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Compaiifa de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE

ESTADC LIBRE ASOCTIANO OF PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CONFIANZA/GERENCIAL

Conforme a la necesidad de instrumentos y recursos adecuados que respondan a las exigencias del
servicio y a las estrategias de la Compafila, se auforiza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Compafila de Comercio y Exportacion de Puerto Rico,

efectivo el 18 de noviembre de 2009:

 TITULO DE LA CLASE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONFIDENCIAL

SPONSABILIDADES DE LA CLA%E

ANTESDELCAMBIO . [

"~ DESPUES DEL CAMEIO

Realiza trabajo secretaria] y ndministrativo de
naturaleza confidencial en la Oficina del
Director  Ejecutivo de la  Compafiia,
Subdirector  Ejecutivo, Subdirector 0
funcionario de nivel similar. Coordina citas,
reuniones y lleva el calendario del Director
Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo o
Subdirector y lo mantiene informado del
mismo. Prepara y transcribe comunicaciones
y una variednd de documentos y toma y
transcribe dictados taquigrificos o escritura
rdpida.  Recibe, revisa, clasifica, tramita ¥
distribuye la correspondencia.

Atiende visitantes y funcionarios y los refiere
a funcionarios o lugares que corresponda.
Genera, recibe, atiende y refiere llamadas
telefonicas,  archiva  correspondencia  y
documentos en general.  Selecciona In
correspondencia o documentos que reguiera ln
atencion de su supervisor i lo coloca en orden
de importancia...

Realiza trabajo secretarial y administrativo de
naturaleza confidencial en la Oficina del
Director  Ejecutivo de Ian  Compaiiia,
Subdirector  Ejecutivo, ~Subdirector 0
funcionario de nivel similar. Coordina citas,
reuniones y lleva el calendario del Director
Ejecutivo, Subdirector  Ejecutivo o
Subdirector y lo mantiene informado del
mismo. Preparay transcribe comunicaciones y
una variedad de documentos y toma y
transcribe dictados. Recibe, revisa, clasifica,
tramita y distribuye la correspondencia.

Atiende visitantes y funcionarios y los refiere a
funcionarios o lugares que corresponda.
Genera, vecibe, atiende y vefiere Illamadas
telefonicas,  archiva  correspondencia  y
documentos en  general. Selecciona In
correspondencia o documentos que requiera la
atencidn de su supervisor y los coloca en orden
de importancia. Colabora en la atencidn de
asuntos  administrativos que le sean
encomendndos, conforme a su dmbito de accion.
Debe estar disponible para vigjar de ser
requerido. ..




Memorando a Record

Modificacion al Plan de Clasificacion
Servicio de Confianza - CCE
Efectividad - 18 de noviembre de 2009

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONFIDENCIAL

Preparacion Académica

Bachillerato de un colegio o universidad
acreditada.

Experiencia

Experiencia en actividades secretarinles y
admtinistrativas

Preparacién Académica

Grado Asociado o sesenta (60) créditos de un
colegio o universidad acreditada,

Experiencia
Experiencia en actividades secretariales y

administrativas o  relacionndas con  la
administracion de sistemas de oficina.

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

salarial (C2).

APROBADO POR: ,%'

Rafaei Marin Pagén
Subdirector Ejecutivo




a de Efectividad

Asistente Administrativo Confidencial | C1110 G2 18/noviembre/09

Responsabilidades de la Clase

Realiza trabajo secretarial y administrativo de naturaleza confidencial en la Oficina del
Director Ejecutivo de la Compaifiia, Subdirector Ejecutivo, Subdirector o funcionario de
nivel similar. Coordina citas, reuniones y lleva el calendario del Director Ejecutivo,
Subdirector Ejecutivo o Subdirector y lo mantiene informado del mismo. Prepara y
transcribe comunicaciones y una variedad de documentos y toma y transcribe dictados.
Recibe, revisa, clasifica, tramita y distribuye la correspondencia.

Atiende visitantes y funcionarios y los refiere a funcionarios o lugares que corresponda.
Genera, recibe, atiende y refiere llamadas telefénicas, archiva correspondencia y
documentos en general. Selecciona la correspondencia o documentos que requiera [a
atencion de su supervisor y los coloca en orden de importancia. Colabora en Ia atencion
de asuntos administrativos que le sean encomendados, conforme a su ambito de
accion. Debe estar disponible para viajar de ser requerido.

Mantiene alta discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos e informacion a los
cuales normalmente accede durante el desempefio de su trabajo.

Recibe instrucciones generales y los resultados son evaluados mediante indicadores de
eficiencia y de calidad de los servicios.

Requisitos Deseables

Preparacion Académica
Grado Asociado o sesenta (680) créditos de un colegio o universidad acreditada.
Experiencia

Experiencia en actividades secretariales y administrativas o relacionadas con la
administracién de sistemas de oficina.

En virtud de la autoridad que me confiere Ia Ley, apruebo la precedente revision a
esta clase que forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza de la Compaiifa de Comercio y Exportacién de Puerto Rico, efectivo
el 18 de noviembre de 2009,

Aprobado por:

e

Rafael Marin Pagan
Subdirector Ejecutivo




Titulo de la Clase Cdédigo Escala | Fecha de Efectividad

Asistente Administrativo Ejecutivo C11186 G3 01/mayo/04

Responsabijlidades de la Clase

Realiza trabajo secretarial y administrativo de naturaleza confidencial para el Director
Ejecutivo de la Compafiia. Establece y mantiene un nivel 6ptimo de organizacién de
las operaciones de la Oficina mediante la. utilizacion de los sistemas y aplicaciones
disponibles.

Administra el calendario de citas y reuniones del Director Ejecutivo y le asesora en
cuanto a la administracién del mismo para facilitar el cumplimiento de las
responsabilidades ministeriales. Recibe y atiende a visitantes y funcionarios y provee
un nivel 6ptimo de calidad de servicio en todos sus contactos.

Coordina las actividades requeridas para llevar a cabo reuniones, comités de trabajo y
otras actividades del Director Ejecutivo, segtin le sea requerido.

Genera, recibe y atiende con cortesia y esmero las llamadas telefénicas. Redacta y
transcribe cartas, comunicados y una variedad de documentos; toma y transcribe
dictados taquigraficos o escritura rapida. Recibe, verifica y tramita la correspondencia
clasificada dirigida al Director Ejecutivo.

Supervisa el trabajo de personal de oficina, segtin le sea requerido.

Mantiene alta discrecién y confidencialidad en cuanto a los asuntos e informacién a los
cuales normalimente accede durante el desempefio de su trabajo.

Recibe instrucciones del Director Ejecutivo y los resultados son evaluados mediante
indicadores de eficiencia y de calidad de los servicios.

Requisitos Desecables

Preparacion Académica

Bachillerato de un eblegio o universidad acreditada.

Experiencla

Experiencid en actividades secretariales y administrativas.

Apr7 %

Antdnio Sosa Pascual
Direct { Ejecutivo

Asistente Administrativo Ejecutivo Pagina 1 de 1




_ TiuodelaClase | Cédigo | Escala | Feohado Eectvidad

Asistente Legal Cc2101 Cé 23/septiembre/ 2005

Responsabilidades de la Clase

Realiza trabajo profesional y especializado en la atencién y solucién de asuntos variados,
complejos y de responsabilidad del- campo legal que requieren un alto grado de
confidencialidad. Aplica conocimientos sobre los principios, técnicas, métodos y practicas del
campo legal. Estudia, analiza, investiga, presenta y desarrolla soluciones a problemas legales y
colabora en el asesoramiento sobre las implicaciones legales de los cursos de accién que se
. presentan en la formulacion y establecimiento de la politica plblica y en la solucién de
problemas administrativos, fiscales y operacionales. ‘

Participa y colabora con el (Ia)}Director(a) Ejecutivo(a), el (la) Secretario(a) de la Junta de
Directores de la Compaiifa en aspectos especializados relacionados con el area legal. Analiza,
evalla y revisa reglamentos, érdenes administrativas, anteproyectos de ley, opiniones,
mociones, resoluciones de la Junta de Directores, contratos y otros documentos de naturaleza
legal y confidencial con el propésito de emitir recomendaciones para la toma de decisiones.

Desarrolla y da seguimiento a proyectos especiales y ofras actividades y programas que le
sean delegados, :

Establece relaciones y comunicacién efectiva con el (la) Secretario(a) de la Junta de Directores
de la Compariia, abogados(as) internos(as) y externos(as), representantes y funcionarios de
organismos estatales, federales, dependencias de la rama ejecutiva, legislativa, municipios y
ofras organizaciones internas y externas que impactan directa o indirectamente los servicios de
la Compafiia. Representa al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en las actividades oficiales que le
sean delegadas.

Requiere visién corporativa, enfoque estratégico, creatividad e innovacién, liderazgo y actuar
con iniciativa y juicio propio en asuntos de importancia para la Compaiiia. :

Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la Compariia, segln
le sean delegadas, con el propésito de presentar recomendaciones para la toma de decisiones.

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

Ejerce liderazgo y modela los principios, normas y valores qué fundamentan la misién de la
Compaiiia,

El trabajo se evallia mediante informes, reuniones con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) y bor los
resultados obtenidos, .

