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Titulo de la Clase Cédigo Escala Efectividad

Analista de Financiamiento

U4110 u1iz2 01/mayo/04

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional, de oficina y de campo, que consiste en analizar y preparar estados
financiercs de los pequerios y medianos comerciantes, determinar la elegibilidad de
aquellos(as) que soliciten ayuda financiera, orientarlos(as) sobre las normas vy
reglamentos de las diferentes fuentes de financiamiento y colaborar con éstos(as) en la
tramitacion de los préstamos comerciales.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) de Desarrollo de Negocios o un(a)
supervisor(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y
criterio propio en desempefio de sus funciones.

Establece contactos y relaciones oficiales con superiores y funcionarios de la
Compalfiia, organismos estatales y federales y pequefios y medianos empresarios.

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

Funciones

1. Asesora a los comerciantes o personas interesadas en establecer un negocio
sobre las normas y reglamentos de las diferentes fuentes de financiamiento
comercial existentes.

2. Entrevista a los comerciantes y determina la elegibilidad de éstos para solicitar
préstamos comerciales.

3. ldentifica las necesidades de los comerciantes y los refieres a los recursos y
programas que ofrece la compaiiia.

4. Participa en el disefio de sistemas de contabilidad sencillos, conforme a las
particularidades de cada negocio.

5. Analiza y prepara los estados financieros de los comerciantes y somete las
recomendaciones correspondientes.

6. Participa como recurso en actividades de adiestramientos sobre financiamiento
comercial.

7. Orienta a los comerciantes sobre los procedimientos para solicitar y tramitar los
préstamos comerciales.

8. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y de
competencia y participa en actividades de adiestramiento en seminarios, charlas,
conferencias y otras actividades sobre financiamiento comercial.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento sobre las normas y reglamentacion que rigen los diferentes bancos o
entidades de financiamiento y préstamos comerciales.

Conocimiento sobre los principios de la contabilidad.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Compafiia de Comercio vy
Exportacion de Puerto Rico.

Conocimiento de [a misién y visidn de la Compafiia.

Conocimiento de las técnicas de entrevista. .

Habilidad para analizar y preparar estados financieros.

Habilidad para redactar informes y documentos relacionados con financiamiento.
Habilidad para desarrollar e implantar sistemas de contabilidad.

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

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

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras, calculadoras y
otros.

Preparacidn y Experiencia

Bachitlerato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad de un
colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en funciones relacionadas
con el tramite y procesamiento de préstamos comerciales.

Periodo Probatorio

.Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

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

ada efectivo el 1 de mayo de 2004 conforme a la definicién de Unidad

i 2 /s ///{/

Antpfito Sosa Pascual ‘Fecha
_Difector Ejecutivo
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. P . . | .Fecha'de_ -
Titulo de la Clase Codigo Escala Efectividad
Analista de Financiamiento Senior U4115 u13 01/mayo/04

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional, de oficina y de campo, que consiste en analizar y preparar estados
financieros de los pequefios y medianos comerciantes, determinar la elegibilidad de
aquellos(as) que soliciten ayuda financiera, asesorarlos(as) sobre las normas y
reglamentos de las diferentes fuentes y alternativas innovadora de financiamiento, y
colaborar con éstos(as) en la tramitacién de los préstamos comerciales. :

Participa en el asesoramiento y ayuda técnica a comerciantes o personas interesadas
en establecer negocios a través de las alianzas con instituciones gubernamentales y
privadas.

Trabaja bajo la supervisién del (de la) Director(a) de Desarrollo de Negocios o un
supervisor (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

Establece contactos y relaciones oficiales con superiores y funcionarios de la
Compafiia, organismo estatales y federales y pequefios y medianos empresarios.

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

Funciones

1. Asesora a los comerciantes o personas interesadas en establecer un negocio
sobre las normas y reglamentos de las diferentes fuentes de financiamiento
comercial existentes.

2. Asesora al (a la) supervisor(a) y otros funcionarios de la Compatiia en materias
relacionadas con financiamiento comercial y colabora en la solucidén de casos
mas complejos relacionados con financiamiento.

3. Entrevista a los comerciantes y determina la elegibilidad de éstos para solicitar
préstamos comerciales.

4. Orienta a los comerciantes sobre los procedimientos para solicitar y tramitar los
préstamos comerciales.

5. ldentifica las necesidades de los comerciantes y los refiere a los recursos vy
programas que ofrece la Compafiia.

8. Disefia sistemas de contabilidad, conforme a las particularidades de cada
negocio.

7. Interpreta y analiza leyes, reglamentos, normas y procedimientos que afectan a
los comerciantes y asesora a éstos sobre sus implantaciones.

8. Guia y orienta a Analista en Financiamiento Comercial, cuando se le refiera.
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9. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y de
competencia y actia como recurso en actividades de adiestramiento en
seminarios, charlas, conferencias y ofras actividades sobre financiamiento
comercial.

10. Recomienda disefios de formas para recopilar informacion necesaria para el
tramite de solicitudes de préstamos.

11. Prepara informes semanales, mensuales y anuales de su area de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento sobre las normas y reglamentacion que rigen los diferentes bancos o .

entidades de financiamiento y préstamos comerciales,
Conocimiento sobre los principios de la contabilidad.
Conocimiento de la mision y vision de la Compaiiia.

Conocimiento de la organizacion y funciohamiento de la Compaiiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico.

Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Habilidad para analizar y preparar estados financieros.

Habilidad para redactar informes y documentos relacionados con financiamiento.
Habilidad para desarrollar e implantar sistema de contabilidad.

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

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

Destreza en la operacion de equipo y aplicaciones de computadoras, calculadoras y
otros.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracién en Contabilidad de un
colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en funciones
relacionadas con asesoramiento financiero y el tramite y procesamiento de préstamos a
comerciales. Uno (1) de éstos en funciones similares a las que realiza un Analista de
Financiamiento en el Servicio de Carrera Unionado de la Compafifa de Comercio v
Exportacién de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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Clausula de Salvedad

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

Clase revisada efectivo el 1 de mayo de 2004 conforme a la definicién de Unidad
Apropiada.

Aprobagio por:

e — 7 /zza A{/
Antoriie Sosa Pascual Fecha
irectpr Ejecutivo
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Compaitia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICD

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/UNIONADO

Con el propésito de contar con instrumentos que permitan la ubicacién adecuada de los recursos humanos
de fal forma que no exista la posibilidad de conflicto en la realizacién de las funciones a la vez que se
garantice |a cafidad de los servicios que ofrecemos, se autoriza la sigulente modificacion al Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera/Unionado de la Compaiiia de Comercio y Exportacion de Puerto
Rico, efectivo el 20 de marzo de 2008; :

ANALISTA DE PRESUPUESTO
ANTES DEL CAMBIO | DESPUES DEL CAMBIO

...Trabaja bajo la supervisién del (de la} | ...Trabaja bajo la supervision de un superior
Gerente de Contabilidad y Finanzas, quien le | jerdrquico, quien le imparte instrucciones

imparte instrucciones generales... genernles. ..
APROBADO POR:-—.... i \0 1 \ﬂ —

Juan M! Roman Castrc
Director Ejecutivo
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Titulo de la Clase - Cédigo Escala Efectividad
Analista de Presupuesto U311s U12 20/marzof08

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en el andlisis, desarrollo y formulacién del presupuesto
de la Compafifa de Comercio y Exportacién de Puerto Rico. Analiza la informacion
sometida por las areas de trabajo para determinar conformidad con el Plan de Trabajo,
plan programatico establecido e instrucciones impartidas; evallay recomienda las
peticiones de fondos delas unidades y determina la disponibilidad de recursos
econdmicos. :

Trabaja bajo la supervisién de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones de acuerdo a los
procedimientos y normas administrativas establecidas.

Establece contactos y relaciones oficiales con directores, gerentes y funcionarios de
organismo gubernamentales en aspectos relacionados con su trabajo.

El trabajo se revisa mediante informes y reuniones de supervisién para discutir el
progreso de su trabajo vy la evaluacién de los resultados obtenidos. ;

Funciones

1. Analiza y emite recomendaciones sobre ias peticiones de presupuesto de las
divisiones, departamentos y otras areas de la Compafiia.

