistica con los demds
componentes de la Compaiifa para asegurar que los proyectos se lleven a cabo
conforme a la visién, mision y planes estratégicos de la Compaiiia. Recomienda e
implanta politica ptblica respecto a las areas bajo su responsabilidad.

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional, y desempefia un rol principal en el disefio e implantacion del plan
estratégico de servicios.

Evalia los resultados del programa de la Oficina de Servicios y Transportacion
Turistica e identifica oportunidades para el mejoramiento continuo de conformidad al
plan estratégico dirigido al desarrollo del turismo como sector de la economia.

Participa en el desarrollo, implantacion y seguimiento de proyectos especiales
complejos; imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de
actividades y programas operacionales, de servicios y relacionados con las
actividades de la Oficina de Servicios y Transportacion Turistica.

Actiia como oficial de enlace entre los diferentes componentes de la Compaiiia para
facilitar los procesos y asegurar el logro de metas, objetivos y resultados esperados.

Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la
Compaiiia, dentro de su drea de responsabilidad, con el propésito de presentar
recomendaciones para la toma de decisiones.

Evalla, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estindares de ejecucién de las dareas
administrativas u operacionales de la Oficina de Servicios y Transportacion Turstica.



Director/a de Servicios y Productos Turisticos

Analiza y evalia estudios, informes, contratos, proyectos de ley, transacciones,
planos y otros documentos con el propésito de emitir recomendaciones para la toma
de decisiones.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de

trabajo, funcionarios del gobierno y con empresarios y representantes del sector
turistico, asi como representar al/a la Director/a Ejecutivo/a, cuando asi se lo requiera.

Competencias

Vision de Negocio

Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la mision y las expectativas de la Oficina de Servicios y Productos
Turisticos.

Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la mision del drea de
Servicios y Transportacion Turistica y propicia su crecimiento y mejoramiento
continuo a la luz de las nuevas tendencias en el sector turistico y las necesidades de
servicios de la Compaiiia.

Ejecuta programas de trabajo bien planificado, &gil, integrado y efectivo,
fundamentado en las metas y objetivos de las areas administrativas y operacionales
bajo su responsabilidad.

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de la Oficina de Servicios y Transportacién Turistica y la misidn, visién y
valores de la Compaiiia de Turismo.

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del sector, operacionales y situaciones de los servicios,

Promotor del Cambic Organizacional

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica pablica relacionada a las
areas bajo su atencién.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacion amplia y compartida de los recursos humanos en la solucion de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios enfocados en una organizacion mas dinamica, flexible y adaptable a las
demandas del sector bajo su jurisdiccién.



Director/a de Servicios y Productos Turisticos

Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio intemo y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacion y
correccion de informacion, acciones y transacciones con el propdsito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos y operaciones de la
Oficina de Servicios y Transportacion Turistica de acuerdo con las normas, leyes y
procedimientos de la Compaiiia.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones de su drea.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al sector bajo su jurisdiccion.

Desarrolla estrategias de integracion de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de su Area y de la Compaiiia.

Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucion de metas y objetivos de la Oficina de Servicios y
Transportacion Turistica y de la Compaiiia.

Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Comunicacion

Proyecta conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Area asignada.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con el grupo ejecutivo,
empleados, empresarios y funcionarios del gobierno.

Domina la comunicacion en inglés y espaiiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita.

Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacion o circunstancia, de manera asertiva, con exposicidn clara, precisa y
coherente.

Explora altemativas e identifica toda informacion necesaria para defender y presentar
sus argumentos ¢ ideas ante los ejecutivos y empresarios y representantes del sector
bajo su jurisdiccion.



Director/a de Servicios y Productos Turisticos

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades del Area.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y relacionadas con el Area de Transportacion Turistica

Liderazgo

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucion de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compafiia.

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

Se integra en la dindmica de los equipos de trabajo con el propdsito de intercambiar
ideas y apoyar al grupo en la bisqueda de alternativas.

Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacién y Experiencia
Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en actividades operaciones en la industria del turismo
o transportacién que incluya la aplicacion de leyes y reglamentos, dos (2) de los
mismos en funciones de supervision.

Dominio verbal y escrito del Espaiiol e Inglés.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point, y aplicaciones
de Gerencia de Proyectos.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretara como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias del puesto asignado a esta Clase.

APROBADO POR:

5 de mayo de 2014

Inkrid 1. i'&'vera,l’(%rt Fecha

Directora Ejecuti
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a de Asesoramiento Legal
Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién y direccién de las actividades de
asesoramiento legal de la Compatiia que incluye estudios, analisis e investigaciones

especializadas en el campo del derecho.

Ofrece asesoria legal al Director Ejecutivo, Directores y funcionarios de la Compafiia,
empresarios y representantes del mercado turistico para asegurar el cumplimiento de

leyes, reglamentos y procedimientos en las recomendaciones que emiten y en toma de
decisiones y recomendar estrategias dirigidas a lograr las metas y objetivos de la
Compafifa y la politica piiblica de desarrollo en el érea turistica del Gobiemno de

Puerto Rico.

analizar, emitir recomendaciones y redactar informes, enmiendas,

Es responsable de
as y Adminisirativas y otfros

mociones, contratos, opiniones, Ordenes Ejecutiv
documentos de naturaleza legal.

Establece una comunicacién continua y directa con elfla Directora/a Ejecutivo/a,
Directivos de la Junta y funcionarios de la Compafiia para proveer asesoramiento
legal dirigido a la efectividad, calidad y confiabilidad de los procesos y actividades
administrativas y operacionales y el cumplimiento de los reglamentos ¥

procedimientos aplicables.

resenta a la Compafifa ante foros administrativos y judiciales; litiga casos

Rep
e defensa ante los diferentes foros de instancia.

complejos y establece la estrategia d

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, con representantes del sector publico y privado y asesores legales externos y
con dependencias de la rama ejecutiva, legislativa y municipios con relacién a las

actividades de asesorfa legal.

Competencias

Visién de Negocio

o Tstablece metas y objetivos que respondan a la misién de la Compafifa y a las
las métricas del Area de

expectativas para medir logros y cumplimiento con
Asesoramiento Legal.



Director/a de Asesoramiento Legal

Reacciona, a las exigencias de las responsabilidades de la Compafiia y a
circunstancias imprevistas, con agilidad, creatividad, flexibilidad, eficienc.a y
confiabilidad en el &mbito de surol de Asesor Legal.