Requisitos Deseables

Preparacién Académica:

Juris Doctor de una universidad acreditada. -

Asistente Legal FPégina 1 de 2




Experiencia:
- Experiencia en trabajos de apoyo a la funcién juridica o legal.
Licencias

Preferiblemente, licencia para gjercer la profesién de'Abogado(a) expedida ‘por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

Aprobado por:

Ri
Director Ejecutivo

Asistente Legal . Pagina 2 de 2




Titulo de la Clase Codigo Escala Fecha de Efectividad

Auditor(a) Interno(a)

C2115 C7 01/mayo/04

Responsabilidades de la Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades administrativas y técnicas asignadas a
la- Oficina de Auditoria Interna de la Compafiia. Es responsable de asesorar al Director
Ejecutivo y a la Junta de Directores en materia relacionada con las actividades de
intervencién de las operaciones financieras y operacionales de Ia Compaifiia.

Verifica la eficiencia, efectividad, cumplimiento y el uso correcto de los activos de la
Compaiiia conforme a los- procedimientos, normas, politicas y reglamentos establecidos.
Desarrolla e implanta programas de auditorias, ‘con un nivel optimo de calidad,
cumplimiento y logro de resultados.

Provee asesoramiento a la gerencia de la Compaiiia en cuanto al desarrollo e implantacion
de normas, procedimientos y controles operacionales y contables. Discute con el Director
Ejecutivo y la Junta, de Directores los informes de auditorias y recomendaciones
relacionadas con el examen de los procesos correspondientes a las operaciones de fa
Compaiiia.

Establece metas, objetivos, planes de trabajo y las estrategias necesarias hacia el logro de
ios mismos.

Establece controles operacionales y gerenciales para asegurar la calidad del trabajo v el
nivel esperado de productividad y establece estandares e indicadores para medir la calidad
de los resultados.

Evalla, verifica, certifica y autoriza informes de auditorfas, documentos y estadisticas
relacionadas con las actividades de la Oficina de Auditoria Interns ¥ asegura la precision vy
optima calidad del contenido. ‘

Requiere vision estratégica, innovacién, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y juicio
propio en el desarrollo del trabajo. -

Ejerce liderazgo y modela los principios, normas y valores que fundamentan la misién de la
Compania.

Establece y mantiene contactos con funcionarios del sector publico y privado. Establece
prioridades, objetivos claros y cursos de accién que aseguren el logro de metas, objetivos y
resultados esperados.

El trabajo se evalla mediante informes, reuniones con fa Junta de Directores y por los
resultados obtenidos.

Auditor{a)} interno(a) Pégina- 1 -de 2




Requisitos Deseables

Preparacién Académica

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

Experiencia

Experiencia considerable en funciones administrativas, técnicas y especializadas de
auditorfa.

Apr7 71‘:
AN
Anfonio/Sdsa Pascual

Difector Ejecutivo

Auditor(a) Interno(a) Pagina- 2 -de 2




Titulo de fa Clase Cédigo Escala Fecha de Efectividad

Ayudante Ejecutivo C2105 C6 01/mayo/04

Responsabilidades de la Clase

Realiza trabajo profesional en la atencién y solucién de asuntos variados complejos vy de
responsabilidad que requieren un alto grado de confidencialidad. Asesora al Director
Ejecutivo en aspectos técnicos y especializados relacionados a su &rea de competencia.

Planifica, dirige y evalGa los trabajos relacionados con los programas y actividades que le
encomiende el Director Ejecutivo. Dirige estudios, investigaciones y analisis de situaciones y
programas de trascendencia para la Compaiiia con el propdsito de identificar oportunidades,
formular propuestas y presentar recomendaciones de importancia para el disefio e
implantacién de planes estratégicos. :

Desarrolla y da seguimiento de proyectos especiales y de otras actividades y programas que
le sean delegados. Imparte ‘instrucciones 'y da seguimiento a.informes de progreso de
actividades y programas operacionales y de servicios de la Compaiifa.

Analiza y evalua estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos con el
propédsito de emitir recomendaciones para la toma de decisiones.

Establece relaciones y una comunicacion efectiva con funcionarios y supervisores y con
representantes y funcionarios de organismos estatales, federales, dependencias de la rama
ejecutiva, legistativa, municipios y ofras organizaciones internas y externas que impactan
directa o indirectamente los servicios de la Compafiia. Representa al Director Ejecutivo en
las actividades oficiales que le sean delegadas.

Redquiere vision corporativa, enfoque estratégico, creatividad e innovacién, liderazgo y actuar
con iniciativa y juicio propio en asuntos programéticos y operacionales de importancia para
la Compafiia. :

Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de -trascendencia para la Comparfiia,
segln le sean delegadas, con el propésito de presentar recomendaciones para la toma de
decisiones.

Establece prioridades, objetivos claros y cursos de accién que aseguren el logro de metas,
objetivos y resultados esperados.

Ejerce liderazgo y modela los principios, normas y valores que fundamentan la misién de la
Compariia.

El trabajo se evalia mediante informes, reuniones con el Director Ejecutivo y por los
resultados obtenidos.

Reguisitos Qeseableé

Preparacion Académica

Ayudante Ejecutivo Pagina - 1 -de 2




Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.
Experiencia

Expetriencia en activi%yes administrativas, técnicas y especializadas relacionadas con el
u

area de compe?a e requiera el puesto.
Aprobado pofi: :

7

Ant ’nio}S*osa Pasgtal——-

IW Ejecutivo

Ayudante Ejecutivo Pagina-2-de 2




Titulo de la Clase Cédigo " Escala Fecha de Efectividad

Ayudante Ejecutivo Senior c2110 Cc7 01/mayo/04

Responsabilidades de la Clase

Realiza trabajo profesional en la atencién y solucién de asuntos variados de considerable
complejidad y responsabilidad que requieren un alto grado de confidencialidad. Realiza
actividades y desarrolla proyectos asignados por el Director dirigidos a la formulacién e
implantacién de estrategias que faciliten y promuevan el comercio local y exterior y Ia
utilizacion de los servicios que provee la Compaiila a las pequefias y medianas empresas.

Asesora al Director Ejecutivo de la Compalifa en aspectos especializados relacionados con
su area de competencia y lo representa en las actividades que éste le encomiende.

Planifica, dirige y evalla los trabajos relacionados con los programas y actividades que le
encomiende el Director Ejecutivo. Dirige estudios, investigaciones y andlisis de situaciones y
programas de trascendencia para fa Compaiifa con el propésito de identificar oportunidades,
formular propuestas y presentar recomendaciones de importancia para el disefio e
implantacién de planes estratégicos.

Desarrolla y da seguimiento de proyectos especiales y de otras actividades y programas aue
le sean delegados. Imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de
actividades y programas operacionales y de servicios de ta Compafiia.

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

Establece relaciones y una comunicacion efectiva con representantes y funcionarios de
organismos estatales, federales, dependencias de la rama ejecutiva, legislativa, municipios y
otras organizaciones internas y externas que impactan directa o indirectamente los servicios
de la Compafifa. Representa al Director Ejecutivo en las actividades oficiales que Ie sean
delegadas.

Requiere vision corporativa, enfoque estratégico, creatividad e innovacién, liderazgo y actuar
con iniciativa y juicio propio en asuntos programéticos y operacionales de importancia para
la Compaifila.

Investiga, estudia y analiza situaciones especificas de trascendencia para la Compafifa,
segln le sean delegadas, con el propésito de presentar recomendaciones para la toma de
decisiones.

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

Ejerce liderazgo y modela los principios, normas y valores gue fundamentan la misién de la
Compaififa.

El trabajo se evalia mediante informes, reuniones con el Director Ejecutivo y por los
resultados obtenidos.

Ayudante Ejecutivo Senior Péagina - 1 -de 2




Requisitos Deseables

Preparacion Académica
Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Experiencia

Experiencia en gelividades y proyectos especializados relacionados con el area de
competencia que’requiera el puesto.

Aprobado por:

Antoylio /Sésa’ﬁ”éscual -
Directoy Ejecutivo

Ayudante Ejecutivo Senior Pagina - 2 -de 2




Titulo de la Clase Cédigo Escala | Fecha de Efectividad

Ghofer c1105 c1 01/mayol04

_Responsabilidades de la Clase

Conduce el vehiculo oficial asignado a la Oficina del Director Ejecutivo y transporta al
Director a los diferentes lugares que se le indiquen, dentro y fuera de las dependencias
de la Compafiia. Mantiene en o6ptimas condiciones el vehiculo y asegura el buen
funcionamiento y mantenimiento del mismo.

Atiende de manera efectiva situaciones de emergencia que se e presentan
relacionadas con su trabajo. Prepara informes de millaje, accidentes y otros informes
que sean requeridos relacionados con el vehiculo asignado. Provee apoyo en la
realizacion de trabajo de oficina y de mensajeria cuando las circunstancias
operacionales y de servicio lo requieran.

Mantiene alta discrecién y confidencialidad en cuanto a los asuntos que se discuten en

su presencia. Trabaja bajo la supervisién del Director Ejecutivo y el trabajo es revisado
a su terminacion para asegurar calidad y conformidad con las instrucciones impartidas.

Reduisitos Deseables

Preparacion Académica

Grado Asociado o 80 créditos de un colegio o universidad acreditada,

Experiencia

Experiencia como conductor de vehiculos.

Licencias

Licencia de Cof@r de Vehiculos otorgada por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicds de Puerto Rico.

K.

2N _
A}‘nton" /Spéa Pascual
Direc jecutivo

Chofer ‘ Pagina 1 de 1




, Compaiifa de Comercio y
| Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADD LIBRE ASQCIADC DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CONEIANZA

Conforme a la evaluacién de las necesidades del servicio de las Areas de Finanzas y Operaciones, y
Servicio af Cliente y Desarrollo Empresarial, se auforiza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico,
efectivo el 1 de abril de 2008:

I. ELIMINACION DE CLASES

. TITULO DE LA CLASE CODIGO -~ | " ESCALA
Subdirectot/a de Finanzas y Operaciones C3130 C8
Subdirector/a de Servicio al Cliente C3135 C8

II. ENMIENDAS DE CLASES - Cambio de supervisor/a inmediato u otros aspectos por efectos de la
eliminacion de las clases Subdirector/a de Finanzas y Operaciones y Subdirector/a de Servicio al
Cliente (véase Especificaciones de Clases enmendadas).