2. Analiza costos y proyecciones de ingresos y gastos de actividades de la
Compainiia.

3. Prepara informes mensuales sobre proyecciones y analisis presupuestarios, a
base del presupuesto general.

4. Colabora en la preparacion de las peticiones y proyecciones presupuestarias de
la Compairtia.

5. Asesora a su supervisor/a y a funcionarios/as de mayor jerarquia sobre las
diferentes areas en la formulacién de los objetivos de los programas y determina
las medidas operacionales para lograr sus metas.

6. Colabora con su supervisor/a en la realizacién de los tramites presupuestarios a
seguir para la eliminacién, creacién y transferencias de puestos.

7. Verifica y mantiene actualizada informacion relacionada con el presupuesto de la
Compaifila, lo que incluye los registros para el control de las asignaciones
presupuestarias.

8. Recopila, y analiza informacién para la elaboracion del presupuesto general, la
relacion de puestos y objeto de gastos, entre otros.

9. Realiza estudios y ofrece asesoramiento, organizacion y métodos sobre disefio,
implantacion, revision y control de formularios a utilizarse en las diferentes areas
de trabajo.
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10. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y de competencia
¥ participa en actividades de adiestramiento, seminarios, charias y conferencia.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de fos principios, técnicas y practicas de presupuesto.

Conocimiento sobre las normas y reglamentos que rigen la organizacion y
procedimientos gubernamentales.

Conocimiento de las técnicas modernas de administracion.

Conocimiento sobre fa organizacion y funcionamiento de fa Compatiia.
Conocimiento de los principios de calidad de fos servicios.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma clara Yy precisa.

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

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras y otro equipo de oficina.
Destreza en [a operacion de equipos y aplicaciones de computadoras.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia
progresiva en administracion de presupuesto. ’ ‘

Periodo Probatorio:

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretar4d como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades del puesto asignado a dicha clase, :

En virtud de 1a autoridad que me confiere la Ley, apruebo la precedente revisién a
esta clase que forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera Unionado de la Compaiifa de Comercio y Exportacién de Puerto Rico,
efectivo el 20 de marzo de 2008.

Aprobado por:
/
I | . ") P
R ———— . — J
Juan M| Romah Castro
Director Ejecutivo
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Titulo de Ia Clase Cédigo | Escala | Fecha de Efegfi'iiidad

Asistente Administrativo U1135 U1 0 21/diciembre/07

Descripcién de la clase -

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la preparacién, verificacion,
atencion, procesamiento y tramite de documentos variados. Provee apoyo al grupo
ejecutivo y gerencial dirigido al logro de metas y objetivos de la Compafiia de Comersio
y Exportacién de Puerto Rico, mediante Ia utilizacién efectiva de sistemas y tecnologia
moderna de oficina y la aplicacion de normas y procedimientos establecidos.

Trabaja bajo Ia supervisién de un(a) Director(a) de Centro de Desarrollo de Negocios -
un(a) Gerente Senior o un{a) Gerente, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

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

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

Funciones

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

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

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

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

5. Transmite instrucciones impartidas por su supervisor(a) a otro personal o
funcionarios.

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

7. Coordina asuntos administrativos de la Division que le sean asignados.

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

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

10. Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés.

La

U
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11. Sustituye al (a la) Asistente Administrativo Senior, cuando sea requerido.

12. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

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

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de oficina.

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

Conocimiento de la mision y vision de la Compaiila.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

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

Habilidad para comunicarse correctamente, verbalmente Yy por escrito,
Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud en espafiol e inglés.
Habilidad para asignar y coordinar el trabajo de personal asignado.
Habilidad para redactar cartas e informes sencillos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para trabajar con muiltiples prioridades.

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

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

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

Preparacion y exoeriencia

Grado Asociado o sesenta (60) créditos de un colegio o universidad acreditada. Tres (3)
afios de experiencia en trabajos secretariales o de administracion de sistemas de
oficina.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

ﬂ/n
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Clausula de Salvedad

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

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

Aprobado por:

AN

Juan M. Romén Castfo
Director Ejecutivo Designado
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Compaiifa de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASOCIADO IDE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/UNIONADO

Como resultado del reclutamiento ordinario para cubrir varios puestos de la Compaiifa, se encontré que un
nimero considerable de los candidatosfas que solicitaron examen no cumplieron con el requisito minimo
de Grado Asociado, sin embargo, poseian sesenta (60) créditos o méas de un colegio o universidad

acreditada.

Al preparar Normas de Reclutamiento y determinar exdmenes para los candidatos/as se utilizan como
instrumento basico las Especificaciones de Clases, éstas se actualizan conforme a los cambios y
necesidades que surjan.

Conforme a lo expuesto y con el propésito de contar con instrumentos que agilicen y faciliten la atraccion,
competencia y seleccidn de los mejores/as candidato/as, efectivo el 21 de diclembre de 2007, se autoriza
|a siguiente modificacion al Pian de Clasificacién para el Servicio de Carrera/Unionado de la Compaiiia de
Comercio y Exportacion de Puerto Rico:

I. ENMIENDA A LOS REQUISITOS MINIMOS

O TITULO "REQUISITOS MINIMOS . REQUISITOSMINIMOS - "~
- DE CLASE ~ ACTUALES - PROPUESTQS - = '~

Grado Asociado de un colegio - o | Grado Asociado o sesenta (60) créditos

Asistente universidad acreditada. Tres (3) afios de | de un colegio o universidad acreditada.

Administrativo | experiencia en trabajos secretariales o | Tres (3) afios de experiencia en trabajos

de administracidn de sistemas de

oficina,

secretariales o de administracidn de
sistemas de oficina.

J
APROBADO POR:\J” B [’/ ‘ { 5

Juah M. Romén Castro
Director Ejecutivo Designado




Compaiifa de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

LSTADO LIBRE ASOCIADO DF PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/GERENCIAL,

Efectivo el 11 de agosto de 2004, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera/Gerencial de la Compafita de Come_rcio y Exportacion de Puerto Rico:

I. ENMIENDA A LOS REQUISITOS MINIMOS

TITULO - REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS MINIMOS
DE CLASE ACTUALES PROPUESTOS

Grado Asociado en Administracion de | Grado Asociado de un colegio o

Sistemas de Oficina o Sistemas de | universidad acreditada. Tres (3) afios de
Asistente Oficina o Cienclas Secretariales de un | experiencia en trabajos secretariales o de

Administrativo | colegio o universidad acreditada. Tres | administracién de sistemas de oficina.

(3) afios de experiencia en trabajos

secretariales 9. de administracion de

sistemas d?a icina.

APROBADO POR:

/] .
AnténidSosa Pascial
irgctor Ejecutive




Titulo de la Clase Cddigo Escala Fecha de Efectividad

Asistente Administrativo Ui135 L0 11fagosto/04

Descripcion de la clase

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la preparacion, verificacién, atencién,
procesamiento y tramite de documentos variados. Provee apoyo al grupo ejecutivo y
gerengcial dirigido al logro de metas y objetivos de la Compafiia de Comercio y Exportacion
de Puerto Rico, mediante la utilizacion efectiva de sistemas y tecnologfa moderna de oficina
y la aplicacién de normas y procedimientos establecidos.

Trabaja bajo la supervisién de un(a) Director(a) de Centro de Desarrollo de Negocios un(a)
Gerente Senior o un(a) Gerente, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desemperio de sus funciones.

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

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

Funciones

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

2. Recibe, controla y revisa toda correspondencia que se somete para la firma de su
supervisor(a) en cuanto a presentacion, estilo ortograffa, aseguréndose de que
contenga toda la documentacion relacionada alf asunto.

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

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

5. Transmite instrucciones impartidas por su supervisor(@) a ofro personal o
funcionarios.

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

Coordina asuntos administrativos de la Division que le sean asignados.

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

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

10. Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés,
11. Sustituye al (a la) Asistente Administrativo Senior, cuando sea requerido.

12. Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de frabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

13. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades de!
servicio lo requieran.
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Conocimiento, Habilidades v Destrezas

Conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de oficina.