Proyecta credibilidad y profesionalismo en su conocimiento pericial y participa,
segin delegado, en diversos foros y em representacién del/de la Director/a

Ejecutivo/a.

la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas

¢ Iniegra el pensamiento,
visién y valores de la

y objetivos del Area de Asesoramiento Legal y la misi6n,
Cormpafiia.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado turistico, operacionales y situaciones del servicio de Ia

Compafiia.
Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades en su fimcion de Director de Asesoramiento Legal, para
viabilizar la gestién y desarrollo de proyectos de facilidades turisticas en

cumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables.

Identifica restricciones legales, reglamentarias y operacionales para recomendar
enmiendas que propicien e impulsen la politica piiblica de la Compafiia para

promover el furismo.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos; interviene como agente facilitador y promueve el

trabajo en equipo, la confianza y la cooperacién.

as normas establecidas por la Compafiia; principios de ética

o Se compromete con I
o interno.y externo a la

profesional y las normas de conducta social en su desempefi
Compaiiia.

Reacciona a las exigencias del servicio y situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el Ambito de su rol
como Director de Asesoramiento Legal. ]

ones, contratos y otros documentos legales que faciliten el responder de

e Prepara opini
y a la implantacién de

manera 4gil a las necesidades operacionales y legales
estrategias de la Compaiiia.

Metodologia de Investigacién

e Identifica fuentes de informacién, desarrolla indicadores y se mantiene actualizado en
los fundamentos, principios, técnicas y procesos de aspectos legales.



Director/a de Asesoramiento Legal

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de validacién y correccién de
informacién, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la exactitud,
precisién y calidad de los resultados y utiliza la tecnologia de avanzada en los

procesos de investigacién y bisqueda de fuentes de referencia legal.

Analiza vy recomienda, la adopcién o enmiendas a leyes, reglamentos y
procedimientos de diversa naturaleza para viabilizar 1a misién de la Compaiifa y la

gestién y desarrollo de negocios en el campo turistico.

Utiliza diversas fuentes de informacion, referencias y datos disponibles y mauntiene
documentacién de los estudios e investigaciones realizadas.

Actia con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto adverso en la
consecucion de metas y objetivos de asesoramiento legal y de la Compafiia.

Recomienda de acuerdo a las politicas, leyes y reglamentos establecidos y aplica
buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados esperados.

Comunicacidén

Proyecta conocimieiito en su drea de competencia y en los procesos que inciden en las
responsabilidades del Area Legal.

Establece contactos y relacion efectiva, internamente y con empresarios, Y
representantes de la industria turistica, en su intervencién y biisqueda de informacion
y asesoramiento, pertinente a su rol de Director de Asesoramiento Legal.

Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacién verbal y escrita.

Demuestra credibilidad, convencimienio y persuasién en las recomendaciones legales
que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada situacién o
circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y coherente.

Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender y presentar
argumentos legales y fundamentos de sus recomendaciones ante los ejecutivos,
empresarios, representantes de la industria turistica y foros judiciales.

Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos legales.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y aplicaciones del campo legal.

Lidefazgo

Modela una conductd profesional y de credibilidad conforme a los cédigos de ética.



Director/a de Asesoramiento Legal

o Ejerce el Liderazgo findamentado en los principios y valores de la estrategia
organizacional y estimula a su grupo de trabajo para el logro de los objetivos.

¢ Inspira y promulga el trabajo en equipo ¢ interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y lo gro de resultados de Turismo.

Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

e Interviene como agente catalizador y promueve el trabajo,

e Seintegra ala dindmica de los equipos de trabajo con el propésito de aportar ideas y
e identificar alternativas que propicien las actividades de gestién y desarrollo de

negocios y proyectos turfsticos de la Compafifa.

Educacién y Experiencia

v Juris Doctor de un colegio o universidad acreditada.
Licencia de Abogado expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico.

Admisi6n a la prictica de la Abogacia por el Distrito Federal y Tribunal Federal de
Apelaciones para el Primer Circuito de Boston.

° Cuatro (4) afios de experiencia en la practica del derecho, dos (2) de Ios culaes

incluya supervisién de personal.

¢ Dominio del derecho estatutario, precedentes judiciales y otras fuentes de

investigacién legal.
¢ Dominio de principios y fundamentos de métodos de investigacién legal y practica en
los Tribunales de Puerto Rico.

° Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

Dominio de técnicas y destrezas comprobadas en la confeccién y administracin de
informes y presentaciones profesionales.

Conocimiento de los programas y aplicaciones de Microsoft Office y otros
relacionadas al campo legal tales como: Lex Juris y Micro Juris.



Director/a de Asesoramiento Legal

Cliausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretars como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y

competencias del puesto asignado a esta Clase.

APROBADO POR:

ﬁlfﬂ%@%\

Terestella Gonzélez Denton

Directora Ejecutiva .
Compafifa de Turismo de Puerto Rico

18 de diciembre de 2006
Fecha
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Perfil de Clase
Director/a de Recursos Humanos 'y Administracion

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacion estratégica e implantacion de los
programas de desarrollo organizacional y Tecursos humanos para asegurar que
respondan a la nueva cultura de servicio, estructura organizacional y expectativas de
resultados para cumplir con la vision, misién y objetivos de la Compafifa. Ademas,
es responsable por la planificacién, coordinacién y direccién de las actividades y
operaciones del Area de Administracion. Recomienda e implanta politica publica
respecto a las areas bajo su responsabilidad.

Asesora al/a la Director/a Ejecutivo/a y funcionarios de la Compafifa en asuntos de
naturaleza administrativa, anélisis de aspectos operacionales ¥ de estructura
organizacional, en dreas o servicios especializados o altamente técnicas de Recursos
Humanos que por su naturaleza, conllevan un alto grado de pericia ¥
confidencialidad, asi como del Area de Administracion.

Es responsable del desarrollo e implantacién de los programas técnicos de recursos
humanos y del drea de administracion para asegurar que estén alineados a una cultura
de trabajo en equipo, compromiso y calidad de servicio, sentido de urgencia y de
logro de resultados.

Dirige e integra los esfuerzos de 1a Oficina de Recursos Humanos 'y Administracién a
las necesidades operacionales y de servicio de la Compafiia.