TITULODELACLASE CODIGO - |  ESCALA
Subdirector/a Ejecutivola C3140 Cco
Directot/a de Divisién C3115 C7
Contralor/a C3110 _cr
Director/a de Centro de Desarrollo de Negocios C3105 C6

=
APROBADO POR: W,

Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo




* Titulo de la Clase | Cédigo Escala | Fécha de Efectividad

Contralor(a) C3110 Cc7 01/abrilf06

Responsabilidades de la Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de Contabilidad y Presupuesto y de
servicios generales de la Compafiia. Es responsable de asesorar al Director/a Ejecutivo/a, al
Subdirector/a Ejecutivo/a y al personal gerencial de la Compafila en todos ios aspectos y
asuntos relacionados con las finanzas y procesos contables de la Compafifa. Requiere
ademas la administracion de los servicios relacionados con mantenimiento, compras y otros
servicios generales de ia Compaiifa.

Prepara las proyecciones de gastos mensuales, coordina los -procesos de registro,
actualizacion y control de las transacciones contables y financieras y el control de
presupuesto v de los ingresos y gastos de la Compafiia. Provee a la alta gerencia informes.
y estados financieros confiables para la toma de decisiones, desarrollo de planes
estratégicos de negocio y el logro de las metas y objetivos financieros de la Compariia.

Asegura la eficiencia, efectividad, cumplimiento y el uso correcto de los procesos contables,
financieros y de administracion de servicios generales conforme a los procedimientos,
normas y reglamentos establecidos.

Establece controles operacionales y gerenciales para asegurar la calidad del trabajo y nivel
de productividad esperado; establece estandares e indicadores para rastrear la calidad de
los resultados y asegura que las operaciones se conduzcan de conformidad con las leyes,
politicas, reglas, normas, procedimientos y estandares corporativos.

Establece metas y objetivos y recomienda, desarrolla, modifica e implanta planes de trabajo
Y nuevos procedimientos, segln aplique a las areas bajo su direccion; asegura la utilizacién
Optima de los recursos fiscales, humanos, materiales y equipos asignados.

Evalla, verifica, certifica, autoriza y asegura la calidad de informes, documentos vy
estadisticas relacionadas con los procesos administrativos, técnicos y operacionales
correspondientes a las actividades asignadas,

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, hormas y valores que
fundamentan la misién de la Compaifiia, Actlia proactivamente e interviene como agente
facilitador del cambio organizacional.

Establece y mantiene contactos con funcionarios de la Compaiiia y con funcionarios del
sector publico y privado. Sustituye al Director/a Ejecutivo/a y representa a la Compafiia en
las actividades propias de ia Divisidn, segtin le sea requerido.

EvalQa, verifica, certifica y autoriza informes, documentos y estadisticas relacionadas con
las actividades de la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

El trabajo se evalia mediante informes, reuniones con el Director/a Ejecutivo/a y por los
resultados obtenidos. :

. s
Iniciales Director/a Ejecutivo/a ‘éﬂﬁé Pagina 1 de 2




Reguisitos Deseables

‘Preparacion Académica

Bachillerato de un colegio ¢ universidad acreditada, con especialidad en contabilidad o
finanzas.

Experiencia

Experiencia considerable en actividades en el campo financiero y/o contabilidad publica.

En virtud de la autoridad gue me confiere la Ley, por la presente apruebo la enmienda
a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Compaiiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

Este documento consta de dos (2) hojas de papel en cada una de las cuales figuran mis
iniciales o firma.

Aprohado por:

Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo

Contralor/a Pagina 2 de 2
Enmienda/1 de abril de 2006




Titulo de'la Clase Cédigo | Escala | —echade
Director{a) de Centro de Desarrollo de ' ;
_ Negocios C310‘.:jv C6 1/abril/06

Responsabilidades de la Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de un Centro de Desarrollo de
Negocios de la Comparifa de Comercio de Exportacion de Puerto Rico.

Participa activamente en conjunto con Subdirectorfa Ejecutivo/a en la formulacion e
implantacion de la politica piblica y las estrategias que faciliten y promuevan el comercio
local y exterior.

Desarrolla, implanta, da seguimiento y monitorea el cumplimiento del plan de promocién y
orientacion y asesoramiento a empresarios de los servicios y programas que administra la
Compafiia en el drea geografica asignada, que proveen al empresario las herramientas
necesarias para competir en el mercado local como internacional. Asegura y verifica el
cumplimiento de los setvicios de orientacién, gestién, coordinacién, asesoramiento,
capacitacion y apoyo técnico y el cumplimiento de politica publica con respecto a los
programas y servicios de [a Compafila correspondientes al Centro bajo su
responsabilidad. Asesora y participa en el desarrollo e implantacién de las metas del
Centro, dirigidos a facilitar y propiciar el establecimiento, desarrollo, fransformacion y
expansion de empresas pequefias y medianas, tanto internas como del exterior.

Estudia y evalta el perfil, necesidades y expectativas de-las pequefias y medianas
empresas de la region geogréafica asignhada, medicién cuantitativa y cualitativa para
rastreo y evaluacién de tendencias y establecimiento de prioridades hacia el cumplimiento
de los acuerdos establecidos y el logro de la misién y planes de accidn estratégicos
planificados para el Centro.

Asegura que las operaciones y programas que administra el Centro se conduzcan en
cumplimiento con las leyes, politicas, reglas, normas y procedimientos, estandares y
acuerdos establecidos y los servios prestados a los pequefios y medianos empresarios se
hagan de manera rapida y efectiva.

Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con Ia calidad de servicio y la
integracion de todos los componentes del Ceniro hacia el mejoramiento continuo de los
procesos y la optimizacion de los recursos asignados.

Supervisa todos los aspectos relacionados con la infraestructura del Centro, tales como
energia eléctrica, agua, areas verdes, facilidades fisicas y de disponibilidad de materiales
y equipos de oficina y ofros necesarios para el funcionamiento eficiente de las
operaciones.

Establece una comunicacion continua y directa con el nivel superior; identifica y establece,
en consenso con el Subdirector/a Ejecutivo/a, ios objetivos, actividades y estrategias
administrativas, operacionales y programaticas pertinentes al Centro. Asegura que las
actividades estén alineadas con la mision, las metas y objetivos corporativos de la
Compaiiia.

Anticipa y actlia de manera responsable y diligente ante los reclamos y necesidades que
presentan los pequefios y medianos empresarios y promueve la participacién activa de
éstos en los servicios y programas existentes.

P il Wi M)
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Establece coordinacion efectiva con instituciones académicas privadas y publicas y
entidades gubernamentales municipales, estatales y federales para el desarrollo de una
red de servicios y programas para la pequefia y mediana empresa.

Participa en conjunto con el Subdirector/a Ejecutivo/a y el Director/a Ejecutivo/a en la
planificacién y desarrollo de acciones estratégicas, presupuesto, planes a corto y a largo
plazo, y otras actividades especializadas y administrativas orientadas hacia el fogro de la
misién, visién, valores y principios de la Compaiiia.

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

Requiere vision estratégica, innovacidn, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en el desarrolio del trabajo.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, normas y valores que
fundamentan la mision de la Compaiifa. Acta proactivamente e interviene como agente
facilitador del cambio organizacional.

Planifica, en conjunto con el equipo de trabajo, los planes de trabajo, metas y las
estrategias necesarias dirigidas hacia el logro de las metas, objetivos y resultados
esperados. Promulga el mejoramiento continuo de los procesos y establece estandares e
indicadores para medir la calidad de ios resultados.

Establece y mantiene contactos internamente y con funcionarios del sector. publico y
privado y con empresarios de pequefias y medianas empresas, y organizaciones
educativas publicas y privadas.

Sustituye al Subdirector/a Ejecutivo/a y representa al Directora/a Ejecutivo/a de la
Compafifa en las actividades proplas de! Centro, segtin le sea requerido.

El trabajo se evaltia mediante informes, reuniones con el Subdirector/a Ejecutivo/a y el
Directora/a Ejecutivo/a y por los resultados obtenidos. '

Requisitos Deseables

Preparacion Académica

Bachillerato de colegio o universidad acreditada con especialidad en Administracion de
Empresas.

Experiencia

Experiencia considerable en actividades relacionadas con administracion de negocios,
promocién y/o mercadeo de productos y servicios, que incluya la responsabilidad directa
por supervision y direccion de personal.

Enmienda/1 de abrif de 2006 -
Iniciales Director/a Ejecutivo/a \" 8

Director/a de Centro de Desar;oj{o-de? Negocios Pégina 2de 3




En virtud de la autoridad que me confiere la Ley, por ia presente apruebo la
enmienda a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Compariia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

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

Aprobado por:

WD
U
Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo

Director/a de Centro de Desarrollo de Negocios . Pégina 3de 3
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Titulo de la Clase Cédigo Escala Fecha de Efectividad

Director (a) Asesoria Legal C3125 'C8 01/mayo/04

Responsabilidades de la Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de asesoramiento y servicios legales de
la Compama

Participa activamente, en la formulacién e implantacién la politica publica con respecto a los
asuntos legales de la Compafifa. Es responsable de asesorar, analizar asuntos vy situaciones
con el propdsito de investigar y estudiar los hechos vy la jurisprudencia para determinar y
recomendar las acciones y procedimientos correctos.