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

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

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

Habilidad para comunicarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud en espafiol e inglés.
Habilidad para asignar y coordinar el trabajo de personal asignado.
Habilidad para redactar cartas e informes sencillos.

Habilidad para seguir & impartir instrucciones.

Habilidad para trabajar con muitiples prioridades.

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

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.
Destreza en la operacion de computadoras personales y aplicaciones, tales como: '
Microsoft Windows, Word, Excel y PowerPoint.

Preparacion y experiencia

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos secretariales o de administracion de sistemas de oficina.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

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

Clase revis/a£ i el codigo y en la escala salarial conforme a la definicion de Unidad
Apropiada/ efectivo el 1 de mayo de 2004,

Aprobado/por:

Y@A sf
Anto#io Sosa Pascual Fecha
Direator Ejecutivo
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Titulo de la Clase . Codigo Escala | Fecha de Efectividad

Asistente de Contabilidad U31056 u1io 01/mayo/04

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en realizar tareas relacionadas con contabilidad vy
finanzas, tales como: la preintervencion de comprobantes, facturas, néminas u otros
documentos fiscales, preparacion de mantenimiento de registros o libros de
transacciones fiscales, recibo, contabilizacidn y registro de recaudaciones por concepto
de pagos en la Comparfiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones siguiendo las
normas, controles y procedimientos establecidos.

Su trabajo se revisa mediante informes y por los resultados obtenidos.

Funciones

1. Preinterviene, analiza, revisa y verifica documentos de transacciones fiscales
para determinar su correccién, propiedad, legalidad y curso de accién conforme
a los procedimientos establecidos.

2. Recibe, contabiliza y registra ingresos de recaudaciones y emite los recibos
correspondientes.

3. Colabora en la preparacién de informes de contabilidad y financieros y el control
‘de los libros de contabilidad de la Compafifa.

4. Prepara desgloses de gastos.
5. Prepara informes y redacta comunicaciones relacionadas con su area de trabajo.

6. Coteja cOmputos de los informes de contabilidad y presupuesto para vetificar su
correccién.

7. Entra en sistemas computadorizados datos relacionados con su area de trabajo.

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

9. Provee servicios de apoyo a ofras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio lo requieran. ‘
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Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento de los principios basicos y practicas de contabilidad.

Conocimientos sobre las normas, leyes y reglamentos aplicables a las actividades
fiscales de fa Compafiia.

Conocimiento de la preparacion de informes sobre trabajos en areas fiscales de
Corporaciones PUblicas.

Conocimiento de la misién y vision de la Compafiia.

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

Habilidad para analizar documentos de Indole fiscal para determinar su correccion,
propiedad y legalidad.

Habilidad para realizar computos matematicos.

Destreza en el uso de equipo y aplicaciones de computadoras, calculadoras y otro
equipo de oficina.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas que incluya seis (6) créditos en
contabilidad de un colegio o universidad acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

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

Clase revisadé efectivo el 1 de mayo de 2004 conforme a la definicion de Unidad

Apropiada.

Aprobadg por;

T ¢l /Z:?A{-/

Antoni¢ Sesa Pascual "Fecha
Directqr Ejgcutivo
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Titulo de la Clase Caédigo Escala Efectividad

Asistente de Sistema de Oficina

U1220 Us O1/mayol04

Descripcidn de la Clase

Trabajo de oficina que consiste en el archivo, control y organizacién de documentos,
informes, correspondencia y otros documentos de naturaleza variada y confidencial;
contestar y referir llamadas telefénicas. Completa documentos y formularios sencillos
mediante la utilizacidén de aplicaciones y sistemas de computadoras. Mantiene la
seguridad, control de los documentos que recibe y la confidencialidad de los asuntos e
informacién a la cual tiene acceso en la Comparifa de Comercio y Exportacién de
Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto o especificas en situaciones nuevas o
imprevistas.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

Establece y mantiene contactos a diferentes niveles de la Compafifa y a niveles
externos, con funcionarios del sector publico y privado para solicitar y ofrecer
informacion, tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados con las actividades de 1a
* division u oficina.

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

Funciones

1. Realiza trabajo de oficina que incluye, pero no se limita a: control, organizacién y
archivo de documentos, informes, correspondencia y ofros documentos de
naturaleza variada y confidencial.

2. Contesta y refiere llamadas telefénicas para obtener datos, verificar y aclarar
informacién.,

3. Participa en la preparaciéon y verificacion de informes, datos, formularios,
requisiciones y ofros documentos generales y confidenciales.

4, Genera y realiza llamadas telefonicas relacionadas con el tramite y seguimiento
de asuntos que le sean referidos.

5. Atiende visitantes, empleados y funcionarios de la Compaifiia, personalmente o
por teléfono y ofrece la informacién que esté a su alcance, correctamente y con
la calidad y prontitud requerida sobre los servicios que presta la Divisién u
Oficina.
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8. Recopila y verifica informacién para el desarrollo y actualizacion de informes y
registros.

7. Atiende con prontitud asuntos que impactan las actividades asighadas y
mantiene informado a su supervisor. :

8. Utiliza procesadores de palabras y sistemas de computadoras para desarrollar y
mantener y registros, informes y comunicaciones, completar solicitudes,
formularios y otros documentos sencillos relacionados con las actividades de la
oficina a la cual esta asignado el puesto.

9. Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

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

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento sobre las técnicas y préacticas modernas de oficina.
Conocimiento de la mision y visién de la Compafiia.

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

Habilidad para redactar cartas y documentos senciilos.

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

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

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

Preparacion y experiencia

Grado Asociado en Administracién de Sistemas de Oficina, Ciencias Secretariales o
sesenta (60) créditos de un colegio o universidad acreditada, que incluya o esté
complementado por cursos en sistemas de informacion. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos de oficina. ‘

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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Glausula de Salvedad

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

efectivo el 1 de mayo de 2004, conforme a la definicion de Unidad

Vé/ﬂ/

Fecha
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Titulo de.la_ Clase Cadigo Escala Efectividad
Asistente de Sistema de Oficina 1105 G2 01/mayo/04

Descripcion de la Clase

Trabajo de oficina que consiste en el control, organizacién, archivo y custodia de
documentos, informes, correspondencia y otros documentos de naturaleza variada y
confidencial; contestar y referir llamadas telefénicas. Completa documentos vy
formularios sencillos mediante la utilizacién de aplicaciones y sistemas de
computadoras. Mantiene la seguridad, control de los documentos que recibe y la
confidencialidad de los asuntos e informacion a fa cual tiene acceso en la Compaiiia de
Comercio y Exportacion de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervisién de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto o especificas en situaciones nuevas o
imprevistas.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

Establece y mantiene contactos a diferentes niveles de }a Compafila y a niveles
externos, con funcionarios del sector publico y privado para solicitar y ofrecer
informacién, tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados con las actividades de la
division u oficina.

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

Funciones
1. Realiza trabajo de oficina que incluye, pero no se limita a: control, organizacion,
archivo y custodia de documentos, informes, correspondencia .y otros
documentos de naturaleza variada y confidencial.

2. Contesta y refiere llamadas telefénicas para obtener datos, verificar y aclarar
informacion.

3. Participa en la preparacion y verificacién de informes, datos, formularios,
requisiciones y otros documentos generales y confidenciales.

4. Genera y realiza llamadas telefénicas relacionadas con el tramite y seguimiento
de asuntos que ie sean referidos.

5. Se asegura de que el contenido de los documentos y expedientes confidenciales
con los que trabaja esté limitado al personal autorizado.

6. Atiende visitantes, empleados y funcionarios de la Compaiiia, personalmente o
por teléfono vy ofrece la informacién que esté a su alcance, correctamente y con
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la calidad y prontitud requerida sobre los servicios que presta la Divisién u
Oficina. :

7. Recopila y verifica informacién para el desarrollo y actualizacién de informes y
registros,

8. Atfiende con prontitud asuntos que impactan las actividades asignadas y
mantiene informado a su supervisor.

9. Utiliza procesadores de palabras y sistemas de computadoras para desarrollar y
mantener y registros, informes y comunicaciones, completar solicitudes,
formularios y otros documentos sencillos relacionados con las actividades de la
oficina a la cual esta asignado e! puesto.