Ejerce liderazgo fundamentado en los principios ¥ valores de la nueva estrategia
organizacional ¥ desempefia un rol principal en el disefio e implantacion del plan
estratégico de desarrollo organizacional, de recursos humanos y del édrea de
administracién que facilite el cumplimiento de la misién y responsabilidades de la
Compatiia. :

Evalta el cumplimiento y los resultados de los programas ¥ equipos de trabajo de la
Compaiifa e identifica estindares de medicién y métodos de compensacion e

incentivos por ejecucion dirigidos a propiciar la motivacién y el logro de resultados,
metas y objetivos.

Establece una comunicacion continua y directa con todos los componentes de la
Compafifa; identifica y establece en consenso con éstos los objetivos, actividades, ¥
planificacion estratégica de recursos humanos ¥ del 4rea de administracion para
asegurar que las mismas estén alineadas con las metas, objetivos y programas
medulares de la Compafiia.



Director/a de Recursos Humanos y Administracion

e Actia como oficial de enlace entre los diferentes componentes de la Compaifiia y los
equipos de trabajo para facilitar los procesos y asegurar el logro de metas, objetivos y
resultados esperados; provee orientacién a funcionarios internos y externos en los
asuntos que le sean asignados.

e Evalia, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estandares de ejecucion de las 4reas de recursos
humanos y de administracién de la Compaiiia.

o Analiza y evalia estudios, informes, contratos, proyectos de ley, transacciones y otros
documentos con el propdsito de decidir o emitir recomendaciones para la toma de
decisiones.

e Establece contactos y relaciones internas con el personal directivo y de supervisién y
con la plantilla en general y ofrece asesoria técnica y apoyo respecto a los
procedimientos, normas y politicas pertinentes. Identifica situaciones que pueden
generar riesgo para la Compafiia y actia de manera proactiva para prevemir y
solucionar situaciones, ofrecer alternativas y recomendaciones.

Competencias
Visién de Negocio

o Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la misién y las expectativas de la Oficina de Recursos Humanos y
Administracion.

o Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién de las édreas
medulares de la Compafiia y fomenta su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz
de las nuevas tendencias de recursos humanos, de administracién, del mercado
turistico y necesidades del servicio.

o Fjecuta programas de trabajos bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de su érea de responsabilidad.

o Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad, sentido de urgencia y eficiencia que
respondan a las nuevas exigencias del mercado, operacionales y situaciones del
servicio de la Compaifiia.

Promotor del Cambio Organizacional

s Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos de recursos
humanos y administracién dirigidos a cumplir con los objetivos de la Compaiiia.

o Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

2



Director/a de Recursos Humanos y Administracién

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
irea de responsabilidad para recomendar cambios que propicien el cumplimiento de
12 misi6n y el desarrollo de las metas 'y objetivos de la Compaiiia.

 Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, € identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios enfocados en una organizacién mas dinamica, flexible y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turistica.

o Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificaci6n, validaciéon y
correccion de informacion, acciones Y transacciones con el propdsito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos ¥y operaciones de la
Oficina de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiia.

o Desarrolla e implanta programas de compensacion y de incentivos adaptados a las
caracteristicas particulares de los grupos ocupacionales que componen la plantilla, a
los fines de estimular el compromiso individual con las metas y objetivos de sus
respectivas unidades y a nivel corporativo.

o Desarrolla e implanta un programa continuo de analisis, medicién cualitativa ¥y
cuantitativa de los programas de recursos humanos y de administracion a los fines de

rastrear y evaluar tendencias, prioridades, determinar estrategias y cursos de accion.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo.

o Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo de administracion de recursos humanos y administracion.

o Desarrolla estrategias de integracion de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacién, estudio ¥
andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de la Compaiia.

e Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucion de metasy objetivos de la Oficina y de la Compaiiia.



Director/a de Recursos Humanos y Administracién

o Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Comunicacion

e Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Area de Recursos Humanos y Administracién.

o Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con el grupo ejecutivo,
empleados, funcionarios y publico general.

o Domina la comunicacién en inglés y espafiol y logra claridad, precisidn y efectividad
en su comunicacion verbal y escrita.

o Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones gue somete pertinentes a su campo de competencia, de acuerdo con
las necesidades particulares de cada situacion o circunstancia, de manera asertiva, con
exposicion clara, precisa y coherente.

e Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionadas con las actividades y responsabilidades asignadas.

¢ Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point, de Gerencia de Proyectos y programas mecanizados del
area.

Liderazgo

» FEjerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y dirige los esfuerzos de los empleados y ejecutivos de la Compafiia
para el logro de los objetivos.

s Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compafiia en los

procesos operacionales de recursos humanos y administracion.

» Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado y directores en el
entusiasmo del trabajo en equipo.

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestién y
desarrollo de proyectos dirigidos a facilitar la gestion de negocios de la Compafiia.

e Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.



Director/a de Recursos Humanos y Administracién

Educacién y Experiencia

° Maestria en Administracién de Empresas con Especialidad en Recursos Humanos de
un colegio o universidad acreditada.

» Cinco (5) de experiencia progresiva en labores administrativas y ejecutivas o en la
administracion de programas diversos en Recursos Humanos.

» Dominio de principios, técnicas, reglamentos v leyes aplicables al 4rea de recursos
humanos y administracién, contabilidad y finanzas.

e Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.

¢ Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point , Gerencia de
Proyectos y sistemas mecanizados de finanzas,

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

//,4/,9:7{, éﬁoaf

Fecha

Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a de Ventas Norteamérica y Espaiia

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la direccién, coordinacion, supervision y seguimiento
de proyectos y actividades en Norteamérica y Espafia bajo los programas de
Mercadeo o Ventas adscritos al Area de Promocion y Mercadeo de la Compaiiia de
Turismo de Puerto Rico.

Supervisa el cumplimiento de las actividades de su drea Norteamérica y Espaiia, asi
como las de Europa, Latinoamérica y el Caribe, conforme a los planes de trabajo
establecidos y necesidades operacionales y de servicio; asegura el cumplimiento de
¢éstos con las normas y procedimientos establecidos relacionados con las operaciones
de promocion y mercadeo.

Supervisa al personal asignado al drea de Norteamérica y Espafia, Europa y
Latinoamérica y el Caribe.

Asegura que el equipo de trabajo de ventas, esté orientado sobre las metas y
objetivos, expectativas de los programas y actividades y esté comprometido con la
calidad de trabajo y del servicio.

Disefia y desarrolla la logistica y promocion de los diferentes eventos especiales y
culturales {convenciones y congresos) que viabilizan la exposicion de Puerto Rico
como mercado turistico, a través de los diferentes medios o facilidades turisticas:
agencias de viajes, material promocional, cruceros y lineas aéreas que sirven a la
industria turistica en coordinacién con la Compaiiia.