Comparece ante los tribunales de justicia y ante organismos administrativos para representar y
defender los intereses y derechos de la Compama Desarrolla y revisa reglamentos, érdenes
administrativas, anteproyectos de ley, opiniones, mociones y otros documentos de naturaleza
legal.

Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de servicio y la
integracién de todos los componentes de la Oficina hacia el mejoramiento continuo de los
procesos y la optimizacion de los recursos asighados.

Asegura que las actividades estén alineadas con la misién, las metas y objetivos de la
Compaiiia.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, normas y valores que
fundamentan la misién de la Compafiia. Actia proactivamente e interviene como agente
facilitador del cambio organizacional.

Establece y mantiene contactos con funcionarios de la Compafiia, abogados externos y con
funcionarios del sector publico y privado. Sustituye y representa al Ejecutive y a la Compaiiia
en las actividades propias de su area, segln le sea requerido.

Planifica, en conjunto con el equipo de trabajo, los planes de trabajo y las estrategias
necesarias dirigidas hacia el logro de los objetivos. Promulga el mejoramiento continuo de los
procesos y establece indicadores para medir la calidad de los resultados.

El trabajo se evalia mediante informes, reuniones con el Director Ejecutivo y por los resultados
obtenidos.

Reguisitos Deseables

Preparacidon y Experiencia
Experiencia consider; /ble en la practica como Abogado,

Licencias

Licencia de bogado expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo
del Cole de Abogados de Puerto Rico.

Apr7 %)r

An oni ’E,efa Pascual
ec; r Ejecutivo
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. | . Fecha de |
Titulo de la Clase Cédigo | Escala Efectividad

Director(a) de Comunicaciones y Prensa

C3120 C7 05/mayo/04

Responsabilidades de la clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de la Oficina de Comunicaciones y
Prensa. Es responsable de la redaccion de los discursos, mensajes y comunicaciones
para el Director Ejecutivo y para los medios de comunicacién relacionados con los
servicios que presta la Compafifa. Supervisa y asesora en la publicacién de avisos y
anuncios en los medios de comunicacidn y coordina entrevistas vy presentaciones del
Director Ejecutivo con los medios de comunicacién. Redacta folletos informativos,
comunicados sobre actividades de interés publico y para los pequefios y medianos
comerciantes.

Desarrolla e implanta el programa de relaciones ptblicas y comunicaciones en
consonancia con la misidn, los objetivos y la politica programatica del Director Ejecutivo
y politica pablica de ta Compaiiia.

Establece y mantiene relacion y comunicacién efectiva con funcionarios y ejecutivos del
sector publico y privado, de la rama ejecutiva, legislativa, municipios, organizaciones, de
pequefias y medianas empresas y con representantes de los medios de comunicacién
del pals.

Se requiere vision estratégica, innovacion, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en ef desarrollo del trabajo.

Establece prioridades, objetivos claros y cursos de accién que aseguren el logro de
metas, objetivos y resultados esperados.

Ejerce liderazgo y modela los principios, normas y valores gque fundamentan la misién de
la Compaiiia.

Reacciona en forma flexible, desarrolia las estrategias necesarias y actlla como agente
facilitador con los medios de comunicacién.

El trabajo se evalla mediante informes, reuniones con el Director Ejecutivo y por los
resultados obtenidos.

Reduisitos Deseables

Educacion /

Bachillerato dg’un colegio o universidad acreditada, con especialidad en comunicaciones
y/o relacion? publicas.
a

Experien

Experiericia en actividades de comunicaciones y prensa.

Director de Comunicaciones y Prensa Pagina 1 de 1




Compaiiia de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTCQ RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
SERVICIO DE CONFIANZA

Como resultado del cambio de nombre de la Division de Empresas en Expansién y Comercio
Internacional por Division de Expansién Internacional y la actualizacion de las clases de puestos
relacionadas, efectivo el 16 de marzo de 2007, se autoriza ia revision de la siguiente clase, por
modificacion al Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Compaiiia:

T TiiodelaCEseT 7T
DIREGTOR/A DE DIVISIO

\ /vz“""?{"() -~
APROBADO POR: L <

Ricardo’A} Rivera Cardona
Director Ejecutivo




. o " -
Tltulq de la Clasg Caodigo E-scalg Efectividad
Director(a) de Divisién- C3115 C7 16/marzo/07

Responsabilidades de la Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa ias actividades de una Divisién adscrita al Area de
Operaciones o al Area de Servicio al Cliente, tales como: la Divisién de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, Divisién de Contraloria, Division de Bienes Raices,
Divisién de Programas y Alianzas Estratégicas, Division de Investigacién de Mercados vy
Economia y fa Divisién de Expansion Internacional.

Participa activamente con el Director/a Ejecutivo/a o el Subdirector/a Ejecutivo/a, en la
formulacion e implantacién de ia politica publica con respecto a los programas y
servicios de la Compafifa correspondientes a su area de responsabilidad. Participa en el
“desarrollo e implantacién de estrategias que faciliten y promuevan el comercio locat y
exterior.

Asesora al Director/a Ejecutivo/a o al Subdirector/a Ejecutivo/a de la Comparifa en
aspectos especializados relacionados con su Division.

Asegura la prestacién de servicios de orientacién, gestién, coordinacién,
asesoramiento, capacitacion y apoyo técnico de la Divisién para facilitar y propiciar el
establecimiento, desarrollo y expansidén de empresas pequefias y medianas,. tanto
internas como del exterior.

Asegura que las operaciones de [a Divisién se conduzcan de conformidad con las leyes,
politicas, reglas, normas y procedimientos, estandares y acuerdos establecidos.

Promulga e impulsa et trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de servicio y la
integracion de todos los componentes de la Divisidén hacia el mejoramiento continuoc de
los procesos y la optimizacion de los recursos asignados.

Establece una comunicacién continua y directa con el nivel superior; identifica y
establece, en consenso con el Director/a Ejecutivo/a o el Subdirector/a Ejecutivo/a, los
. objetivos, actividades y estrategias administrativas y operacionales pertinentes a la

Division. Asegura que las actividades estén alineadas con ia misién, las metas y
objetivos de la Compafiia. . )

Evalia informes, documentos, estadisticas y ofra informaciéon relacionada con los
procesos administrativos, técnicos y operacionales correspondientes a las actividades
de la Divisién y asegura la precision y éptima calidad del- contenido; autoriza dichos
informes y documentos o aprueba los mismos antes de ser refetidos al nivel superior,
segun le sea delegado.

Requiere visién estratégica, innovacion, creatividad, liderazgo y actuar con ‘iniciativa y
juicio propio en el desarrollo del trabajo.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, normas y valores
que fundamentan la misién de la Compafiia. Actlia proactivamente e interviene como
agente facilitador del cambio organizacional.

Planifica, en conjunto con el equipo de trabajo, los planes de trabajo, metas vy las
estrategias necesarias dirigidas hacia el logro de las metas y objetivos,

Establece y mantiene contactos internamente y con funcionarios del sector publico y
privado y con empresarios de pequefias y medianas empresas.

Iniciales Director/a Ejecutivo/a @ Pagina 1 de 2




Promulga el mejoramiento continuo de los procesos y establece estéandares e
indicadores para medir la calidad de los resultados.

Sustituye al Director/a Ejecutivo/a o al Subdirector/a Ejecutivo/a y representa a la
Compaiiia en las actividades propias de su Divisién, seguin le sea requerido.

El trabajo se evallla mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Requisitos Deseables

Preparacion Académica

~ Bachillerato de colegio o universidad acreditada en la disciplina aplicable de acuerdo a
las exigencias académicas del puesto. :

Experiencia

Experiencia considerable en actividades relacionadas con administracion de negocios,
promocion y/o mercadeo de productos y servicios, que incluya la responsabilidad directa
por supervision y direccién de personal.

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 Confianza de la Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico, efectivo
el 16 de marzo de 2007. '

Aprobado por:

‘1‘.” 31k __ L .
Ricardo A. Rivara Cardona
Director Ejecutivo

Director{a} de Division Péagina 2 de 2




Titulo de la Clase Cdodigo | Escala Fecha de Efectividad

Subdirector/a Ejecutivo/a C3140 Co 01/abrilf06

- Responsabilidades de la Clase

Trabajo ejecutivo que consiste en colaborar con el Director/a Ejecutivo/a en la
planificacion, direccion, coordinacién y supervision de las actividades operacionales y
programaticas de la Compaiiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico.

Participa conjuntamente con el Director/a Ejecutivo/a en ta formulacién e implantacién
de la politica ptblica de fa Compafiia. Participa en la formulacion, disefio e implantacién
de planes de estratégicos de negocio dirigidos hacia el logro de la mision, visién,
valores y principios y el iogro de metas programaticas y operacionales de la Compatiia.
Representa al Director/a Ejecutivo/a en las actividades que éste le asigne y lo sustituye
en su ausencia y vacaciones.

Es responsable de las operaciones y programas adscritos al Area de Servicio al Cliehte
y Desarrolio Empresarial, para asegurar la promocién de los programas y servicios
disponibles y la prestacion répida y efectiva de servicios directos a pequefias y
medianas empresas y empresas dedicadas al comercio exterior para facilitar y propiciar
el establecimiento o desarrollo de negocios.

Es responsable de atender funcionarios de gobierno, estatales y municipales, entidades
educativas, pequefios y medianos empresarios para orientar, asesorar, promover,
facilitar los servicios de apoyo, que ofrece la Compafiia e identificar oportunidades de
negocio. Facllita los procesos, y el logro de metas, objetivos y resultados esperados de
la Compaiiia.