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

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

Conocimiento, Habilidades v Destrezas

Conocimiento sobre las téchicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento de la misién y visién de la Compaiita.

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

Habilidad para redactar cartas y documentos sencillos.

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

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

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

Preparacion v experiencia

Grado Asociado en Administracién de Sistemas de Oficina, Ciencias Secretariales o
sesenta (60) créditos de un colegio o universidad acreditada, que incluya o esté
complementado por cursos en sistemas de informacién. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos de oficina. .

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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Compafia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASOCIADO ©F PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/UNIONADO

Efectivo ef 1 de junio de 2005, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera/Unionado de la Compafiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico:;

ENMIENDA A LOS REQUISITOS MINIMOS

TITULO REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS MINIMOS
DE CLASE : ACTUALES PROPUESTOS

Grado Asociado en Administracién de | Graduacion de  escuela  superior

Sistemas de Oficina o Clencias | acreditada o su equivalente que incluya o
Auxiliar de Secretariales o sesenta (60) créditos de | esté complementada por cursos  en

Sistemas de Oficina | un colegio o universidad acreditada, que | sistemas de informacién. Dos (2) afios de

incluya o esté complementado por | experiencia en trabajos de oficina.

cursos en sistemas de informacién.

Grado Asociado en Administracién de | Graduacion  de  escuela  superior
Sistemas de Oficina o Ciencias | acreditada o su equivalente que incluya o

Auxiliar cle Secretariales 0 sesenta (60) créditos de | esté complementada por cursos en
Sistemas de Oficina | un colegio o universidad acreditada, que | sistemas de informacion. Tres (3) afios de
Senior incluya o esté complementado por | experiencia en trabajos de oficina.

cursos en sistemas de informacién. Un
(1) afio de experiencia en trabajos de
oficina.

Grado Asociado en Administracion de | Graduacion de  escuela  superior
Sistemas de Oficina o Ciencias | acreditada o su equivalente que incluya o
Secretariales o sesenta (60) créditos de | esté complementada por cursos en
un colegio o universidad acreditada, que | procesamiento de informacién,
incluya o esté complementado por doce | mecanografia, procesamiento de palabras
(12) créditos en procesamiento de | y taquigrafia o escritura rapida.

Téenico de palabras y taquigrafia o escritura rapida.
Sistemas de Oficina Tres (3) afios de experiencia relacionada
Dos (2) afios de experiencia en | con sistemas de oficina, uno (1) de éstos
funciones similares en naturaleza y | en funciones similares en naturaleza y
complejidad a las que realiza un Auxiliar | complejidad a las que realiza un Auxiliar
de Sistemas de Oficiha Senior en el | de Sistemas de Oficina Senior en el
Servicio de Carrera de la Compafiia de | Servicio de Carrera de la Compafiia de
Comercio y Exportacion de Puerto Rico. | Comercio y Exportacién de Puerto Rico.




Memorando a Record
Modificacién Plan de Clasificacién de Puestos
Servicio de Carrera Unionado - 1/junio/05

Pagina 2
TiTULO REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS MINIMOS
DE CLASE ACTUALES PROPUESTOS
Grado Asociado en Administracién de | Graduacion de  escuela  superior
Sistemas de Oficina o Ciencias | acreditada o su equivalente que incluya o
Secretariales o sesenta (60) créditos de | esté complementado por cursos en
un colegio o universidad acreditada, que | procesamiento de informacion,
incluya o esté complementado doce (12) | mecanografia, procesamiento de palabras
créditos en  procesamiento  de | y taquigrafia o escritura rapida. '
Técnico de informacion, mecanografia,
Sistemas de Oficina | procesamiento de palabras y taquigrafia | Cuatro  (4) afios de  experiencia
Senior o escritura rapida. relacionada con sistemas de oficina, uno

Tres (3) afios de experiencia
relacionada con sistemas de oficina, uno
(1) de estos en funciones simiiares en
naturaleza y complejidad a las que
realiza un Técnico de Sistemas de
Oficina en el servicio de Carrera de [a
Compaifila.

(1) de éstos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las que realiza
un Técnico de Sistemas de Oficina en el
Servicio de Carrera de la Compafifa de
Comercio y Exportacion de Puerto Rico.

APROBADO POR: ,_,_H\{ (f:{) e

Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo
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Titulo de la Clase Cadigo Escala Efectividad
Auxiliar de Oficina U12056 u2 01/mayol/04

Descripcion de la Clase

Trabajo de oficina que consiste en tramitar, reproducir, distribuir y registrar documentos
y formularios de diversos asuntos, y en realizar otras tareas relacionadas para las
cuales debe seguir las normas y procedimientos de trabajo establecidos en la
Compafiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervisibn inmediata de un superior jerarquico, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones dentro de su dmbito
de accion, guiado por las normas, procedimientos y controles establecidos. Su trabajo
se revisa a la terminacion del mismo para verificar correccion, calidad y conformidad
con las instrucciones impartidas.

Funciones
1. Reproduce documentos mediante el uso de maquinas fotocopiadoras y vela por
el control v uso de la maquina de reproduccién y notifica a la Compafiia de
reparacion sobre cualquier desperfecto que le ocurra.

2. Colabora en la realizacion de los trabajos de conservacion y de disposicion de
documentos, de la Compafiia,

3. Reqgistra y tramita valores recibidos, documentos y formularios de diversa indole.

4. Organiza, verifica, registra y archiva los documentos que se reciben de acuerdo
a los procedimientos establecidos. ]

5, Afiende publico que va a solicitar informacion y los refiere al empleado
correspondiente y mantiene un registro de visitantes.

6. Controla, despacha y distribuye documentos.

7. Encuaderna, compagina y repara carpetas de trabajos, tales como: folletos y
material educativo a usarse en actividades de la compaifiia.

8. Colabora en la clasificacion, franqueo y peso de la correspondencia oficial que
se origina en [a Compariia y que se envia a través del Correo Federal.

9. Colabora en la verificacién de informes y en el mantenimiento de registros.

10. Recibe y hace llamadas relacionadas con su area de trabajo y a larga distancia
de ser necesario,
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11. Produce documentos haciendo uso de la fotocopiadora.
12. Prepara informes de la labor realizada.
13. Sustituye al (a la) Recepcionista, cuando sea requerido.

14. Provee servicios de apoyo a otras unidades de frabajo, cuando las necesidades
del servicio lo requiera.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de ias précticas y procedimientos de oficina.
Conocimiento sobre la misién y vision de la Compaliia.

Conocimiento sobre el manejo, funcionamiento Yy operacion y materiales que se utilizan
las maquinas fotocopiadoras.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para organizar y clasificar documentos, tarjeteros y expedientes y mantener
registro. -

Habilidad para realizar cémputos aritméticos.

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

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Destreza en la operacién de equipo de oficina, tales como maguinas de reproduccion,
fax y calculadora.

Preparacidn y Experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada. Un (1) aflo de experiencia en trabajos de
oficina.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses. .

Clausula de Salvedad
La informaciéif expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la

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

Aprobadopor:
wnw-"//

Antoni6 Sosa Pascual
Difetor Ejecutivo
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Titulo de la Clase Codigo Escala Efectividad
Contador{a) u3i1io u12 01/imayo/04

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en la intervencion, analisis, registro y verificacién de
documentos de contabilidad en las operaciones fiscales de la Compafiia de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico.

Trabaja bajo fa supervisién del (de la) Gerente de Contabilidad y Finanzas, quien le
imparte instrucciones generales.

Ejerce iniciativa y criterio propio; canaliza hacia el (la) supervisor(a) asuntos fuera de su
alcance y presenta alternativas y recomendaciones.

Establece contactos y relaciones oficiales con su supervisores y funcionarios de la
Compafiia, consultores” externos y con organismo gubernamentales, estatales y
federales.

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

Funciones

1. Prepara, interviene y analiza documentos fiscales y realiza conciliaciones y
estados financieros conforme a la reglamentacion vigente,

2. Analiza e investiga fluctuaciones en las cuentas de la Compafifa y prepara
ajustes con el proposito de corregir entradas en los libros.