Coordina y supervisa actividades de exposicién interactiva o promocional en el
exterior para mercadear a Puerto Rico como destino idoneo y de ventaja competitiva
turistica para fomentar e incrementar el flujo de visitantes a la Isla.

Es responsable de establecer metas y objetivos de ventas mensuales y anuales para
cada Ejecutivo de Ventas conforme a la vision, mision y planes estratégicos de la
Compaiiia.

Desarrolla, recomienda y adopta estrategias operacionales y actividades encaminadas
a fomentar la eficiencia, calidad y efectividad de las actividades y de los servicios de
su area de responsabilidad.



Director/a Auxiliar de Ventas Norteamérica y Espaiia

e Prepara informes periédicos de cardcter cuantitativo y cualitativo dirigidos a evaluar
los resultados del programa asignado para identificar nuevas estrategias, definir la
eficiencia y efectividad del mismo y determinar cursos de accién y decision.

» Integra su conocimiento pericial a la dindmica del equipo de trabajo del Area de
Promocién y Mercadeo a los fines de proveer un marco de referencia valido para la
implantacion de estrategias de mercadeo que aportan en la gestion de posicionar a
Puerto Rico como lugar idéneo para el desarrollo de nuevos centros turisticos,
inversiones y destacar su ventaja competitiva.

¢ Provee comunicacion al equipo de trabajo de Promocién y Mercadeo sobre las
proyecciones y logros de las estrategias de mercadeo implantadas en diferentes
ambitos de exposicion, interno y externo internacionalmente, en beneficio de la
gestién promocional.

s Participa activamente en el Comité de Mercadeo de la Asociacion de Hoteles y
Turismo de Puerto Rico, y otras entidades sirviendo de enlace con el sector privado
para maximizar los esfuerzos de ventas

Competencias
Vision de Negocio

¢ Establece indicadores para medir el logro de los resultados que correspondan a las
metas y objetivos del Area de Promocion y Mercadeo.

* Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién del Area de
Promocion y Mercadeo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de
las nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades de servicio.

e Participa en ¢l desarrollo e implantacion de planes estratégicos en maltiples sectores
del mercado turistico a los fines de propiciar e impulsar la innovacion en las
funciones de promocion y ventas.

e Ejecuta programas de trabajos bien planificados, agiles, integrados y efectivos;
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades administrativas y
operacionales bajo su responsabilidad.

e Integra el pensamiento, la comunicacion y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area de Promocién y Mercadeo y la mision, vision y valores de la
Compaiiia de Turismo.



Director/a Auxiliar de Ventas Norteamérica y Espaiia

Actia con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones del servicio y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la
Compaiiia.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para la implantacion de proyectos de promocidn y ventas, en
respuesta a las demandas del ambiente dinamico y competitivo del mercado del
turismo.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogeneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica publica para el desarrollo de
las metas y objetivos del Programa de Mercadeo o Ventas de la Compaiiia.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacion amplia y compartida de los recursos humanos en Ia solucidn de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de calidad y enfocados en una organizacién mds dinamica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacion y
correccion de informacidn, acciones y transacciones con el proposito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos de trabajo y
actividades de promocion y ventas.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y calidad
en los procesos y gestiones del Programa bajo su responsabilidad.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico.



Director/a Auxiliar de Ventas Norteamérica y Espafia

» Participa en el desarrollo de estrategias para la integracion de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos del Programa de Mercadeo o Ventas adscritos
al Area de Promocion y Mercadeo de Ia Compaiifa.

e Actua proactivamente y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucion de metas y objetivos.

e Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del mercado turistico y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento
para la Compaiiia.

Comunicacion

e Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

» Establece contactos y relacion efectiva en su intervencion con los empleados,
empresarios, agencias de publicidad y representantes de las hospederias e
instalaciones turisticas.

e Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precision y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita.

o Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.

e Explora altemativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empresarios, empleados, ejecutivos y representantes de la

industria.

e Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de promocion y ventas.

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo



Director/a Auxiliar de Ventas Norteamérica y Espaiia

» Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

* Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucion de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

+ Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo de
trabajo en equipo.

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos dirigidos al mercado turistico.

e Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacién y Experiencia

» Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, con cursos en mercadeo o
turismo.

e Cuatro (4) afios en actividades que conlleven supervision de eventos y actividades
promocionales, mercadeo o ventas de productos o servicios, uno (1) de ellos en
supervision de personal.

e Dominio verbal y escrito del Inglés y Espaiiol.

¢ Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
disponibles en el mercado relacionadas con las actividades asignadas.

Clausula de Salvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROBADO POR:

5 de mayo de 2014
Fecha

Director Ejecutivo
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Principal Oficial de Finanzas

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacion, coordinacion y direccion de las
actividades y operaciones fiscales, de pre intervencion, contabilidad y otras de
recaudacion, presupuestos, inversiones e impuestos para garantizar el uso correcto
de los procedimientos y reglamentos aplicables de la Compaiiia, asi como de la
atencidn, evaluacion, supervision, coordinacién y direccidén de las actividades y
operaciones correspondientes a los programas de Incentivos Fiscales. Es
responsable de la evaluacion y aprobacion, conforme a la reglamentacién y la
legislacién aplicable, de propuestas de empresarios de la industria del turismo que
interesan acogerse a los beneficios de incentivos fiscales o exencién de la
Compaiiia de Turismo. Recomienda e implanta politica puiblica respecto a las
areas bajo su responsabilidad.

Asesora al/a la Director/a Ejecutivo/a y funcionarios de la Compaiiia en asuntos
de naturaleza fiscal y administra las operaciones financieras que incluye
programas de financiamiento; verificacion de los estados financieros vs costo real
de los activos; administracion de los programas de incentivos y la custodia de
valores y fondos de la Compaiiia, asi como en aspectos especializados y altamente
técnicos relacionados con las propuestas de inversion y los incentivos fiscales
para el desarrollo hotelero y de proyectos para facilidades turisticas.

Asesora en materia de financiamiento y el otorgamiento de incentivos fiscales
para el desarrollo de proyectos de especial interés para el Gobierno

Prepara los analisis de costo/beneficio de proyectos de inversion para facilidades
turisticas que solicitan exencion contributiva, incentivos especiales y otras ayudas
econdmicas asi como la recopilacion de estadisticas y mantenimiento de una base
de datos computadorizada sobre las caracteristicas de la industria del turismo y
proyectos promovidos y que reducen o cierran operaciones

Estudia las estrategias de inversion que son implantadas para el mejor uso de los
recursos de la Compaiiia, para evaluar el impacto financiero y medir resultados y
proyecciones esperadas, segun las expectativas delineadas.