Tiene responsabilidad primaria, dentro de su esfera de accion, de la implantacion
efectiva de planes estratégicos y de asegurar que las acciones, decisiones vy
operaciones de la Compafiia se conduzcan de conformidad con las leyes, politicas,
reglas, normas y procedimientos, estandares y acuerdos establecidos. Esta
responsabilidad incluye colaborar con el Director/a Ejecutivo/a en el desarrollo de
presupuesto y la administracién eficaz de los recursos fiscales, humanos, equipo vy
materiales de la Compafiia.

Anticipa, formula e implanta acciones estratégicas que aseguren el manejo eficaz de
influencias externas e internas que impactan la misién de la Compafiia; tales como
cambios en reglamentacién en comercic y exportacién, tecnologia, cambio
organizacional u otro. Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la
calidad de servicio, sentido de urgencia vy la integracion de todos los componentes de la
Compafiia en el mejoramiento continuo de los procesos y optimizacién de ios recursos
asignados.

Establece metas y objetivos claros y precisos, alineados con la misién y visién de la
Compaiiia; implanta y rastrea los resuitados obtenidos contra indicadores establecidos.

Autoriza y certifica informes, documentos y estadisticas de las operaciones y
actividades de la Compaiiia y asegura la precision y 6ptima calidad de!l contenido.

- L
Iniciales Director/a Ejecutivo/a %&i L Pagina 1 de 2




Reguiere visiéon estratégica, innovacién, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en el desarrollo del trabajo.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, normas y valores
que fundamentan la misiéon de la Compafia. Actia proactivamente e interviene como
agente facilitador del cambio y desarrollo organizacional.

El trabajo se evallla mediante informes, reuniones con el Director/a Ejecutivo/a y la
Junta de Directores y por los resultados obtenidos.

Requisitos Deseables

Preparacion Académica

Bachillerato en Administracion de Empresas de colegio o universidad acreditada.
Experiencia

Experiencia considerable en funciones especializadas o ejecutivas en la administracion
de negocios y la promociéon y mercadeo de productos y servicios, que incluya
responsabilidad por supervisién de personal.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley, por:la presente apruebo la
enmienda a esta clase que forma parte del Pian de Clasificacion de Puestos para

el Servicio de Conflanza de la Compafia de Comercio y Exportacién de Puerto
Rico.

Este documento consta de dos (2) hojas de papel en cada una de las cuales figuran mis
iniciales o firma.

Aprobado por:

—

ﬁﬁmﬂf : (ﬂ/

Ricardo'A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo

Subdirector/a Efecutivo/a Pagina 2 de 2
Enmienda/1 de abril de 2006




Compaiiia de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTAND LIBRE ASQCIANDO DE PUERTO RICO




Compaiiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADO LEBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CON FIANZA

Conforme a la evaluacion de las necesidades del servicio de las Areas de Finanzas y Operaciones, y
Servicio al Cliente }/ Desarroflo Empresarial, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Compafita de Comerclo y Exportacién de Puerto Rico,
efectivo el 1 de abril de 2006:

I. ELIMINACION DE CLASES

Subdirectorfa de Finanzas y Operaciones ~ C3130 C8

Subdirector/a de Servicio al Cliente C3135 C8

1X. ENMIENDAS DE CLASES - Cambio de supervisor/a inmediato u otros aspectos por efectos de la
eliminacion de las clases Subdirector/a de Finanzas y Operaciones y Subdirector/a de Servicio al
Cliente (véase Especificaciones de Clases enmendadas).

TUCODELACLASE _
Subdirectorfa Ejecutivofa C3140 c9
Director/a de Divisién C31 15 C7
Contralor/a C3110 C7
Director/a de Centro de Desarrollo'de Negocios C3105 Cé

APROBADO POR: %

Ricardo A, Rivera Cardona
Director Ejecutivo




Titulo de la Clase Cédigo Escala | Fecha de Efectividad

Contralor{a) C3110 C7 01/mayo/04

Responsabilidades de 1a Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de Contabilidad y Presupuesto y de
servicios generales de la Compafifa. Es responsable de asesorar al Director Ejecutivo, al
Subdirector Ejecutivo de Operaciones y al personal gerencial de la Compafiia en todos los
aspectos y asuntos relacionados con las finanzas y procesos contables de la Compainiia.
Requiere ademas la administracién de los servicios relacionados con mantenimiento,
compras y ofros servicios generales de la Compariia.

Prepara las proyecciones de gastos mensuales, coordina los procesos de registro,
actualizacidon y control de las transacciones contables y financieras vy el control de
presupuesto y de los ingresos y gastos de la Compairiia. Provee a la alta gerencia informes
y estados financieros confiables para [a toma de decisiones, desarrollo de planes
estratégicos de negocio y el logro de las metas y objetivos financieros de [a Compaiifa.

Asegura la eficiencia, efectividad, cumplimiento y el uso correcto de los procesos contables,
financieros y de admmlstraclon de servicios generales conforme a los procedimientos,
normas y reglamentos establecidos,

Establece controles operacionales y gerenciales para asegurar la calidad del trabajo y nivel
de productividad esperado; establece estandares e indicadores para rastrear la calidad de
los resultados y asegura que las operaciones se conduzcan de conformidad con las leyes,
politicas, reglas, normas, procedimientos y estandares corporativos.

Establece metas y objetivos y recomienda, desarrolla, modifica € implanta planes de trabajo
y huevos procedimientos, segln aplique a las areas bajo su direccidn; asegura la utilizacion
optima de los recursos fiscales, humanos, materiales y equipos asignados.

Evalda, verifica, ceriifica, autoriza y asegura la calidad de informes, documentos y
estadisticas relacionadas con los procesos administrativos, téchicos y operacionales
correspondientes a las actividades asignadas.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, normas y valores gue
fundamentan la misién de la Comparifa. Actlla proactivamente e interviene como agente
facilitador del cambio organizacional.

Establece y mantiene contactos con funcionarios de la Compafila y con funcionarios del
sector publico y privado. Sustituye al Subdirector de Operaciones y representa a la
Compaiiia en las actividades propias de la Divisién, segln le sea requerido.

Evalla, verifica, certifica y autoriza informes, documentos y estadisticas relacionadas con
las actividades de la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

El trabajo se evalla mediante informes, reuniones con el Subdirector Ejecutivo de
Operaciones y Director Ejecutivo y por los resultados obtenidos.

Contralor(a) Pégina-1-de 2




Preparacion Académica

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, con especialidad en contabilidad o
finanzas.

Experiencia

Experiencia congfderable en actividades en el campo financiero y/o contabilidad pablica.

Aprobado por:

Antoflio Sbsa Pascual
Dirgctor/Ejecutivo
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. N ' e N Fecha de
Titulo de la Clase Cddigo Escala Efectividad
Director(a) de Centro de Desarrollo de
, Negocios | C3105_.. C6 01(@ayq{04u

Responsabilidades de la Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de un Centro de Desarrollo de
Negocios de la Comparifa de Comercio de Exportacion de Puerto Rico.

Participa activamente en conjunto con el Subdirector de Servicio al Cliente en Ia
formulacion e implantacién de las estrategias que faciliten y promuevan el comercio
local y exterior. :

Desarrolla, implanta, da seguimiento y monitorea el cumplimiento del plan de promocién
y orientacion y asesoramiento a empresarios de los servicios y programas que
administra la Compariia en el area geografica asignadsa, que proveen al empresario las
herramientas necesarias para competir en el mercado local como internacional.
Asegura y verifica el cumplimiento de los servicios de orientacién, gestion, coordinacion,
asesoramiento, capacitacion y apoyo técnico y el cumplimiento de politica publica con
respecto a los programas y servicios de la Compatfiia correspondientes a su drea de
responsabilidad. Asesora y participa en el desarrollo e implantacién de las metas de!
Centro, dirigidos a facilitar y propiciar el establecimiento, desarrollo, transformacién y
expansion de empresas pequefas y medianas, tanto internas como del exterior.

Estudia y evallia el perfil, necesidades y expectativas de las pequefias y medianas
empresas de la regién geogréfica asignada, medicidn cuantitativa y cualitativa para
rastreo y evaluacién de tendencias y establecimiento de prioridades hacia el
cumplimiento de los acuerdos establecidos y el logro de la misién y planes de accién
estratégicos planificados para el Centro.

Asegura que las operaciones y programas que administra el Centro se conduzcan en
cumplimiento con las leyes, politicas, reglas, normas y procedimientos, estandares y
acuerdos establecidos y los servios prestados a los pequefios y medianos empresarios
se hagan de manera répida y efectiva.

Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de servicio y la
integracién de todos los componentes del Centro hacia el mejoramiento continuo de los
procesos y la optimizacién de los recursos asignados.

Supervisa todos ios aspectos relacionados con la infraestructura del Centro tales como
energia eléctrica, agua, 4reas verdes, facilidades fisicas y de disponibilidad de
materiales y equipos de oficina y otros necesarios para el funcionamiento eficiente de
las operaciones. :

Establece una comunicacién continua y directa con el nivel superior; identifica y
establece, en consenso con el Subdirector de Servicio al Cliente, los objetivos,
actividades y estrategias administrativas, operacionales ¥ programaticas pertinentes al
Centro. Asegura que las actividades estén alineadas con la mision, las metas y -
objetivos corporativos de la Compariia.