3. Verifica que las transacciones de la Companifa contabilizadas en los libros se
han hecho de acuerdo con la reglamentacion y procedimientos vigentes.

4. Registra [as transacciones o pagos en el Registro del Mayor.

5. Verifica y autoriza para pago todo documento fiscal que afecte los fondos y
balances de fa Compafifa en ausencia de su supervisor(a)

6. Colabora con el (la) Gerente de Contabilidad y Finanzas en la preparacion de los
informes mensuales, trimestrales y especiales de asignaciones por unidad
presupuestaria.

Prepara informes mensuales de néminas pagadas.

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

9. Mantiene informado al (a [a) Gerente y al personal del area de los cambios que
surjan en el sistema de contabilidad de la Compaiiia.

10. Colabora en la preparacién de las peticiones presupuestarias.

11. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y area de
compstencia, y participa y actla como recurso en adiestramientos, seminarios,
charlas, conferencias y ofras actividades de educacién continua.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos de contabilidad y
finanzas.

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

Conocimiento de la misidn y visién de la Compaififa.

Habilidad para hacer computos matematicos complejos.

Habilidad para el analisis e interpretacién de informacion de contabilidad.
Habilidad para organizar datos e informacion.

Habilidad para realizar calculos matematicos complejos.

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

Destreza en la operacion de calculadoras y aplicaciones de computadoras y personales.

Preparacidn y Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad de
colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajo profesional de
contabilidad.

Periodo Probﬁorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

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

Clase revisgda efectivo el 1 de mayo de 2004 conforme a la definicién de Unidad
Apropiad

Aprobddo p
Antbnlo.8psa Pascual Fecha

Director Ejecutivo
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s _ —  E—— , T
Titulo de la Clase Cédigo Escala Efectividad
Economista u4120 uUi3 01/mayof04

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado quie consiste en realizar estudios econémicos para
evaluar y medir los aspectos del desarrollo y funcionamiento del comercio local e
internacional en la Compafifa de Comercio y exportacién de Puerto Rico.

Trabaja bajo ia supervision de un (a) Gerente de Investigacion de Mercados y
Economia, o un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las normas,
leyes y reglamentos establecidos.

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

Su trabajo se revisa mediante reuniones, informes que somete y por los resultados
ohtenidos. :

»

Funciones

1. Realiza estudios econdémicos complejos sobre el desarrollo y funcionamiento
del comercio en Puerto Rico.

Coordina y realiza estudios complejos sobre planificacién comercial.

Asesora a comerciantes y pulblico en general que solicitan informacion
relacionada con leyes y reglamentos sobre el comercio, proyectos comerciales
y otros aspectos relacionados.

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

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

6. Realiza o participa en e! desarrollo de estudios sobre mercadeo a nivel local e
internacional.

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

8. Colabora en la recopilacién de datos de fuentes primarias y secundarias.

9. Representa a la Comparifa en vistas pulblicas sobre aspectos comerciales
cuando se le requiera. :

10. Representa a su supervisor{a) en actividades relacionadas con su trabajo.

Economista Pégina 1 de 3




11. Actualiza conocimientos relacionados a su ambito de trabajo y éarea de
competencia, y participa en adiestramientos, seminarios, cursos y otras
actividades de educacién continua.

Gonocimientos, Habilidades v Desirezas

Conocimiento sobre las teorias y principios de economia.

Conocimiento sobre las técnicas de investigacién econdmica.

Conocimiento del orden econdmico, tratados y modelos del comercio internacional.
Conocimiento sobre las técnicas de entrevista.

Conocimiento sobre las técnicas y principios de estadisticas aplicables a los estudios
econémicos.

Conocimiento sobre las leyes, normas y reglamentos, que afectan el desarrollo
comercial y econdémico de Puerto Rico.

Conocimiento de la mision, visidn, organizacion y funcionamiento de la Compafiia.

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

3

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

Habilidad para interpretar y aplicar normas, leyes y reglamentos sobre el desarrollo
econdmico y comercial de Puerto Rico.

Habilidad para investigar, entrevistar y recopilar datos econémicos.

Habilidad para analizar informacién econdmica y presentar andlisis y conclusiones en
forma gréfica y narrativa y realizar presentaciones.

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

Preparacion y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con concentracién en Economia que
incluya nueve (9) créditos en Estadisticas. Tres (3) afios de experiencia en estudios e
investigaciones econdmicas a nivel local o internacional. La Maestrfa en Economia de
una universidad acreditada puede sustituir dos (2) afios de la experiencia requerida.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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Clausula de Salvedad

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

Clase revisada eféciivo el 1 de mayo de 2004 conforme a la definicién de Unidad
Apropiada.

Aprobado

"?4% ,/Z{/

Antonfo Sgsa Pascual Fecha
Diregtor Ejecutivo
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- Codigo. | FEscala | peiiividad

Tltulo de la C[ase G

Encargado(a) de la Propledad U1123 ue 1ifebrero/2011

Descripcién de la Clase

Trabajo de oficina y de campo que consiste en recibir, controlar, custodiar y entregar la
propiedad mueble, y recibir, controlar, almacenar, despachar, lievar y entregar los
materiales de oficina, limpieza y otros suministros a utilizarse en las diferentes oficinas y
dependencias de la Compaiiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

. Trabaja bajo la supervision del/de la Gerente de Servicios Generales o un superior
jerarquico, quién le imparte instrucciones generales. .

Ejerce iniciativa y criterio propio siguiendo las normas, procedimientos y reglamentos
aplicables.

Su trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor/a, los informes que somete y
a través de los resultados obtenidos. Requiere esfuerzo fisico fuerte para empujar,
levantar, cargar y halar objetos pesados.

Funciones

1. Es responsable por el uso adecuado, control, custodia, conservacién y entrega
de la propiedad mueble de la Compafiia, que se adquiera por compra, donacién
o fabricacién interna.

2. Recibe, mantiene control, organiza y almacena los materiales de oficina,
limpieza y otros suministros adquiridos por la Compatfiia; despacha, Heva y
entrega los mismos de acuerdo a las requisiciones y a su disponibilidad.

3. Establece, prepara y mantiene control y actualiza los registros mecanizados de
la propiedad mueble y los materiales del almacén, de acuerdo a los reglamentos,
leyes y procedimientos vigentes aplicables.

4. Prepara y mantiene actualizados los inventarios de la propiedad mueble y de
materiales de oficina, limpieza y otros suministros, y rinde los informes
correspondientes,

5. ldentifica la propiedad recién adquirida y da de baja la inservible, siguiendo los
procedimientos, leyes y reglamentos establecidos.

Prepara recibos para la firma de personas que haran uso de la propiedad.

7. Verifica contra las érdenes de compra y facturas, la propiedad y el equipo
adquirido por la Compaiila.

Numera y rotula la propiedad mueble de la Compafiia.

Mantiene contro! de las transferencias y bajas de la propiedad, lo que incluye la
revisién y firma del relevo de responsabilidad de la propiedad devuelta por los
empleados/as que cesan en sus funciones.

10. Prepara requisiciones de compra de materiales y las refiere al area de compras,
cuando es necesario.

11. Recomienda e implanta smtemas de control en el area de la propiedad y el
almacén.

.‘()n 1AW /
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12. Participa en investigaciones relacionadas al uso indebido, desaparicién y hurto
de la propiedad de l[a Compafifa.

13. Participa en comités relacionados al area.

14. Redacta informes pertinentes a su area de trabajo.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que aplican a la custodia y control de
la propiedad publica.

Conocimiento de los procedimientos a seguir para adquirir, dar de baja e identificar la
propiedad.

Conocimiento de las practicas y procedimientos de almacenaje, recibo, despécho,
custodia y control de materiales, equipo y suministros en un almacen.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas para realizar inventarios.
Conocimiento de los métodos y practicas modernas del trabajo de oficina.
Conocimiento de la misién y vision de la Compaiiia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y ordenanzas de transito vigentes.
Habilidad para preparar informes escritos y rendir informes verbales.

Habilidad para implantar métodos y procedimientos efectivos para el reglstro y control
de la propiedad.

Habilidad para despachar requisiciones con prontitud y exactitud.
Habilidad para efectuar calculos aritmeéticos con exactitud.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para realizar esfuerzo flsico fuerte.
Destreza en el manejo de equipo de oficina y aplicaciones de computadoras.

Preparacion v Experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de
oficina, uno (1) de los mismos en funciones relacionadas con el manejo y control de la
propiedad yfo el area de almacén. Licencia de conducir vigente, expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

O en su lugar,

Grado asociado de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en
en trabajos de oficina relacionados con el mansjo y control de la propiedad y/o el area
de almacén. Licencia de conducir vigente, expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

. A
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Periodo Probatorio:

Tres (3) mases.

Clausula de Salvedad

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

Clase modificada, efectivo el 1 de febrero de 2011, conforme a la necesidad del
servicio,

Aprobado por:

Qeitf o] 8011

Leda. Enid Gruz Alfagb 'V FecHa
Subdirectora Ejecutiva Irterina
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Memorando a Record

Madificacidn al Plan de Clasificacién
Efectividad/1 de febrerc de 2011
Pagina 2 de 2

CONT. REQUISITOS DE PREPARACION Y EXPERIENCIA

U CPROPUESTA - - °

Grado asoclado de un colegio o universidad
acreditada, Un (1) ano de experiencia en en
trabajos de oficina relacionados con el manejo y
controf de la propiedad y/o el drea de almacén.
Licencia de conducir vidgente, expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras
Publicas. :

Observaciones:;

e Las funciones y conocimientos, habilidades y destrezas requeridas, se modificaron conforme a

la consolidacion de clases propuesta.
o FEsta modificacién no afecta el nivel jerdrquico de la clase, la cual continuaréd asignada a la

escala salarial UG
o Se elimina la clase Encargado/a de Almagén a la efectividad de la consolidacion propuesta

APROBADO POR: (‘@@6&1@% 4 W ﬂ ﬂ C{%M/)"‘"\

Lcda. Enid Opuz Ahéﬁ? 7
Subdirectora Ejecutiva Interina




D EPARTAMENTO DE
BESARROLLO
ECONOMICO Y
€EOMERCIO

Compafifa de Comercioy
Exportacién de Puerlo Rico

MEMORANDO A RECORD

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

Conforme a la necesidad del servicio relacionada con el control y custodia de la propiedad, y con el
propoésito de utilizar al méximo los recursos humanos, efectivo el 1 de febrero de 201.1, se autoriza
la siguiente modificacion al Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera/Unionado de [a
Compatifa de Comercio y Exportacion de Puerto Rico:

CONSOLIDACION DE CLASES ENCARGADO/A DE LA PROPIEDAD Y ENCARGADO DE ALMACEN

TITULO DE LA CLASE CONSOLIDADA: ENCARGADO/A DE LA PROPIEDAD

1. DESCRIPCION DE LA CLASE

ACTUAL

'PROPUESTA

Trabajo de oficina y de campo t;ue consiste en el
recibo, control'y custodia de la propiedad de la
Companiia de Comercio y Exportacién de Puerto
Rico. '

Trabajo de oficina y de campo que consiste en
recibir, controlar, custodlar y entregar Ia
propiedad mueble, y recibir, controlar,
almacenar, despachar y distribuir los materiales
de oficina, limpieza y otros suministros a
utifizarse  en las diferentes oficinas y
dependencias de la Compafia de Comercio y
Exportacidén de Puerto Rico.

..Requiere esfuerzo fisico fuerte para empujar,
levantar, cargar y halar objetos pesados.

II. REQUISITOS DE PREPARACION Y EXPERIENCIA

AGTUAL

PROPUESTA

Grado asoclado de un colegio o universidad
acreditada, Un (1) ano de experiencla en trabajos
de oficina relacionado con el manejo y controf de
la propiedad.

Graduacidn de escuela superior acreditada. Tres
(3} arfios de experlencia en trabajos de oficina,
uno (1) de los mismos en funciones relacionadas
con el manefo y control de fa propiedad y/o el
area de almacén. Licencla de conducir vigente,
expedida por el Departamento de Transportacién
y Obras Publicas.

O en su lugar,

Iniciales Subdirectora Ejecutiva InterTn‘aQ\%j5
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Compaiifa de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/UNIONADO

Efectivo el 24 de junio de 2008, se autoriza la si
Servicio de Carrera/Unionado de la Compafiia de C

guiente modificacion al Plan de Clasificacién para el
omercio y Exportacién de Puerto Rico:

TITULO DE LA CLASE

ESPECIALISTA DE EDUCACION EMPRE

NTES DEL CAMBIO |

SARIAL SENIOR

DESCRIPCION

DE LA CLASE |

Trabajo  profesional 'y especializado que
consiste en la planificacién, logistica y
organizacion, coordinacion y promocion de
programas de adiestramiento y capacitacién a
emipresarios(as), empleados(as) y personas
interesndas.

Trabajo profesional y especinlizado que consiste
en la planificacién, logistica y organizacién,
coordinacion y promocién de programas de
adiestramiento y capacitacidn a empresarios/as,
empleados/ns y personas interesadns, Debe
estar disponible para realizar su trabajo en
horario flexible, ..

PREPARACION

Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracién de Empresas
de una universidad acreditada. Tres (3) afios

de experiencin en In planificacion y
coordinacion de prograinas de
adiestramientos,  promocién y mercado de

productos o servicios.

Bachillerato de una umiversidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en la planificacion
Y  coordinacion  de  programas  de
ndiestramientos, promocidn y mercadeo de
productos o servicios.

Esta modificacion no afecta el nivel jerarquico de la clase, la cual continuara asignada a la misma escala

salarial (U13),

/

s

.

APROBADO POR——

Juan M, Roman Castro
Director Ejecutivo




Titulo de 1a Clase Codigo Escala . Efectividad
Especialista de Eécét:‘(i:::lon Empresarial U4210 U13 24/juniol08

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificacion, logistica y organizacion,
coordinacién y promocién de programas de adiestramiento y capacitacién a empresarios/as,
empleados/as y personas interesadas. Debe estar disponible para realizar su trabajo en horario
flexible. .

Trabaja bajo la supervisién del/ de la Gerente de Educacién Empresarial o un funcionario/a de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desemperfio de sus funciones.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios/as de la Compafiia, consultores/as
externos y con organismos gubernamentales, estatales y federales, consorcios, universidades y
con empresarios/as de la pequefia y mediana empresa en asuntos relacionados con el Instituto
de Comercio Exterior y Desarrollo Empresarial, ICEDE.

Su trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisorfa, informes y evaluacién de los
resultados obtenidos. Puede supervisar el trabajo de Especialistas de Educacion Empresarial u
otros/as empleados/as de menor jerarquia, que se le asignen,

Funciones

1. Planifica, organiza, coordina y promociona programas de adiestramiento para grupos de
empresarios/as, empleados/as y personas interesadas a nivel de la Compafiia.

2. Actua como lider de grupo de los Especialistas de Educacion Empresarial en la
realizacion de estudios complejos y actividades relacionadas con las areas de
_capacitacidn y desarrollo empresarial.

3. Colabora con elfla Gerente de Educacién Empresarial en la evaluacion y el
reclutamiento del personal docente.

4. Planifica, supervisa y coordina las actividades educativas diurnas y hocturnas que se le
asignan, asi como las que se ofrecen fuera de las facilidades de la Compafifa.

5. Determina las necesidades de los empresarios/as en las areas de capacitacién y
desarrollo empresarial y recomienda y colabora con el supervisor/a inmediato/a y con
elfla Gerente de Educacién Empresarial las actividades educativas pertinentes.

6. Participa en la planificacién, coordinacion, elaboracion, logistica y otras funciones para
la realizacién de convenciones, conferencias y otras actividades de mayor envergadura.

7. Coordina con los Directores/as de los Centros de Desarrollo de Negocios o con el
personal delegado, actividades educativas a ofrecerse en dichos Centros, esto incluye
la disponibilidad de las facilidades y el personal para atender los adiestramientos.

8. Realiza llamadas de seguimiento y sondeo para verificar ia satisfaccion del cliente.

VAl

Iniciales Director/a Ejecutivo/a Pagina 1 de 3




9. Presenta soluciones o alternativas para resolver inconvenientes relacionados con las
actividades educativas.

10. Participa en la coordinacién de adiestramientos para el personal de la Compaifiia.

11. Participa en actividades con agencias gubernamentales y entidades privadas
relacionadas con el desarrollo empresarial, para coordinar y promocionar actividades
educativas y obtener recursos adicionales.

12. Realiza o participa en la edicibn de material educativo a ser utilizado en los
adiestramientos y actividades educativas. '

13. Coordina y distribuye los formularios de evaluacién de las actividades educativas y
material educativo, tabula los resultados de las evaluaciones y somete el informe
correspondiente.

14. Coordina la disponibilidad y éptima condicién de los salones y equipo adscritos al
ICEDE.

15. Coordina los servicios de desayuno, merienda y almuerzo para las actividades
educativas y asegura el cumplimiento en la calidad de los servicios o productos.

16. Coordina, solicita y reproduce el material educativo y promocional y distribuye el mismo
hacia su destino. Asiste a los recursos docentes en la reproduccion de materiales y
suministros, entre otros.

17. Representa y sustituye a su supervisor/a en las actividades que éste/a le delegue.

18. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y de competencia y
actiia como recurso en las actividades de adiestramientos y capacitacion,

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento sobre la planificacion, organizacién, coordinacion y promocién de
adiestramientos.

Conocimiento sobre las técnicas de adiestramiento y capagitacion.
Conocimiento de la mision y visién de la Compafiia,
Conocimiento sobre técnicas comerciales modernas y necesidades de los empresarios,

Conocimiento sobre las tendencias del mercado actual y necesidades de adiestramiento y
capagcitacion. '

Habilidad para planificar, organizar, coordinar, promover y ofrecer actividades de
adiestramientos.

Habilidad para obtener datos y realizar estudios sobre la necesidad de capacitacion
empresarial.

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

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito en espaiiol e inglés.
Destreza en la operacion de equipo y aplicaciones de computadora.
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Preparacion y Experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en la planificacion y
coordinaciéon de programas de adiestramientos, promocién y mercadeo de productos o
servicios.

Pericdo Probatorio

Tres (3) meses

Clausula de Salvedad

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley, apruebo la precedente revisién a esta
clase que forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
Unionado de la Compaiiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico, efectivo el 24 de
junio de 2008.

<;““Tluan M. Roman Castro_/

Direc)'or Ejecutivo
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Compaiiia de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE

ESTADGC LIBRE ASOCIADD DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA/UNIONADO

Efectivo el 24 de junio de 2008, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera/Unionado de la Compafiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico:

- TITULO DE LA CLASE

ESPECIALISTA DE EDUCACION EMPRESARIAL

NTES DEL CAMBIO

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo  profesional y  especializado que
consiste en la organizacidn, coordinacion y
promocion de programas de adiestramiento a
empresarios(as), empleados(as) o personas
interesadas.

Trabajo profesional y especializado que consiste
en ln organizacién, coordinacién y promocion
de ' programas, de  adiestramiento a
empresarios/us, empleadosfas o  personas
interesadns. Debe estar disponible para realizar
su trabajo en horario flexible. ..

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracidn de Empresns
de una universidad acreditada. Dos (2) afios
de experiencin en la coordinacidn de
programas de adiestramientos, promocién y
mercado de productos o servicios.

Bachillerato de una universidad acreditadn.
Tres (3) afios de experiencia en la planificacién

Yy coordinacion  de  programas  de
adiestramientos, promocion y mercadeo de
productos o servicios.

Esta modificacion no afecta el nivel jerarquico de la clase, la cual continuara asignada a la misma escala

salarial (U12).

APROBADO POR%Z/ M //

Jua M. Romah Cas‘tre’

D\lrector Ejecufivo




Titulo de la Clase Cédigo | Escala Efectividad
Especialista de Educacion Empresarial | 4205 u12 24/juniof08

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en la organizacién, coordinacion y
promocién de programas de adiestramiento a empresarios/as, empleados/as o
personas interesadas. Debe estar disponible para realizar su trabajo en horario flexible.

Trabaja bajo la supervisién del/de la Gerente de Educacién Empresarial o un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones siguiendo las normas, procedimientos y reglamentos
aplicables. '

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios/as de Ia Compafrifa,
consultores/as externos/as y con organismos gubernamentales, estatales y federales,
consorcios, universidades y con empresarios/as de la pequefia ¥y mediana empresa en
asuntos relacionados con el Instituto de Comercio Exterior y Desarrollo Empresarial,
ICEDE.

Su trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor/a, informes y la evaluacion de
los resuitados obtenidos. : :

Eunciones

1. Organiza, coordina y promociona programas de adiestramiento para grupos de
empresarios/as, empleados/as y personas interesadas.

2. Coordina con los Directores/as de los Centros de Desarrollo de Negocios o con
el personal delegado, actividades educativas a ofrecerse en dichos Centros; esto
incluye fa disponibilidad de las facilidades y el personal para atender los
adiestramientos.

3. Orienta a las personas interesadas sobre las diferentes actividades educativas
que ofrece el ICEDE y realiza los arreglos pertinentes para suplir las
necesidades de ios clientes.

Supervisa las actividades educativas diurnas y nocturnas que se le asignen.

3. Coordina la disponibilidad y éptima condicion de los salones ¥ equipo adscritos
al ICEDE.

6. Coordina los servicios de desayuno, merienda y almuerzo para las actividades
educativas y asegura el cumplimiento en la calidad de los servicios o productos.

7. Coordina, solicita y reproduce el material educativo y promocional y distribuye el
mismo hacia su destino. Asiste a los recursos docentes en la reproduccion de
materiales y suministros, entre otros.

8. Recibe y realiza llamadas a los empresarios/as y personas interesadas para
ofrecer informacion y promocionar los servicios del ICEDE.

Iniciales Director/a Ejecutivo/a=—<fA{~ Pagina 1 de 3




9. Determina las necesidades de los empresarios/as en las areas de capacitacién y
desarrollo empresarial y recomienda y colabora con el supervisor/a inmediato/a y
con elfla Gerente de Educacién Empresarial en las actividades educativas
pertinentes.

10. Coordina o distribuye los formularios de evaluacion de las actividades educativas
y material educativo. Tabula los resultados de las evaluaciones y somete el
informe correspondiente.

11. Colabora y participa en la edicién del material educativo a ser utilizado en los
adiestramientos y actividades educativas. )

12. Participa en llamadas de seguimiento y sondeo para verificar la satisfaccion del
cliente.

13. Participa en actividades con agencias gubernamentaies y entidades privadas
relacionadas con el desarrollo empresarial, para coordinar actividades
educativas y obtener recursos adicionales.

14. Colabora en ia coordinacién de adiestramientos para el personal de I[a
Compaiila.

15, Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y de
competencia y actla como recurso en las actividades de adiestramientos y
capacitacion.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento sobre planificacién, organizacion, coordinacion y promocién de
adiestramientos.

Conocimiento sobre las técnicas de adiestramiento y capacitacion.
Conocimiento de la misién y vigion de ia Compaifa.

Conocimiento sobre técnicas comerciales modernas y necesidades de los
empresarios/as,

Conocimiento sobre [as tendencias del mercado actual y necesidades de adiestramiento
y capacitacion.

Habilidad para organizar, coordinar, promover y ofrecer actividades de adiestramientos,

Habilidad para obtener datos y realizar estudios sobre la necesidad de capacitacién
empresarial.

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

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

Destreza en la operacién de equipo y aplicaciones de computadora.

Preparacién v Experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en la
coordinacion de programas de adiestramientos, promocién y mercadeo de productos o

servicios.
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

En virtud de la autoridad qgue me confiere la Léy, apruebo la precedente revisién a
esia clase que forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera Unionado de la Compaiiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico,

efectivo el 24 de junio de 2008.

Aprobado por:

e —
e

u /

Juan|M. Roman Chstro
Diregtor Ejecutivo

Especialista de Educacion Empresarial
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Titulo de la Clase Caodigo | Escala Efectividad
Especialista de Redaccion y Publicaciones U3120 Ui3 01/mayo/04

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en la redaccidon y publicacién de
trabajos asignados a la Oficina de Comunicaciones y Prensa de la Compafiia de -
Comercio y Exportacion de Puerto Rico.

Participa en la divulgacion de la mision, servicios y productos que ofrece la Compariia a
través de la preparacion de comunicados, folletos, anuncios, convenciones, talleres y
seminarios, entre ofros,

Trabaja bajo la supervision del (de |a) Oficial de Comunicaciones y Prensa Senior.
Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
sltuaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones.

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

Establece contactos con supervisores(as), empresarios{as). agencias de publicidad y
entidades o personas relacionadas, para obtener y ofrecer informacion relacionada con
las actividades de la Compaiiia.

Funciones

1. Redacta y coordina las actividades relacionadas con la produccion de material
promocional sobre los productos y servicios que ofrece la Compaiiia, tales
como: incentivos salariales, permisologia, mercadeo internacional y el Programa
de Zona Libre, entre otros.

2. Prepara material y supervisa la reproduccion y distribucién para cumplir
eficientemente con la participacion en convenciones, talleres, seminarios,
actividades para todo el personal, visitas de empresarios y funcionarios, enfre
ofras.

3. Colabora con los funcionarios que ofrecen presentaciones sobre los productos y
servicios que de la Compariia en la redaccién de discursos, preparacion de
presentaciones en computadora y preparacion de cualquier material informativo
para distribucion entre los participantes.

4. Redacta folletos, hojas sueltas, solicitudes y todo tipo de trabajo que va a ser
publicado para promover los productos y servicios que ofrece la Compafiia.

5. Prepara y desarrolla un plan de trabajo anual para cumplir con todas las tareas,
responsabilidades, actividades y proyectos de la Oficina,
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Colabora o realiza pautas en los medios de comunicacion.

Participa en la seleccion de materiales y equipo utilizado para las publicaciones
de folletos, hojas sueltas, anuncios, periédico interno, entre otros cuyo fin sea
promover los productos y servicios que ofrece la Compafiia.

8. Prepara un presupuesto de publicaciones seglin delegado por el {la) Director (a)
o el (la) Oficial de Comunicaciones y Prensa Senior.

9. Actualiza la Informacion en el calendario de actividades de los proyectos
asignados para publicacién.

10. Participa en la preparacién de solicitudes de propuestas para las distintas
actividades de los proyectos asignados y coordina la evaluacion de las mismas.,

11. Participa en la evaluacion de las actividades de la Oficina y somete sugerencias
y recomendaciones para mejorar la efectividad de las mismas.

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

14. Mantiene a su supervisor(a) informado{a) de todos los detalles de la logistica en
la planificacién y realizacion de las distintas actividades de los proyectos
asignados para publicacion.

15. Mantiene seguimiento y documentacion de las actividades y contactos para el
desarrollo de los trabajos de publicaciones.

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

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

18. Asiste a los Directores de otras divisiones en la redaccién de documentos para
distribucién general.

19. Realiza actividades que mejoren la redaccién de los empleados de la Compafiia
que tengan que escribir como parte de la prestacion de los servicios.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas -

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

Conocimiento en aplicaciones de procesamiento de datos, procesamiento de palabras,
presentaciones, correo electrénico y otros.

Conocimiento de los principios y técnicas de publicaciones.
Habilidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para establecer prioridades.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en los idiomas inglés y espaiiol con
claridad y precision, y realizar presentacionss.
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Habilidad para preparar informes claros y concisos sobre las actividades y proyectos a
su cargo.

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

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

Destrezas de redaccion en espafiol e inglés al nivel exigido para una publicacion
general.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato en Comunicaciones, Comunicacion Publica, Periodismo o Relaciones
Publicas de un colegio’ o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
actividades relacionadas con comunicaciones, relaciones publicas o mercadeo,
incluyendo la redaccién de material publicitario en espafiol e inglés.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

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

Clase revisgda efectivo el 1 de mayo de 2004 conforme a la definicién de Unidad
Apropiada,

Aprobagdo por:

2 olr

An sa Pascual Fecha
Diyector Ejecutivo
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T - . .. FecKI-{a'de |
Titulo de la Clase Cdédigo Escala Efectividad
Especialista de Tecnologia e Informatica Ui410 U2 01/mayo/04

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional y técnico que consiste en el andlisis, disefio, desarrollo,
implantacién y mantenimiento de aplicaciones de sistemas de informacién de la
Compaiiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico.

Provee asesoramiento y apoyo especializado en la implantacién, mantenimiento y
desarrollo de las aplicaciones de computadora de acuerdo con las normas estandares,
especificaciones, reglamentos y procesos aplicables.

Trabaja bajo la supervision de un Especialista de Bases de Datos o un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones.

Establece y mantiene contactos y relaciones oficiales a los diferentes niveles de la
Compafiia y a niveles externos con funcionarios del sector publico y privado,
consultores y suplidores en asuntos relacionados con sistemas de informacién,

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

Funciones

1. Estudia, analiza y evalGa formularios, normas y procedimientos de trabajo para
determinar la viabilidad de su mecanizacién y presenta recomendaciones.

2. Disefia e implanta nuevos sistemas utilizando metodologias de desarrollo de
sistemas, técnicas de programacién y flujogramas de informacion.

3. Ofrece apoyo técnico y asesoramiento al personal de la Compariia en el uso y
operacidn de las aplicaciones existentes.

4. Realiza evaluaciones para la adquisicion, adaptacion e implantacién de sistemas
preprogramados de procesar datos y recomienda el uso de los mismos.

5. Importa, transfiere, mantiene y procesa archivos e informes correspondientes a
las aplicaciones que administra.

6. Evalta aplicaciones, sistemas y tecnologias para verificar el cumplimiento de
estandares, guias, especificaciones y somete recomendaciones y sugerencias.

7. Recopila y escribe la documentacién de programas desarrollados y actualiza las
versiones subsiguientes a tono con los estandares y procedimientos
establecidos.

8. Desarrolla programas de manejo de informacién y hace los cambios necesarios
para optimizar los existentes.
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9. Establece prioridades y atiende con prontitud y diligentemente asuntos que
impactan las actividades y proyectos asignados y mantiene informado a su
supervisor(a).

10. Prepara archivos de datos y los mantiene actualizados.

11. Participa en el desarrollo y mantenimiento de esquemas de seguridad y
confiabilidad en las bases de datos de la Compariia.

12. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y édrea de
competencia y participa y actlla como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de educacion continua.

13. Realiza evaluaciones de los equipos existentes y hace recomendaciones.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de desarrollo y mantenimiento de
programacion y disefio de sistemas de informacion.

Conocimiento de la operacién, aplicacion y funcionamiento de equipo electrénico y
lenguajes técnicos de programacion de sistemas electronicos y metodos de acceso.

Conocimiento de las configuraciones, protocolos y arquitectura de sistemas operativos.

Conocimiento de los métodos y practicas gerenciales modernas de oficina para
simplificacidon del trabajo.

Conocimiento de tecnologia cliente servidor.
Conocimiento de la mision y visién de la Compafiia.

Habilidad para analizar e interpretar asuntos relacionados con los programas,
aplicaciones y bases de datos de la Compafila para presentar recomendaciones
pertinentes.

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

Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para la comunicacién efectiva de ideas y conceptos en forma verbal y escrita
en los idiomas espafio! e ingiés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectlvas de trabajo con clientes,
supervisores y compatfieros de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo programas Yy apllcacmnes de sistemas
computadorizados de informacion.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato en Ciencias de Computadoras o en Sistemas de Informacion y dos (2) afos
de experiencia en programacion de computadoras o sistemas de informacion; o Grado
Asociado en Ciencias de Computadoras o Sistemas de Informacion y cuatro (4) afios de
experiencia en programacion de computadoras o sistemas de informacién.
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clausula de Salvedad

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

Clase revisada efecfiffo el 1 de mayo de 2004 conforme a la definicién de Unidad
Apropiada.

Aprobado p

“MB/M

Antonid Sosd Pascual _ " Fecha
Director Ejgcutivo

T s
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