Participa en el desarrollo, implantacion y seguimiento de proyectos especiales
complejos pertinentes a su Area; imparte instrucciones y da seguimiento efectivo
a los informes de contabilidad y financieros de la Compaiiia.



Primer Oficial de Finanzas

» Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la
Compaiiia, dentro de su drea de responsabilidad, con el propdsito de presentar
recomendaciones para la toma de decisiones.

e Evalua, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estandares de ejecucion de las dreas bajo su
responsabilidad.

» Analiza y evalia estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros
documentos relacionados con el Area de Finanzas con el proposito de emitir
recomendaciones para la toma de decisiones.

e Actia como oficial de enlace entre los diferentes componentes de la Compaiiia
para facilitar los procesos y asegurar el logro de metas, objetivos y resultados
esperados; provee orientacion a empresarios internos y externos respecto al
programa de incentivos.

e Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos
de trabajo y funcionarios del gobierno.

Competencias

Vision de Negocio

* Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la mision y las expectativas del Area de Finanzas de la Compaiiia.

e Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién del Area de
Finanzas y fomenta su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas
tendencias y necesidades del servicio.

e Ejecuta programas de trabajo bien planificados, agiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos del programa bajo su responsabilidad.

e Integra el pensamiento, la comunicacion y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos, la misidn, visiéon y valores de la Compaiiia y el programa bajo su
responsabilidad.

* Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

» Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la mision y las expectativas de la Compaiiia.



Primer Oficial de Finanzas

Participa en el desarrollo e implantacion de planes estratégicos en miiltiples
sectores del mercado turistico a los fines de propiciar e impulsar la innovacion en
las fuentes de financiamiento e incentivos fiscales.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades de desamrollo para la implantacion de programas de
financiamiento e incentivos fiscales dentro de las demandas del ambiente
dinamico y competitivo del mercado turistico.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios y enmiendas que propicien e impulsen la politica publica
para ¢l desarrollo de las metas y objetivos de la Compaiiia.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles
mediante la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la
solucidn de problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que
produzca servicios enfocados en una organizacion mas dinamica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

Se compromete con las normas establecidas por la Compaiiia; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a
la organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Diseiia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacion y
correccion de informacién, acciones y transacciones con el propésito de confirmar
la exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos y operaciones
del Area de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

Participa en el establecimiento de indicadores para la medicion del progreso y
éxito del desarrollo de proyectos turisticos y rastrea los resultados cuantitativos y
cualitativos y de los factores que inciden en esta actividad con el propdsito de
medir, evaluar e identificar nuevos enfoques.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos,
recursos humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de
efectividad en los procesos de trabajo.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico dentro de su area de competencia.



Primer Oficial de Finanzas

e Desarrolla estrategias de integracion de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta meétodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de la Compaiiia.

e Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucion de metas y objetivos de la Compaiiia.

» Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Comunicacion

e Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Area de Finanzas.

* Establece contactos y relacién efectiva en su intervencion con el grupo ejecutivo,
empleados y funcionarios, desarrolladores, empresario de la industria turistica y
representantes de las agencias del Gobierno.

e Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precision y
efectividad en su comunicacidn verbal y escrita.

* Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.

e Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empresarios, empleados y ejecutivos de la industria.

* Prepara y hace presentaciones, redacta informes financieros y desarrolla documentos
relacionados con las actividades del Area.

= Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos y programas mecanizados del

r

area.
Liderazgo

* Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y enfoque de desarrollo estratégico del turismo y venta y mercadeo de
una imagen positiva de Puerto Rico y estimula a los empleados para el logro de los
objetivos y resultados esperados.



Primer Oficial de Finanzas

¢ Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucion de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compailia en los
procesos operacionales de finanzas.

+ Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos dirigidos a facilitar la gestion de negocios de la Compaiiia.

¢ Se integra en la dinamica de los equipos de trabajo con el propédsito de intercambiar
ideas y apoyar al grupo en la busqueda de alternativas dirigidas al desarrollo de los
programas bajo su responsabilidad.

* Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.

Educacién y Experiencia

e Maestria en Administracion de Empresas con concentracion en Economia o Finanzas
de un colegio o universidad acreditada.

e Cinco (5) afios de experiencia progresiva en actividades administrativas, ejecutivas y
de finanzas.

e Dominio de los principios y practicas de contabilidad y finanzas.
e Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.

¢ Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point; programas de
Gerencia de Proyecto y sistemas mecanizados de naturaleza fiscal e incentivos
fiscales.

Clausula de Salvedad

La informacioén expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

5 de mayo de 2014
Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a de Planificacién y Desarrollo

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la direccion, evaluacién, supervisién y coordinacién de
las actividades de la Oficina de Planificacion y Desarrollo para asegurar la
implantacién de programas y proyectos de construccién de facilidades turisticas
(incluyendo hoteles, “condohoteles”, “timeshare” y atracciones turisticas); el
procesamiento de propuestas privadas o el desarrollo de proyectos de interés especial
del Gobierno asi, como la implantacién de programas de mejoramiento de la calidad
de los servicios al turista.

Es responsable de realizar investigaciones y producir estadisticas de los segmentos de
los mercados turisticos y de la competencia para proyectar opciones de programas de
desarrollo a utilizarse en los planes estratégicos de la Compafifa.

Dirige e integra esfuerzos para asegurar que los proyectos de desarrollo de las
instalaciones turisticas se lleven a cabo conforme a la visién, misién y planes
estratégicos de la Compafifa dirigidos a promover el desarrolio de negocios en la
industria del turismo. Recomienda e implanta politica puiblica respecto 2 las areas
bajo su responsabilidad.

Es responsable de consolidar los esfuerzos de las agencias gubernamentales y la
empresa privada para facilitar el desarrollo de los proyectos de construccién de
facilidades turisticas promovidos por la Compaiiia.

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional, y desempefia un rol principal en el disefio e implantacién del plan
estratégico para la promocién y desarrollo del mercado turistico de Puerto Rico.

Evaltia los resultados del programa de Planificacién y Desarrollo e identifica
oportunidades para el mejoramiento continuo de la competitividad de Puerto Rico
para atraer la inversion de empresarios, retener e impulsar la expansion de facilidades
turisticas de conformidad plan estratégico dirigido al desarrollo del turismo como
sector de la economia y mejorar la calidad y servicio de las facilidades turisticas del
pais.