Anticipa y actia de manera responsable y diligente ante los reclamos y necesidades
que presentan los pequefios y medianos empresarios y promueve la participacion
activa de éstos en los servicios y programas existentes. Establece coordinacién efectiva
con instituciones académicas privadas y publicas y entidades gubernamentales
municipales, estatales y federales para el desarrollo de una red de servicios y
programas para la pequefia y mediana empresa.
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Participa en conjunto con el Subdirector y el Director Ejecutivo en la planificacién y
desarrollo de acciones estratégicas, presupuesto, planes a corto y a largo plazo, y otras
actividades especializadas 'y administrativas orientadas hacia el logro de la mision,
vision, valores y principios de la Compafiia.

Evalta informes, documentos, estadisticas y ofra informacién relacionada con los
procesos administrativos, técnicos y operacionales correspondientes a las actividades
del Centro y asegura la precisién y 6ptima calidad del contenido; autoriza dichos
informes y documentos o aprueba los mismos antes de ser referidos al nivel superior,
segln le sea delegado.

Requiere vision estratégica, innovacioén, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en el desarrolio del trabajo.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, normas y valores
due fundamentan la misién de la Compafiia. Actlia proactivamente e interviene como
agente facilitador del cambio organizacional.

Planifica, en conjunto con el equipo de trabajo, los planes de trabajo, metas y las
estrategias necesarias dirigidas hacia el logro de las metas, objetivos y resultados
esperados. Promulga el mejoramiento continuio de los procesos y establece estandares
e indicadores para medlir la calidad de los resultados.

Establece y mantiene contactos internamente y con funcionarios del sector publico y
privado y con empresarios de pequeiias y medianas empresas, y organizaciones
educativas ptiblicas y privadas.

Sustituye al Subdirector de Servicios al Cliente y representa al Director Ejecutivo de
Comparifa en las actividades propias del Centro.

El trabajo se evalia mediante informes, reuniones con el Subdirector Ejecutivo del Area
y Director Ejecutivo y por los resultados obtenidos.

Reguisitos Deseables

Preparacién Académica

Bachillerato de colegio o universidad acreditada con especialidad en Administracién de
Empresas.

Experiencia 7

promocién y/o Mmercadeo de productos y servicios, que incluya la responsabilidad

Experiencia consjderable en actividades relacionadas con administracion de negocios,
directa pn71 ervision y direccién de personal.
P

Aproba or:

"

Arftonio ;Vosawi?ascual
irectop’Ejecutivo
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_ — , — —
Titulo de la Clase Codigo Escala Efectividad
Director(a) de Division C3115 C7 01/abril/06

Responsabilidades de Ia Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de una Divisién adscrita al Area de
Operaciones o al Area de Servicio al Cliente, tales como: ia Divisién de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, Divisién de Contraloria, Divisién de Bienes Ralces,
Divisién de Programas y Alianzas Estratégicas, Divisién de investigacion de Mercados y
Economia y la Divisién de Mercadeo Internacional.

Participa activamente con el Director/a Ejecutivo/a o el Subdirector/a Ejecutivo/a, en la
formulacién e implantacién de la politica publica con respecto a los programas y
servicios de la Compafifa correspondientes a su &rea de responsabilidad. Participa en el
desarrollo e implantacién de estrategias que faciliten y promuevan el comercio local y
exterior.

Asesora al Director/a Ejecutivo/a o al Subdirector/a Ejecutivofa de la Compariia en
aspectos especializados relacionados con su Divisién.

Asegura la prestacion de servicios de orientacién, gestidon, coordinacion,
asesoramiento, capacitacion y apoyo técnico de la Division para facilitar y propiciar ef
- establecimiento, desarrollo y expansién de empresas pequefias y medianas, tanto
internas como del exterior.

Asegura que las operaciones de la Divisién se conduzcan de ‘conformidad con las feyes,
politicas, reglas, normas y procedimientos, estédndares y acuerdos establecidos.

Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromise con la calidad de servicio y la
integracion de todos los componentes de la Divisién hacia el mejoramiento continuo de
los procesos y la optimizacién de los recursos asignados.

Establece una comunicacién continua y directa con el nivel superior; identifica y
establece, en consenso con el Director/a Ejecutivo/a o el Subdirector/a Ejecutivo/a, los
objetivos, actividades y estrategias administrativas y operacionales pertinentes a Ia
Division. Asegura que las actividades estén alineadas con la misidn, las metas y
objetivos de la Compaififa.

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

Requiere visién estratégica, innovacién, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en el desarrollo del trabajo.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonfa con los principios, normas y valores
que fundamentan la misién de la Compaiiia. Actia proactivamente e interviene como
agente facilitador del cambio organizacional.

Planifica, en conjunto con el equipo de trabajo, los planes de trabajo, metas y las
estrategias necesarias dirigidas hacia el logro de las metas y objetivos.

Establece y mantiene contactos internamente y con funcionarios del sector ptblico y
privado y con empresarios de pequefias y medianas empresas.
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Promulga el mejoramienio continuo de los procesos y establece estandares e
indicadores para medir la calidad de los resultados.

Sustituye al Directorfa Ejecutivo/a o al Subdirector/a Ejecutivo/a y representa a la
Compafiia en las actividades propias de su Division, segun le sea requerido.

El trabajo se evalia mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Requisitos Deseables

Preparaciéon Académica

Bachillerato de colegio ¢ universidad acreditada en la disciplina aplicable de acuerdo a
las exigencias académicas del puesto, )

Experiencia

Experiencia considerable en actividades relacionadas con administracion de negocios,
promocion y/o mercadeo de productos y servicios, que incluya la responsabilidad directa
por supervisién y direccién de personal.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley, por la presente apruebo la
enmienda a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Confianza de la Compariia de Comercio y Exportacion de Puerto
Rico. '

Este documento consta de dos (2) hojas de papel en cada una de las cuales figuran mis
iniciales o firma,

Aprobado por:
(’J WM“‘::)
O

Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo
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N ' ' e Fecha de
Titulo de la Clase Cédigo Escala Efectividad
Director(a) de Divisién C3115 C7 01/mayo/04

Responsabilidades de la Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de una Divisién adscrita al Area de
Operaciones o al Area de Servicio al Cliente: |a Divisidn de Bienes Raices, Divisién de
Programas y Alianzas Estratégicas, Divisiéon de Investigacion de Mercados y Economia
y la Divisién de Empresas en Expansion y Mercadeo Internacional.

Participa activamente en conjunto con el Subdirector del Area, en la formulacion e
implantacién de la politica publica con respecto a los programas y servicios de la
Compaiiia correspondientes a su area de responsabilidad. Participa en el desarrollo e
implantacién de estrategias que faciliten y promuevan el comercio local y exterior.

Asegura la prestacién de servicios de orientacidn, gestion, coordinacion,
asesoramiento, capacitacion y apoyo técnico de la Divisién para facilitar y propiciar el
establecimiento, desarrollo y expansién de empresas pequefias y medianas, tanto
internas como del exterior.

Asegura que las operaciones de la Divisionh se conduzcan de conformidad con las leyes,
politicas, reglas, normas y procedimientos, estandares y acuerdos establecidos.

Promuiga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de servicio y ia
integracioén de todos los componentes de la Divisién hacia el mejoramiento continuo de
los procesos y {a optimizacion de los recursos asignados,

Establece una comunicacion continua y directa con el nivel superior; identifica y
establece, en consenso con &l Subdirector Ejecutivo, los objetivos, actividades y
estrategias administrativas y operacionales pertinentes a la Divisién. Asegura que las
actividades estén alineadas con la misién, las metas y objetivos de la Compaiiia.

Evalta informes, documentos, estadisticas y otra informacion relacionada con los
procesos administrativos, técnicos y operacionhales correspondientes a las actividades
de la Divisién y asegura la precision y optima calidad del contenido; autoriza dichos
informes y documentos o aprueba los mismos antes de ser referidos al nivel superior,
segln le sea delegado. .

Requiere vision estratégica, innovacion, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en el desarrollo del trabajo.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, normas y valores
que fundamentan la mision de la Compafdiia. Actla proactivamente e interviene como
agente facilitador de! cambio organizacional.

Planifica, en conjunto con el equipo de trabajo, los planes de trabajo, metas y las
estrategias necesarias dirigidas hacia el logro de las metas y objetivos.

Promulga el mejoramiento continue de los procesos y establece estandares e
indicadores para medir la calidad de los resultados.

Establece y mantiene contactos internamente y con funcionarios del sector publico y
privado y con empresarios de pequefias y medianas empresas.
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Sustituye al Subdirector Ejecutivo y representa a la Compariia en las actividades
propias de su Divisién, segun le sea reguerido.

El trabajo se evallla mediante informes, reuniones con el Subdirector de Area y Director
Ejecutivo y por los resultados obtenidos.

Reduisitos Deseables

Preparacion Académica

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en la disciplina aplicable de acuerdo a
‘las exigencias académicas del puesto.

Experiencia

e/ o
EXperiencia consi} able en actividades relacionadas con administracién de negocios,
promocion ylo mercadeo de productos y servicios, que incluya la responsabhilidad
directa por s p/ervisién y direccion de personal.

Aprobago por:

Ahtonio’Sosa-Pascual
irect ecutivo
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Compaiifa de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE
ESTADO LIERE ASOCIADG BE PUERTO RICO

20 de marzo de 2008

Ivonne Martinez Burgos
Directora de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales

e

=

- ELIMINACION DE LAS CLASES DE SUBDIRECTOR/ADE =~~~ "' -
SERVICIO AL CLIENTE Y SUBDIRECTOR/A DE FINANZAS ) CIONES - - .= =

PERA

Luego de evaluar la necesidad de las Clases Subdirector/a de Finanzas y Operaciones, y
Subdirector/a de Servicio al Cliente hemos determinado que las mismas no son esenciales para ia
realizacion de las actividades operacionales y programéticas de las Areas de Finanzas y
Operaciones y de Servicio al Cliente y Desarrollo Empresarial de la Compafiia.