Asesora al/a la Directora/a Ejecutivo/a y a su equipo de trabajo en areas o servicios
especializados o altamente técnicas dentro de su 4rea de responsabilidad, que por su
naturaleza, conllevan un alto grado de pericia y confidencialidad; desarrolla modelos
econométricos y estadisticas para el sector del turismo y sistemas de evaluacién para
definir la efectividad y eficiencia de los programas implantados.



Director/a de Planificacion y Desarrollo

o Participa en el desarrollo, implantacién y seguimiento de proyectos especiales
complejos; imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de
actividades y programas operacionales, de servicios y relacionados con las
actividades de Planificacién y Desarrollo de la Compaiiia.

o Actia como oficial de enlace entre los diferentes componentes de la Compaiiia y los
equipos de desarrollo y calidad turistica y empresarios para facilitar los procesos y
asegurar el logro de metas, objetivos y resultados esperados.

o Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la
Compaiifa, dentro de su é4rea de responsabilidad, con el propdsito de presentar
recomendaciones para la toma de decisiones.

o Evalta, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas Yy estindares de ejecucién de las éreas
administrativas u operacionales de Planificacién y Desarrollo.

o Analiza y evaltia estudios, informes, contratos, proyectos de ley, transacciones,
planos y otros documentos con el propésito de emitir recomendaciones para la toma
de decisiones.

o Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcionarios del gobiemno y con empresarios y representantes del mercado
turistico, asi como representar al/a la Director/a Ejecutivo/a, cuando asi se lo requiera.

Competencias
Visién de Negocio

o Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan 2 la misién y las expectativas de la Oficina de Planificacién y
Desarrollo Turistico y de la Compaiiia.

o Dirige el desarrolio de planes estratégicos en multiples sectores del mercado turistico
a los fines de propiciar e impulsar la innovacion en las funciones de gestidn y
desarrollo de proyectos de facilidades turisticas.

e Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién del 4rea de
Fomento Turistico y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las
nuevas tendencias en el mercado turistico y las necesidades de servicio de la
Compaiiia.

e Fjecuta programas de trabajo bien planificados, égiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las dreas administrativas y operacionales

bajo su responsabilidad.
’ S



Director/a de Planificacion y Desarrollo

» Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos €n armonia con las metas
y objetivos de la Oficina de Planificacién y Desarrollo y la misi6n, vision y valores de
1a Compaiiia de Turismo. | -

s Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

o Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado, operacionales ¥ situaciones del servicio.

Promotor del Cambio Organizacional

e Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos de gestién y
desarrollo de proyectos de facilidades turisticas.

o Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos, no estandarizados o programados.

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias Yy operacionales para
recomendar cambios que propicien € impulsen la politica piblica relacionada a la
promocién y mercadeo de 12 industria turistica de Puerto Rico.

o Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, ¢ identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios enfocados en una organizacién mas dinamica, flexible y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turistica.

o Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

s Promueve la integracion del sector privado y grupos de interés en la implantacién de
la politica piblica de la Compaiiia.

o Promueve la participacion ciudadana y la comunitaria en la evaluacién de los
proyectos de facilidades turisticas.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

s Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacion y
correccion de informacion, acciones Y transacciones con el propésito de confirmar la

exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos y operaciones del Area
de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.



-

Director/a de Planificacién y Desarrollo

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos Tecursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones de su érea.

e Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critica pertinente al mercado turistico.

e Desarrolla estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de su Area y de la Compaiiia.

e Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucién de metas y objetivos de la Oficina de Planificacién y
Desarrollo y de la Compaiiia.

o Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Comunicacién

o Proyecta conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del Area asignada.

e Establece contactos y relacion efectiva en su intervencion con el grupo ejecutivo,
empleados, empresarios y funcionarios del gobierno.

e Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precision y
efectividad en su comunicacién verbal y escrita.

o Demuestra credibilidad, convencimiento Y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada

situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa ¥y
coherente.

e DProyecta la nueva vision de Jesarrollo econdémico de Puerto Rico en el mercado
turistico a nivel internacional, ante oficiales de gobierno y gjecutivos de empresas.

e Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender y presentar

sus argumentos ¢ ideas ante los gjecutivos y empresarios y representantes de la
industria turistica.

e DPrepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documenios
relacionados con las actividades del Area.



Director/a de Planificacién y Desarrollo

o Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos.

Liderazgo

o Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

o Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en Ia solucion de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de 1a Compaiiia.

e Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos dirigidos a fomentar la creacién de facilidades turisticas.

» Se integra en la dindmica de los equipos de trabajo con el propésito de intercambiar
ideas y apoyar al grupo en la busqueda de alternativas dirigidas al desarrollo de
proyectos turisticos.

¢ Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacion y Experiencia

o Maestria en Administracion de Empresas con concentracién en Finanzas o
Contabilidad, Turismo, Ingenieria o Juris Doctor de un colegio o universidad
acreditada.

s Cinco (5) afios en el drea de competencia requerida.

o Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

e Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point, Gerencia de
Proyectos y otras aplicaciones del Area.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias del puesto asignado a esta Clase.

APROBADO POR:

/ f/&k/?/ab/ /L/éw 7

Fecha'
Director Ejecutivo
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Director/a de Promocién y Mercadeo

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la participacién en la planificacién, direccion y
evaluacién de las actividades relacionadas con las actividades administrativas y
operacionales del Area de Promocién y Mercadeo. Participa, conjuntamente con el
la/ Coordinador/a de Acceso A€reoy Maritimo en el monitoreo de los programas para
asegurar la implantacion de programas y proyectos dirigidos a promover y vender una
imagen positiva de Puerto Rico en los mercados turisticos, asi como promover
inversiones para el desarrollo de instalaciones y servicios turisticos. Participa en la

implantacién de la politica piblica de la Compailfa con respecto a las actividades de
promocion y mercadeo.

Colabora en la integracion de los esfuerzos del drea de Promocién y Mercadeo para
asegurar el éxito de las gestiones de promoci6n y mercadeo para proyectar a Puerto
Rico como destino turistico y de inversién en segmentos competitivos del mercado
mediante campaiias, ventas y proyectos con ofertas.

Facilita los esfuerzos de integracion de las agencias gubernamentales y la empresa
privada, para la promocién de las inversiones para el desarrollo de instalaciones en
las regiones o zonas turisticas y proyectos de desarrollo hotelero privado.

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compafiia; participa en la formulacion de estrategias y €l
desarrollo de planes de accién para asegurar que las actividades del Area se lleven
cabo conforme a la misi6n y objetivos y cumplimiento de métricas establecidas.

Participa en la evaluacién de los resultados de los programas de Promocién y
Mercadeo de conformidad con el plan estratégico de desarrollo econdmico para
Puerto Rico y emite recomendaciones.

Asesora al/ a la Director/a Ejecutivo/a de la Compaiiia y a su equipo de frabajo en
asuntos relacionadas con las actividades administrativas y operacionales del area de
Promocion y Mercadeo; o sobre servicios especializados o altamente técnicos dentro
de su area de responsabilidad, que por su naturaleza, conllevan un alto grado de
pericia y confidencialidad.

Participa en la identificacién de oportunidades para el mejoramiento continuo para
proyectar la competitividad de Puerto Rico en la inversién local y extranjera, atraer
visitantes y turistas y desarrollar eventos y actividades de promocién y mercadeo
internacional.



Director/a de Promocién y Mercadeo

e Actia como enlace entre los diferentes componentes de la Compafiia y los equipos de
calidad turistica, empresarios, desarrolladores, inversionistas para facilitar los
procesos y asegurar el logro de metas, objetivos, métricas y resultados esperados del
Azea.

o Evaliia, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas ¥ ectandares de ejecucién de las dreas
administrativas, financieras y operacionales de la Oficina de Promocién y Mercadeo.

s Analiza y evallia estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos
relacionados con la Oficina de Promocién y Mercadeo con el propésito de emitir
recomendaciones para la toma de decisiones.

e FEstablece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcionarios del gobierno y con empresarios, {nversionistas, desarroiladores,
y representantes de la industria turistica para promulgar el crecimienio Yy
fortalecimiento de la actividad turfstica.

o Requiere disponibilidad para viajar dentro y fuera de Puerto Rico.

Competencias
Visién de Negocio

o Participa en el establecimiento de las estrategias, metas y objetivos € indicadores para
medir el logro de los resultados que correspondan a la misién y las expectativas del
Oficina de Promocién y Mercadeo y de la Compaiiia.

o Participa en el desarrollo de planes estratégicos a los fines de propiciar e impulsar la
innovacion en las funciones de gestion y desarrollo de programas pertinentes a la
Oficina de Promocion y Mercadeo.

o Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la mision del 4rea de
Promocién y Mercadeo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de
las nuevas tendencias en el mercado turistico v las necesidades de servicio de la
Compaiiia.

o Fjecuta programas de trabajo planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades asignadas.

o Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area y la misi6n, vision y valores de la Compafiia de Turismo.

o Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.

2
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Director/a de Promocién y Mercadeo

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado, operacionales y sifuaciones del servicio.

Promotor del Cambio Organizacional

o Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de programas y actividades
dirigidas a proveer servicios de calidad referente a las actividades de Promocién y
Mercadeo.

o Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos.

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien ¢ impulsen la politica publica de la Compaiifa en
particular la relacionada a las actividades de Promocion y Mercadeo.

o Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos ¥ controles mediante
la participacion amplia ¥ compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de su area enfocados en una organizacién mds dindmica, flexible v
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

o Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
Compailia.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Participa en el disefio, desarrollo e implantacion de controles y métodos de
verificacién, validacién y correccién de informacién, acciones y transacciones con el
propésito de confirmar la exactitud, precision y calidad de los resultados de los
procesos y operaciones del Area de acuerdo con las leyes, reglamentos y los
procedimientos de la Compaiiia.

o Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones del area.

¢ Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico.



Director/a de Promocién y Mercadeo

o Desarrolla estrategias de integracion de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacién, estudio y
analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de su Area y de la Compaiiia.

e Actia con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto adverso en la
consecuci6n de metas y objetivos de ]a Oficina de Promocién y Mercadeo y de la
Compaiiia.

o Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume 1iesgos,
aplica buen juicio, conocimiento vy experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Comunicacion

o Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de la Oficina de Promocién y Mercadeo.

o Establece contactos y relacion efectiva en su intervencion con el grupo ejecutivo,
empleados, funcionarios del gobierno, empresarios, inversionistas, gerentes de
casinos/hoteles.

e Domina la comunicacién en inglés Yy espafiol, y logra claridad, precision y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita.

o Demuestra credibilidad, convencimiento Yy persuasion en las sugerencias ¥y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa ¥y
coherente.

o Proyecta la nueva visién de desarrollo econdmico de Puerto Rico en el mercado
turistico a nivel internacional, ante oficiales de gobiermno, inversionistas,
desarrolladores y gerentes de hoteles.

e Prepara y hace presentaciones, redacta informes, emite cegﬁﬁcaciones y desarrolla
documentos relacionados con las actividades delegadas del Area.

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y aplicaciones en el area de promocién y mercadeo.

Liderazgo

e Modela una conducta de excelencia gerencial, de credibilidad v ética profesional.

4 %’



Director/a de Promocién y Mercadeo

e FEjerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compafifa y estimula a su equipo de trabajo para el logro de los
objetivos.

o Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resuitados de la Compafiia.

o Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

o Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos para la promocién y mercadeo del mercado turistico.

o Interviene como agente de cambio y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacion y Experiencia

¢ Maestria en Administracién de Empresas con concentracién en Mercadeo de un
colegio o universidad acreditada.

o Cuatro (4) afios en actividades de promocion y mercadeo de productos y servicios.
o Dominio de los principios y técnicas efectivas de mercadeo.
» Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

e Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones y
programas de mercadeo.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretard como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

/7 m‘é!f;/z&ﬁ
Feclfa

Director Ejecutivo
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Principal Oficial de Ventas y Mercadeo

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la participacion en la planificacion, direccién y
evaluaciéon de las actividades relacionadas con las actividades administrativas y
operacionales del Area de Promocién y Mercadeo. Establece, conjuntamente con el
la/ Director/a Auxiliar de Acceso Aéreo y Maritimo, el monitoreo de los programas
para asegurar la implantacion de programas y proyectos dirigidos a promover y
vender una imagen positiva de Puerto Rico en los mercados turisticos, asi como
promover inversiones para el desarrollo de instalaciones y servicios turisticos.
Participa en la implantacion de la politica piblica de la Compaiiia con respecto a las
actividades de promocién y mercadeo.