Por tanto, el Area de Finanzas y Operaciones estara bajo la direccidn operacional y estratégica
directa del Director Ejecutivo, esto incluye la supervision directa del/de la Contralor/a y los/as
Directores/as de las Divisiones del Area. Ademas, el Area de Servicio al Cliente y Desarrollo
Empresarial estara bajo la direccion operacional y estratégica directa de! Subdirector Ejecutivo,
esto incluye la supervision directa de losfas Directores/as de los Centros de Desarrollo de
Negocios y de las Divisiones del Area.

Conforme a lo antes expuesto, autorizo que se elimine las clases de Subdirector/a de Finanzas y
Operaciones y la clase de Subdirector/a de Servicio al Cliente. Ademas, que se revisen las clases
de Director/a de Division, Contralor/a y Director/a de Centro de Desarroflo de Negocio, segtin
corresponda.

Considerando que nuestra Compaiia es el facilitador del pequefio y mediano comerciante y que el
servicio que ofrecemos es de gran importancia para la implantacion de la politica plblica actual,
autorizé la transferencia del puesto Nam. 3, clasificado Subdirector/a de Servicio al Cliente a la
Oficina del Director Ejecutivo, asf como su reclasificacion a Ayudante Ejecutivo, por necesidades
del servicio. El puesto clasificado Ayudante Ejecutivo nos puede facilitar la implantacién de la
politica pblica y los proyectos programéticos, como los CETPYMES, Llave para tu Negocio,
SIDEC entre otros. Todas las acciones antes mencionadas seran efectivas el 1 de abril de 2006.
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Compafifa de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESYADO LIBRE ASQCIADO DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

+ Conforme a la evaluacién de las necesidades del servicio de las Areas de Finanzas y Operaciones, y

Servicio al Cliente Y Desarrollo Empresarial, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico,
efectivo el 1 de abril de 2006;

1. ELIMINACION DE CLASES

ITULO DELAGLASE"
Subdirector/a de Finanzas y Operaciones C3130 C8
Subdirectorfa de Servicio al Cliente C3135 C8

I1. ENMIENDAS DE CLASES - Cambio de subervisor/a inmediato u otros aspectos por efestos de la
eliminacion de las clases Subdirector/a de Finanzas y Operaciones y Subdirector/a de Servicio al
Cliente (véase Especificaciones de Clases enmendadas?.

Subdirector/a Ejecutivofa C3140 C9

Director/a de Divisién ' C3115 C7

Contralor/a . C3110 C7

Directorfa de Centro de Desarrollo de Negocios C3105 Cé

APROBADO POR: r%

Ricardo A, Rivera Cardona
Director Ejecutivo




Titulo de la Clase Cadigo Escala Fecha de Efectividad

Subdirector(a) de Finanzas y
.. Operaciones

C3130 cs8 01/mayo/04

Responsabilidades de la Clase

Ejecutivo que trabaja directamente con el Director Ejecutivo y el Subdirector Ejecutivo
en la direccidn operacional y estratégica de la Comparifa. Planifica, dirige, coordina y
supervisa las actividades operacionales y pragraméticas del Area de Finanzas y
Operaciones de la Compafifa de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

Participa activamente en la formulacién e implantacién de la politica publica de la
Compafifa y asesora al Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo y personal directivo en
asuntos relacionados con las actividades del Area de Finanzas y Operaciones.
Participa, en conjunto con el Director Ejecutivo y grupo ejecutivo, en la formulacién de
planes estratégicos dirigidos hacia el logro de la misién, visién, valores y principios de Ia
Compafifa y logro de las metas del Area. Participa en el desarrollo e implantacién de
estrategias que faciliten y promuevan el comercio local.

Es responsable de las actividades de contraloria y administracién de la Compaififa, asi
como la prestacion de servicios de apoyo a todas las dependencias para facilitar y
eficientizar los procesos, y el logro de metas, objetivos y resultados esperados.

Tiene responsabilidad primaria, dentro de su esfera de accion, de la implantacion
efectiva de planes estratégicos y de asegurar que Jas acciones, decisiones y
operaciones del Area se conduzcan de conformidad con las leyes, politicas, reglas,
normas y procedimientos, estdndares y acuerdos establecidos. Esta responsabilidad
primaria incluye el desarrollo de presupuesto y la administracion eficaz de los recursos
fiscales, humanos, equipo y materiales asignados.

Anticipa, formula e implanta acciones estratégicas que aseguren el manejo eficaz de
influencias externas e internas que impactan el Area; tales como cambios en
reglamentacidn, tecnologfa, cambio organizacional u otros.

Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de servicio,
sentido de urgencia y la integracién de todos los componentes de la Compariia en el
mejoramiento continuo de los procesos y optimizacién de los recursos asignados.

Establece metas y objetivos claros y precisos, alineados con la mision y visién de la
Compafiia; implanta y rastrea los resultados obtenidos contra indicadores establecidos.

Autoriza y certifica informes, documentos y estadisticas de las operaciones vy
actividades bajo su responsabilidad y asegura la precision y Optima calidad del
contenido.

Requiere visidon estratégica, innovacion, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en el desarrollo del trabajo.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, normas y valores
que fundamentan la misidn de la Comparifa. Actia pro activamente e interviene como
agente facilitador del cambio organizacional.
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Propicia [a integracion y el entusiasmo de su equo de trabajo, identifica sucesores
para garantizar la disponibilidad del talento necesario para la continuidad del servicio;
identifica fortalezas y dreas a mejorar, evalia el desempefio contra los indicadores
establecidos, propicia la capacitacion y el desarrollo de los recursos.

Establece y mantiene contactos con funcionarios y ejecutwos del sector plblico y
privado y empresarios de pequefios y medianos negocios y representa a la Compafia
en actividades relacionadas a su area de responsabilidad.

El trabajo se evalGia mediante informes, reuniones con el Director Ejecutivo, Subdirector
y la Junta de Directores y por los resultados obtenidos.

Reguisitos Deseables

Preparacién Académica

El Grado de Maestro de en Administracién de Empresas de un colegio o universidad
acreditada con especializacion en Contabilidad, Finanzas, Gerencia u otras disciplinas
aplicables de acuerdo a las exigencias académicas del puesto.

Expenenty
Experiengfa considerable en funciones especializadas de contabilidad y finanzas, que
incluya fesponsabilidad por supervisién de personal.

U

Anto 16 Sosa Pascual
ir or Ejecutivo
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Titulo de la Clase Cddigo Escala Fecha de Efectividad

Subdirector({a) de Servicio al Cliente | C3135 c8 01/mayo/04

Responsabilidades de la Clase

Ejecutivo que trabaja directamente con el Director Ejecutivo y el Subdirector Ejecutivo
en la direcciéon operacional y estratégica de la Companiia. Planifica, dirige, coordina y
supervisa las actividades operacionales y programaticas del Area Servicio al Cliente de
la Compaiiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

Participa activamente en la formulacién e implantacién de la politica publica de la
Compaiiia y asesora al Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo y personal directivo en
asuntos relacionados con las actividades del Area de Servicio al Cliente. Participa, en
conjunto con el Director Ejecutivo y grupo ejecutivo, en la formulacion de planes
estratégicos dirigidos hacia el logro de la misién, vision, valores y principios de la
Compafifa y logro de las metas del Area. Participa en el desarrollo e implantacién de
estrategias que faciliten y promuevan el comercio local.

Es responsable de las operaciones y programas adscritos al Area de Servicio al Cliente,
para asegurar la promocion de los programas y servicios dispgnibles y prestacion rapida
y efectiva de servicios directos a pequefias y medianas empresas y empresas
dedicadas al comercio exterior para facilitar y propiciar el establecimiento o desarrollo
de negocios.

Tiene responsabilidad primaria, dentro de su esfera de accion, de la implantacién
efectiva de planes estratégicos y de asegurar que las acciones, decisiones vy
operaciones del Area se conduzcan de conformidad con las leyes, politicas, reglas,
normas y procedimientos, estandares y acuerdos establecidos. Esta responsabilidad
primaria incluye el desarrollo de presupuesto y la administracion eficaz de los recursos
fiscales, humanos, equipo y materiales asignados. :

Anticipa, formula e implanta acciones estratégicas que aseguren el manejo eficaz de
influencias externas e internas que impactan el Area; tales como camblos en
reglamentacion en comercio y exportacion y tecnologia u otros.

Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de servicio,
sentido de urgencia y la integracién de todos los componentes del Area de Servicio al
Cliente enh el mejoramiento continuo de los procesos y optimizacidon de los recursos
asignados.

Establece metas y objetivos claros y precisos, alineados con la misién y vision de la
Compafila; implanta y rastrea los resultados obtenidos contra indicadores establecidos.

Autoriza y certifica informes, documentos y estadisticas de las operaciones y
actividades bajo su responsabilidad y asegura la precision y oOptima calidad del
contenido. .

Requiere visién esfratégica, innovacion, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en el desarrollo del trabajo.
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Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armenia con los principios, normas y valores
que fundamentan la misién de la Compaiifa. Actia proactivamente e interviene como
agente facilitador del cambio organizacional.

Propicia la integracién y el entusiasmo de su equipo de trabajo, identifica sucesores
para garantizar la disponibilidad del talento necesario para la continuidad del servicio;
identifica fortalezas y areas a mejorar, evaltia el desempefio contra los indicadores
establecidos, propicia la capacitacion y el desarrollo de los recursos.

Establece y mantiene contactos con funcionarios y ejecutivos, del sector publico y
privado y empresarios de pequefios y medianos negocios y representa a la Compaiiia
en actividades relacionadas a su drea de responsabilidad.

El trabajo se evallia mediante informes, reuniones con el Director Ejecutivo, Subdirector
y la Junta de Directores y por los resultados obtenidos.

Reqguisitos Deseables

Preparacion Académica

El Grado de Maestro en Administracién de Empresas de un colegio o universidad
acreditada.

Experienci

y la promocién y mercadeo de productos y servicios, que incluya responsabilidad por

/
prob por:
N /
A’? énio So§a Pascual
ector Ejecutivo

Exp? cia considerable en funciones especializadas en la administracién de negocios
v

isién de personal.
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Subdirector(a) Ejecutivo(a) C3140 c9o 01/mayo/04

Responsabilidades de la Clase

Trabajo ejecutivo que consiste en cofaborar con el Director Ejecutivo en la planificacion,
direccion, coordinacién y supervisién de las actividades operacionales y programaticas
de la Compariia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

Participa conjuntamente con el Director Ejecutivo en la formulacién e implantacion de la
politica plblica de la Compaiifa. Participa en la formulacién, disefio e implantacion de
planes de estratégicos de negocio dirigidos hacia el logro de la misién, vision, valores y
principios y el logro de metas programéticas y operacionales de la Compaiiia.
Representa al Director Ejecutivo en las actividades que éste le asigne y lo sustituye en
su ausencia y vacaciones, '

Colabora en la supervision de ias operaciones y programas de la Compafifa para
asegurar la calidad y efectividad de los servicios de apoyo técnico, orientacion y de
. promocion de los programas y servicios disponibles, a pequefias y medianas empresas
y empresas dedicadas al comercio exterior para facilitar y propiciar el establecimiento o
desarrollo de negocios.

Es responsable de atender funcionarios de gobierno, estatales y municipales, entidades
educativas, pequefios y medianos empresarios para orientar, asesorar, promover,
facilitar los servicios de apoyo, que ofrece la Compafiia e identificar oportunidades de
negocio. Facilita los procesos, y el logro de metas, objetivos y resultados esperados de
fa Compariia.

Tiene responsabilidad primaria, dentro de su esfera de accién, de la implantacién
efectiva de planes estratégicos y de asegurar que las acciones, decisiones y
operaciones de la Compaiiia se conduzcan de conformidad con las leyes, politicas,
reglas, normas y procedimientos, estandares y acuerdos establecidos. Esta
responsabilidad incluye colaborar con el Director Ejecutivo en el desarrollo de
presupuesto y la administracién eficaz de los recursos fiscales, humanos, equipo y
materiales de la Compaifiia.

Anticipa, formula e implanta acciones estratégicas que aseguren el manejo eficaz de
influencias externas e internas que impactan la misién de la Compafiia; tales como
cambios en reglamentacién en comercio y exportacién, tecnologia, cambio
organizacional u otro. Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la
calidad de servicio, sentido de urgencia y la integracién de todos los componentes de la
Compaifiia en el mejoramiento continuo de los procesos y optimizacién de los recursos
asignados.

Establece metas y objetivos claros y precisos, alineados con la misién y visién de la
Compaiila; implanta y rastrea los resultados obtenidos contra indicadores establecidos.

Subdirector(a) Ejeculivo(a) Pégina 1 de 2




Autoriza y certifica informes, documentos y estadisticas de las operaciones vy
actividades de la Compafiia y asegura la precision y dptima calidad del contenido.

Requiere vision estrategica, innovacién, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en el desarrolio del trabajo.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, normas y valores
gue fundamentan la misién de la Compariia. Actia proactivamente e interviene como
agente facilitador del cambio y desarrollo organizacional.

El trabajo se evalua mediante informes, reuniones con el Director Ejecutivo y la Junta de
Directores y por los resultados obtenidos.

Reauisitos Deseables

Preparacién Académica

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

Experiencia
Experiencia /considerable en funciones especializadas o ejecutivas que incluya Ia
responsabilidad por supervision de personal.

Aprobado pgor:

L

Antonio Sega Pascual
Director Ejecutivo
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Asistente Administrativo Confidencial | C1110 c2 01/mayo/04

Responsabilidades de la Clase

Realiza trabajo secretarial y administrativo de naturaleza confidencial en ia Oficina del
Director Ejecutivo de la Compalfiia, Subdirector Ejecutivo, Subdirector o funcionario de
-nivel similar. Coordina citas, reunicnes y lleva el calendario del Director Ejecutivo,
Subdirector Ejecutivo o Subdirector y lo mantiene informado del mismo. Prepara y
transcribe comunicaciones y una variedad de documentos y toma y transcribe dictados
taquigraficos o escritura rapida. Recibe, revisa, clasifica, framita y distribuye la
correspondencia.

Atiende visitantes y funcionarios y los refiere a funcionarios o lugares que corresponda.
Genera, recibe, atiende y refiere llamadas telefonicas, archiva correspondencia y
documentos en general. Selecciona la correspondencia o documentos gue requiera la
atencion de su supervisor y lo coloca en orden de importancia.

-.Mantiene alta discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos e informacién a los
cuales normalmente accede durante el desempefio de su trabajo.

Recibe instrucciones generales y los resultados son evaluados mediante indicadores de
eficiencia y de calidad de los servicios.

Reduisitos Deseables

Preparacion Académica

Bachillerato de u élegio 0 universidad acreditada.

Experiencia

Experlen ia en actividades secretariales y administrativas.

Apro d por:

Anton §osa Pascual
Director Ejecutivo
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Subdirector(a) C3140 Cc9 01/mayof04

Responsabilidades de la Clase

Ejecutivo que trabaja directamente con el Director Ejecutivo y el Subdirector Ejecutivo
en la direccion operacional y estratégica de la Compafifa. Planifica, dirige, coordina y
supervisa las actividades operacionales y programaticas del Area de Finanzas y
Operaciones o Area de Servicio al Cliente de la Compaiiia.

Participa activamente en la formulacién e implantacion de la politica publica de la
Compafiia y asesora al Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo y personal directivo en
asuntos relacionados con las actividades del Area bajo su responsabilidad. Participa, en
conjunto con el Director Ejecutivo y grupo ejecutivo, en la formulacién de planes
estratégicos dirigidos hacia el logro de la misién, visién, valores y principios de la
Compafifa y logro de las metas del Area. Participa en el desarrollo e implantacién de
estrategias que faciliten y promuevan el comercio local y exterior.

Es responsable de las operaciones y programas adscritos al Area de Servicio al Cliente,
para asegurar la promocién de los programas y servicios disponibles y prestacion
répida y efectiva de servicios directos a pequefias y medianas empresas y empresas -
dedicadas al comercio exterior para facilitar y propiciar el establecimiento o desarrolio
de negocios.

Es responsable de las actividades de contraloria y administracion de la Compafia, asi
como la prestacién de servicios de apoyo a todas las dependencias para facilitar y
eficientizar los procesos, y el logro de metas, objetivos y resultados esperados.

Tiene responsabilidad primaria, dentro de su esfera de accién, de la implantacién
efectiva de planes estratégicos y de asegurar que las acciones, decisiones y
operaciones del Area se conduzcan de conformidad con las leyes, politicas, reglas,
normas y procedimientos, estandares y acuerdos establecidos, Esta responsabilidad
primaria incluye el desarrolio de presupuesto y la administracion eficaz de los recursos
fiscales, humanos, equipo y materiales asignados.

Anticipa, formula e implanta acciones estratégicas que aseguren el manejo eficaz de
influencias externas e internas que impactan el Area; tales como cambios en
reglamentacién en comercio y exportacion, tecnologfa, cambio organizacional u otro.

Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de servicio,
sentido de urgencia y la integracién de todos los componentes de la Compariia en el
. mejoramiento continuo de los procesos y optimizacién de los recursos asignados.

Establece metas y objetivos claros y precisos, alineados con la misién y vision de la
Compafiia; implanta y rastrea [os resultados obtenidos contra indicadores establecidos.

Autoriza y certifica informes, documentos y estadisticas de las operaciones y
actividades bajo su responsabilidad y asegura la precision y dptima calidad del
contenido.
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Requiere vision estratégica, innovacion, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa vy
juicio propio en el desarrollo del trabajo. '

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, normas y valores
que fundamentan la misién de la Compafifa. Actlia pro activamente e interviene como
agente facilitador del cambio organizacional.

Propicia la integracién y el entusiasmo de su equipo de trabajo, identifica sucesores
para garantizar la disponibilidad del talento necesario para la continuidad del servicio;
identifica fortalezas y 4reas a mejorar, evalia el desempefio contra los indicadores
establecidos, propicia la capacitacién y el desarrolio de los recursos.

_Establece y mantiene contactos con funcionarios y ejecutivos, del sector pablico y
privado y empresarios de pequefios y medianos negocios y representa a la Compafita
en actividades relacionadas a su 4rea de responsabilidad.

El trabajo se evallla mediante informes, reuniones con el Director Ejecutivo, Subdirector
y la Junta de Directores y por los resultados obtenidos.

Reduisitos Deseables

Preparaciéon Académica

El Grado de Maestro de en Administracién de Empresas de un colegio o universidad
acreditada, en las disciplinas aplicables de acuerdo a laé exigencias académicas del
puesto. ,

Experiencia

Experiencia 8 nsiderable en funciones especializadas de contabilidad y finanzas o en
funciones /de promocion y/o mercadeo de productos y servicios, segin aplique, que
incluya Zsponsabilidad por supervision de personal.

d

Apro por:

w--""/ -

ftonjé Sosa Pascual
Piregtor Ejecutivo
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