Colabora en la integracion de los esfuerzos del 4rea de Promocién y Mercadeo para
asegurar el éxito de las gestiones de promocién y mercadeo para proyectar a Puerto
Rico como destino turistico y de inversién en segmentos competitivos del mercado
mediante campaiias, ventas y proyectos con ofertas.

Facilita los esfuerzos de integracion de las agencias gubermnamentales y la empresa
privada, para la promocion de las inversiones para el desarrollo de instalaciones en
las regiones o zonas turisticas y proyectos de desarrollo hotelero privado.

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compafiia; participa en la formulacién de estrategias y el
desarrollo de planes de accién para asegurar que las actividades del Area se lleven
cabo conforme a la mision y objetivos y cumplimiento de métricas establecidas.

Participa en la evaluacion de los resultados de los programas de Promocién y
Mercadeo de conformidad con el plan estratégico de desarrollo econdmico para
Puerto Rico y emite recomendaciones.

Asesora al/ a la Director/a Ejecutivo/a de la Compafiia y a su equipo de trabajo en
asuntos relacionadas con las actividades administrativas y operacionales del 4drea de
Promocion y Mercadeo; o sobre servicios especializados o altamente técnicos dentro
de su drea de responsabilidad, que por su naturaleza, conllevan un alto grado de
pericia y confidencialidad.

Participa en la identificacién de oportunidades para el mejoramiento continuo para
proyectar la competitividad de Puerto Rico en la inversién local y extranjera, atraer
visitantes y turistas y desarrollar eventos y actividades de promocién y mercadeo
internacional.



Oficial Principal de Ventas y Mercadeo

e Actia como enlace entre los diferentes componentes de la Compaiiia y los equipos de
calidad turistica, empresarios, desarrolladores, inversionistas para facilitar los
procesos y asegurar €l logro de metas, objetivos, métricas y resultados esperados del
Area.

e Evalla, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estindares de ejecucion de las 4reas
administrativas, financieras y operacionales de la Oficina de Promocién y Mercadeo.

s Analiza y evalia estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos
relacionados con la Oficina de Promocion y Mercadeo con el propdsito de emitir
recomendaciones para la toma de decisiones.

» Establece contactos y relaciones oficiales intemas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcionarios del gobierno y con empresarios, inversionistas, desarrolladores,
y representantes de la industria turistica para promulgar el crecimiento y
fortalecimiento de la actividad turistica.

» Requiere disponibilidad para viajar dentro y fuera de Puerto Rico.

Competencias
Vision de Negocio

e Participa en el establecimiento de las estrategias, metas y objetivos e indicadores para
medir el logro de los resultados que correspondan a la mision y las expectativas del
Oficina de Promocion y Mercadeo y de la Compafiia.

* Participa en el desarrollo de planes estratégicos a los fines de propiciar e impulsar la
innovacion en las funciones de gestién y desarrollo de programas pertinentes a la
Oficina de Promocidn y Mercadeo.

» Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién del drea de
Promocion y Mercadeo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de
las nuevas tendencias en el mercado turistico y las necesidades de servicio de la
Compaiiia.

» Ejecuta programas de trabajo planificados, a&giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades asignadas.

* Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area y la mision, vision y valores de la Compaiiia de Turismo.

e Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rdapida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados.



Oficial Principal de Ventas y Mercadeo

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia conforme a las nuevas
exigencias del mercado, operacionales y situaciones del servicio.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades de progreso para la implantacion de programas y actividades
dirigidas a proveer servicios de calidad referente a las actividades de Promocion y
Mercadeo.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones complejas,
individuos o grupos heterogéneos.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica publica de la Compaiiia en
particular la relacionada a las actividades de Promocién y Mercadeo.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediante
la participacion amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, € identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca
servicios de su drea enfocados en una organizacion mas dindmica, flexible y
adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y extemo a la
Compaiiia.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Participa en el disefio, desarrollo e implantacién de controles y métodos de
verificacion, validacidn y correccién de informacion, acciones y transacciones con el
proposito de confirmar la exactitud, precision y calidad de los resultados de los
procesos y operaciones del Area de acuerdo con las leyes, reglamentos y los
procedimientos de la Compaiiia.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo y gestiones del area.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turistico.



Oficial Principal de Ventas y Mercadeo

Desarrolla estrategias de integracion de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de su Area y de la Compaiiia.

Actia con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto adverso en la
consecucion de metas y objetivos de la Oficina de Promocion y Mercadeo y de la
Compaiiia.

Toma decisiones precisas de acuerdo con las politicas establecidas y asume riesgos,
aplica buen juicio, conocimiento y experiencia dirigido al logro de los resultados
esperados.

Comunicacion

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de la Oficina de Promocion y Mercadeo.

Establece contactos y relacion efectiva en su intervencidn con el grupo ejecutivo,
empleados, funcionarios del gobierno, empresarios, inversionistas, gerentes de
casinos/hoteles.

Domina la comunicacion en inglés y espafiol, y logra claridad, precision y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita.

Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacion o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.

Proyecta la nueva vision de desarrollo econdmico de Puerto Rico en el mercado
turistico a nivel internacional, ante oficiales de gobierno, inversionistas,
desarrolladores y gerentes de hoteles.

Prepara y hace presentaciones, redacta informes, emite certificaciones y desarrolla
documentos relacionados con las actividades delegadas del Area.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y aplicaciones en el drea de promocién y mercadeo.

Liderazgo

Modela una conducta de excelencia gerencial, de credibilidad y ética profesional.



Oficial Principal de Ventas y Mercadeo

e FEjerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compaiiia y estimula a su equipo de trabajo para el logro de los
objetivos.

* Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucion de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiiia.

» Motiva, reconoce, coopera, compromete y mantiene al empleado en el entusiasmo del
trabajo en equipo.

» Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestion y
desarrollo de proyectos para la promocion y mercadeo del mercado turistico.

e Interviene como agente de cambio y promueve la confianza y la cooperacion.
Educacion y Experiencia

» Maestria en Administracion de Empresas con concentracién en Mercadeo de un
colegio o universidad acreditada.

e Cuatro (4) afios en actividades de promocion y mercadeo de productos y servicios.
o Dominio de los principios y técnicas efectivas de mercadeo.
* Dominio verbal y escrito del Espaiiol e Inglés.

e Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones y
programas de mercadeo.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase en el Servicio de Confianza no se
interpretara como un compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y
competencias de los puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:
W%‘*W 5 de mayo de 2014
IngHd L Ri}y{a Roda Fecha

Director Ejecutivo
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico



