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I Infroduccidn

La Clasificacion de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, segUin estos sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabilidad asignado a los mismos, Cada clase se le denomina con un
fitulo generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de
complejidad y responsabilidad del frabajo. Ese titulo se utiliza en fos asuntos de
recursos humanos, presupuesto’ y finanzas. Siguiendo el mismo patén se
prepara, en cadd caso, una especificacion de ciase, que consiste de ung
descripcidn clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasificacion
del grupo de puestos en términos de naturaleza y complejidad del tfrabagjo,
grado de autoridad de los puestos, responsabilidades y competencias que

deben reunir los(a) empleados{a) en las clases.

Cada clase consiste de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabagjo, autoridad y responsabilidad son de tal modo
semejanfes que puedan razonablemente denominarse con el mismo fiulo,
exigirse a sus ocupantes las mismas competencias y aplicarse la misma escala
de retribucidn con equidad, bajo condiciones de frabdjo sustancialmenie
iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase
que ha sido definida por la especificacion de clase. De esa forma se
determina e identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se resume en
forma légica, ,sis’rerhéﬁco y en proporcidén adecuada el cumulo de informacidn

sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del Departamento
de Desarrollo Econémico y Comercio refleja la situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a julio de 2008, constituyendo asl un inventario de
los puestos. Para lograr que el Plan de Clasificacion de Puestos resulte un

instrumento de trabadjo adecuado y efectivo en la administracion de recursos
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humanos, se actualizard mediante el registro de los cambios que ocurran, de
forma que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos vy
condiciones reales en el inventario de puestos, Con ese propésifo, se
establecen [os mecanismos necesarios para hacer que el Plan sea suscepfible
a una revision 'y modificacion confinua de forma que constiltuya una
herramienta de frabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento dindmico
y cambianie por lo cual es necesario, para que no pierda su efeclividad ni su
ufilidad, que se mantenga a la par con los cambios que ocurran en la
organizacion,

El Plan de Reorganizacién NOm. 4 aprobado por la Ley NUm. 446 de 22 de junio
de 1994, creé el Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio. El
Articulo 15 de la referida Ley, entre ofras disposiciones establece que el
Departamento y cada uno de sus componentes consfifuyen un Administrador
Individual de acuerdo a las disposiciones de la Ley NUm. 5 de 14 de oclubre de
1975, segUin enmendada, conocida entonces como Ley de Personal del

Servicio Publico.

La Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico
del Estado Libre Asociado de Puerio Rico, Ley NUm. 184 de 3 de agosto de

2004, segUn enmendada, derogd la Ley NUm. 5.

La Seccién 5.2 de la Ley NUm. 184 dispone que sean Administradores
individuales todas aquellas agencias originalmente consideradas como tales
segun ocurre con el Departamento, Por su parte, la Seccidn 6.2, inciso 5, de la
Ley NOm. 184, dispone gque cada Administrador Individual deberd establecer
planes de clasificacién o valoracion de puestos separados por los servicios de

carrera y confianza.

Fn cumplimiento de ese mandato, el Departamento desarrolld su primer Plan

de Clasificacion y Retribucidn para el Servicio de Confianza.



. Informacién General sobre el Desarrollo, Implantacién y Administracién

del Plan de Clasificacién y Retribucién para el Servicio de Confianza

Metodologia

Los esfudios comenzaron con un andlisis del plan de Reorganizacién Nom. 4 y
la Ley de Incentivos Econdmicos para el Desarrollo de Puerto Rico, Ley NOm. 73
de 28 de mayo de 2008 dirigido a identificar en detalle la polifica piblica y
mision asignada al Departamento de Desarrollo Econdémico y Comercio de
Puerfo Rico. Una vez completado el andlisis de las referidas leyes se llevaron o
cabo reuniones con el Grupo Directivo del Departamento para conocer su

vision del mismo a corto, mediano y largo plazo.

De acuerdo con la informacién recopilada se desairolld el diagrama de
organizacion del Departamento con el propédsito de definir las lineas de
autoridad vy de supervisidon vy ofros aspectos relacionados con la composicidon

de las unidades funcionales del Departamento.

Como parte esencial del andlisis, se estudiaron los cuestionarios de clasificacién
completados por los empleados del Departamenio. El estudio de los

cuestionarios se complementé con entrevistas a una muestra representativa de
los ocupantes de los puestos.

Concluido ese proceso se desarroliaron los andlisis que dieron origen a la
estructuracién y redaccién de las especificaciones de las clases de puesios
identificadas. Findlmente, se evaluaron los puestos y se asignarcn a la clase de
puestos que mejor le cormresponde de acuerdo con las funciones esenciales

determinadas.

Clasificacidon de Puestos

Fl Pian de Clasificacién comprende las clases de puestos que describen el
trabajo propio de los puestos con que cuenta el Deparfamento, los cuales

guedaron cubiertos por los estudios realizados. Para cada una de las clases de



puestos resultantes se redactd una especificacion de la clase indicativa de las
caracteristicas del trabajo y de las competencias, preparacién y experiencia

requerida.

Para lograr la mayor efectividad posible en el proceso de clasificacién de los
puestos es necesario que las especificaciones de las clases sean aplicadas con
uniformidad y consistencia mediante |a interpretacién correcta de los términos
y conceptos contenidos en los mismos. Las especificaciones de las clases son
descriptivas de fodos los puestos comprendidos en cada clase. Las
especificaciones no imponen restricciones o limitaciones a los puestos. Por tal
razdn, éstos deben interpretarse y aplicarse en su alcance mds amplio y en
relacién con otras clases de puesios y sus correspondientes especificaciones

dentro del Plan de Clasificacién de Puestos.

Fl Plan de Ciasificacion de Puestos provee, como parte integral del mismo, un

indice esguemdtico ocupacional y profesional de los titulos de las clases de

puestos que integran cada grupo incluido en el indice. También incluye las

definiciones de los términos vy frases utilizadas en los conceptos con el propdsito
de ofientar a las personas que en una u ofra forma intervengan con la
administracion y utilizacién del Plan de Clasificacidn de Puestos, de manera

que puedan interpretarto y aplicarlo con uniformidad y consistencia.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion.
Entre ellos podemos sefialar la ampliaciéon o la reduccién de setrvicios existentes,
el aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los
puestos y la asignacion de tareas de mayor responsabilidad a los{as)
empleados({as). En algunas de estas situaciones habrd que crear puestos,
ampliar, consolidar, crear nuevas clases de puestos o eliminar clases de puestos
existentes. En todos estos casos las especificaciones de las clases de puestos
deben revisarse para determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce

cuidado en el mantenimiento y se efectian revisiones periddicas, el Plan de



Clasificacion de Puestos serd un instrumento Ufil en la administracidon de los

(~ - recursos humanos del Departamento.

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza
se compone de nueve (?) clases de puestos en cuafro (4} grupos

ocupdacionales:
1000 Ocupdaciones de Servicios Personales
2000 Ocupaciones de Servicios de Apoyo
3000 Ocupaciones de Servicios de Asesoramiento
4000 Ocupaciones de Servicios Gerenciales

Retribucidn

La polifica retfributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a los(as)
empleados{as) un fratamiento justo y equitativo en la fijacidn de sus sueldos.
r i Para que sedn justos, los sueldos deben ser los mas razonables dentro de la
(~‘ realidad fiscal y presupuestaria del Departamento y a tono con el desarrollo de
nuestra economia y del mercado de empleos de Puerlo Rico. Para que sean

equitativos es necesario aplicar el brincipio de igual paga por igual trabgjo.

El Plan de Retribucion se estruciuréd de forma que se puedan intercalar o
eliminar escalas de refribucion en el mismo para responder a las necesidades

futuras que surjan en la organizacion del Departamento.

Al asignar las clases de puestos a las escalas de retribucién se han tomado en
consideracion la complejidad de las funciones, las condiciones de empleo, la
———expehrencia-encuante—ala-—dificullad-para-recluliar y-retener personal enel
servicio publico, la organizacion del Deparlamento, la situacion del mercado o

mercados laborales aplicables y otros aspectos que puedan afectar los salarios.

Una vez entre en vigor el Plan de Retribucidon los empleados devengardn el

[ sueldo minimo de la clase a la cual fue asignado el puesto que ocupan, o el



sueldo que devengaban con anterioridad a la fecha de vigencia del plan, el

que resulie mayor.

La implantacion de' un plan de retribucion representa solamente el primer paso
en el establecimiento de précticas justas de retibucién. El mismo debe
reexaminarse periédicamente a tono con las condiciones cambiantes del
servicio. La necesidad de revisidn puede surgir, entre ofras, por las siguientes

razones:

1. lnicio de nuevas funciones o instalacidén de nueva techologia o

maquinaria especial que requieran la creacién de puestos nuevos.

2. Reorganizacion de unidades de frabagjo, lo que requiere la revision de las
escalas de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de

los puestos y en ta complejidad de los deberes.
3. Aumento o disminucion en la demanda por clerto fipo de frabdgjo.

Estas razones pueden provocar |a necesidad de efectuar gjustes en el Plan de
Retribucién.  Ademds, puede surgir Ia necesidad de efectuar una revisidon
completa del plan. El Plan debe revisarse para su actudlizacion cada tres o
cualro ahos. Sise ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectian revisiones
periddicas, el Plan de Refribucién serd un instrumento Gtil en la gerencia de los

recursos humanos del Departamento.,

La estructura de retribucidn desarrollada para el Servicio de Confianza
confiene siete (7) escalas salariales numeradas consecutivamente y construidas
sobre una base porcentual. Cada escala de sueldo se compone de un tipo

minimo y un maximo. El sueldo bdsico correspondiente a la escala 1 es de

$1.200 mensual.



En la asighacidén y la agrupacion de las clases de puestos por escalas de
refribucién que se describen y se acompanan en los suplementos del Pian, se
asigna cada una de las clases de puestos que integran el Plan de Clasificacion
de Puestos a las escalas de la estruciura retributiva que provee el Plan de
Retribucién, de acuerdo con la jerarquia relativa determinada para cadd una

de las clases de puestos correspondientes.

I Explicacion y Uso de los Documentos y Suplementos que Acompahan los

Planes de Clasificacién y Retribucion

Especificaciones de las Clases de Puestos

La especificacion de clase es una exposicién general escrita y narrativa del
contenido de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del frabajo,
grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase, de
ofros elementos bdsicos necesarios para la clasificacion correcta de los puestos
y los requisitos minimos en cuanto o las competencias que deben poseer los

empleados(a) y la preparacion académica y experiencia minima requerida.

Las especificaciones de clase serdn descriptivas de todos los puestos

comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seré&n presciiptivos o

restrictivos a determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clase son utilizadas como el instrumento bdsico en la
clasificacion y reclasificacién de los puestos, en la determinacién de lineas de
ascenso, traslados y en la evaluacion de los empleados, en las determinaciones
de las necesidades de adiesiramiento del personal; en las determinaciones de
las necssidades bdsicas relacionadas con los aspectos de refribucidn,
presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en la gerencia de
recursos humanos. Las especificaciones de las clases de puestos serdin utilizados
como el instrumento bdsico en la clasificacion y reclasificacion de los puestos;

en la evaluacién de desempefo del personal; en la determinacién de ias
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necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones bdsicas
relacionadas con los aspectos de retiibucién, presupuesto, fransacciones de
recursos humanos y para ofros usos importantes en la gerencia y administracién

de los recursos humanos.

Estas especificaciones serdin descriptivas de todos los puestos comprendidos en
la clase. Las especificaciones de las clases de puestos no son restrictivas a
determinados puésfos en la clase. Las mismas deben actudlizarse de acuerdo
con los cambios experimentados en el trabajo de los puestos mediante Ia
modificacidén del Plan de Clasificacidn de Puestos. Estos cambios deberdn

registrarse inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de las clases de puestos del Servicio de Confianza

confendrdn en su formato general los siguientes elemenfos, en el orden

indicado:

1. Titulo Oficial de la Clase - Nombre breve y descriptivo de todos los
puestos asignados a la clase. Este permite la identificacion de cada
uno de los puestos individuales que forman parte de la clase de
puestos, para propoésitos de transacciones de recursos humanos,
ndminas y otros usos y practicas de recursos humanos. Al fitulo oficial
de la ciase de puestos se le conoce también como Tilulo de

Clasificacion.

2. Cddigo Ocupacional - Consiste en una sefie de numeros que
identifican la clase de puestos. Este nUmero se encuentra en la parte
supéréor derecha de las especificaciones de clase. El nUmero de
codificacion se compone de cuatro digitos para la identificacion de
las clases de puestos del Servicio de Confianza. Los dos primeros
digitos identifican el servicio, rama o campo de frabajo en gue se
agrupan las ocupaciolnes. El tercer y cuarto digito identifica la clase

de puesto dentro de cada grupo ocupacionai.
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Eiemplo:
1000 - Servicios personales
1001 — Conductor(a) de Automovil

Los cédigos se desarrollaron de forma que permiten el crecimiento
del Plan de Clasificacion de los Puestos sin necesidad de revisar por
completo el sistema. Este sistema de codificacion se estructuré con
suficientes nOmeros disponibles para asignarlos a las nuevas clases de

puestos y grupos ocupdacionales que puedan surgir en el futuro.

. Naturaleza del Trabajo - Es una definicién breve de la clase que

identifica la profesion, oficic o campo del saber y en qué consiste.

. Aspectos Distinfivos - Es una de las partes mds importantes de la

especificacion.  Incluye  los elementos que establecen la
diferenciacién enire las clases en términos de [os niveles de
responsabilidad, autoridad y complejidad del grupo de puestos,
responsabilidad de supervision, grado de iniciativa vy criterio propio,

supervision que se recibe y forma en que se evalta el trabajo.

5. Eiemplos de Trabajo — Incluye las tareas mds importantes y comunes

de los puestos en la clase. Los ejemplos estdn ordenados en
consideracion a los siguientes criterios: orden descendente de
complejidad y responsabilidad o secuencia en que se desempenan
las mismas.

Conocimientos, Desfrezas y Habilidades - Consiste de los

conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para desempefiar

satisfactoriamente las funciones de los puesfos en una clase.

a. Conocimientos — se refiere a los cuerpos organizados
de informacidon con los cuadles deberan estar

familiarizados los candidatos a ocupar los puestos.

1




é b. Destrezas - indica la agilidad, pericia psicomotora y
condiciones fisicas que deberdn poseer los candidatos
para el desempeiioc satisfactorio de las labores
inherentes a los puestfos y que de ordindrio pueden

medirse en un examen de ejecucion.

c. Habilidad ~ la capacidad que hace posible la
aplicacién de conocimientos y destrezas. En esta
parte se ha establecido que por la naturaleza de la
operdacion del Departamento los ocupantes de los
puestos deben fener dominio de los idiomas espaiol e

inglés.,

7. Preparacidn Académica y Experiencia Minima — Se refiere a la

preparacion académica requerida y el tipo y cantidad de

e experiencia de trabagjo necesaria. Esta seccidn debe incluir ademdas,
G : cualquier requisito indispensable para desempeﬁar las funciones de

los puestos: certificados, licencia, colegiacion y ofros.

indice Esquemadtico de los Titulos de las Clases de Puesfos

Agrupa las clases de puestos dentro de las ocupaciones y profesiones en
segmentos que las identifican en orden ascendente a su nivel jerarquico vy
salarial.  Cada clase de puesto en esta lista figura con el nimero de
codificacion asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacidn

enfre las clases dentro de la organizaciéon del Departamento.
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lIL.1.Plan de Clasificacion de Puestos

[1.1.1 Definiciones de Términos y Frases Adjefivales Utilizadas en los Planes de

Clasificacion y Retribucidn

En los documenfos que forman parte de este Plan de Clasificacion vy
Retribucion se usan términos vy frases adjetivales que podrian tener distintos
sighificados para diferentes personas. Para el logro de la uniformidad vy
consistencia que se requiere en la interpretacidén, aplicacidén y administracién

efectiva de los planes, a confinuacién se indica el significado de los mismos,

segUn se aplica en este plan.

Con el propdsito de facilitar la utilizacion y comprensidon de los términos y frases
czdjeﬂvoles' se agruparon las mismas de acuerdo con los usos y aplicaciones

que se describen a continuacion:

A. Definiciones Generales
B. Tipos de Trabajo
C. Niveles de Responsabilidad y Complejidad del Trabajo

D. Niveles de Supervisidon
E. Niveles de Iniciativa y criterio _propio

A. Definiciones Generales

1. Acreditada — se refiere a la universidad, institucion o centro de estudios

acreditado por el Consejo de Educacidén Superior de Puerto Rico.

2. Autoridad Nominadora - Funcionario{a), agencia o instrumentalidad

gubernamental con facultad legal para hacer nombramientos para

puestos en el servicio pUblico.

3. Clase de Puestos (clase) - Grupo de puestos cuyos deberes, indole de
trabagjo, auforidad y responsabilidad son de tal modo semejantes que

pueden razonablemente denominarse con el mismo fitulo; exigirse los
13



mismos requisito minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la
seleccion de los empleados(as); fijar el mismo perfodo probatorio y
aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones

de trabdgjo sustancialmente iguales.

. Clasificacién de Puestos - Sistema mediante ef cual se estudian y ordenan

en forma l6gica los puestos que componen una organizacién formando

clases de puestos,
Departamento - Deparfamento de Desarrollo Econdmico y Comercio.

Escala{s) de Retfribucion - Cada uno de los niveles de sueldos o salarios
contenidos en el Plan de Retribucién las cuales consisten de un tipo
minimo.

Esbecificacién de la Clase - Descripcion oficial de los deberes vy
responsabilidades de los puestos contenidos en una clase de puesto, que
consiste de una exposicion de la naturaleza y ofros elementos del frabagjo
en dicha clase de puestos y de las competencias, preparacion
académica, experiencia minima, perfiodo probatorio y  otros
requerimientos necesarios para que las personas puedan desempenar -

puestos en la clase,

Estructura Salarial o Estructura de Retribucién - Conjunto de las escalas de

retribucidn para el servicio de Confianza.

Grupo O_c:upcxciondl o Profesional - Agrupacién de clases de puestos y
series de clases de puesfos que describen frabajos comprendidos en el

mismo ramo o actividad de frabagjo.

10.Plan de Clasificacién - Agrupacion sistemdtica de puestos en clases

similares estd definida en el Plan de Clasificacion a base de los deberes y
responsabilidades para darle igual fratamiento en la gerencia de los

recursos humanos.
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11.Pvesto - Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por el Secretario que requieren para su desempeifio el empleo
de una persona durante la jornada completa o una jormada parcial de

trabgjo.

12. Reclasificacion - Accién de clasificar un puesto que habid sido

clasificado previamente, a un nivel superior, igual o inferior,

13. Serie de clases - Agrupacion de clases de puestos que refleja los distintos

niveles jerarquicos dentro de und misma secuencia de trabdgjo.

14, Servicio (Servicio Qcupacionadl} - La agrupacion mds amplia y generdl
de las dreas de trabajo que abarca el Plan de Clasificacion y que estd

consfituido por mds de un grupo ocupacional de acuerdo con las

similitudes generdies.

15.8ervicio de Confianza - Categoria de empleado(a)s que comprenden
trabajos que intervienen o colaboran sustancialmente en ia formulacion
de la politica publica, los que asesoran directamente o los que prestan

servicios directos al jefe de la agencia.

Tipos de Trabajo
1. Trabdjo adminisirative - Se aplica a los puestos cuyo trabdjo se
relaciona con la prestacion o direccién de servicios denfro de un

programa o actividad especifica.

2. Trabajo de campo - Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se
desarrollan fuera de una oficina y que no hay resticcion a un drea o
ubicacién especifica o que el (la) trabajador {a) esté expuesto a
condiciones ambientales extemnas o que no haya proteccidon eficaz

contra las condiciones del clima.

3. Trabdjo diestro - Se aplica a los puestos con tareas que requieren

destrezas psicomotoras especiales, las cuales generalmente se
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obtienen en cursos vocdacionales o técnicos o a través de un

aprendizaje especial.

. Trabajo especidlizado - Se aplica a los puestos cuyo trabdgjo se

desarrolla denfro de una actividad en especial que normalmente
requiere del ({la) empleado {a) una capacitacion préctica que se
adquiere mediante una preparacion académica determinada o de
una capdcitacion préctica de un nimero considerable de afios de

desempeio dentro de la misma materia en forma progresiva.

Trabdjo a nivel de adiestramiento - Constituye el primer paso o grado
denfro de una misma serie de clase en donde lo{a)s empleado({a)s se
capacitan para asumir en forma progresiva deberes de una mayor

dificultad o complejidad hasta alcanzar un nivel superior,

. Trabajo a nivel de ingreso - Constituye el grado bdsico o menor dentro

de aqguellas clases de puestos o series de clases de puestos que

representan una misma linea de ascenso para lo(a)s empleadol(als.

Trabajo de oficina - Se aplica a los puestos en clases con tareds que se
desarrollan deniro del dmbito o en espacios interiores restringidos a
edificios de oficinas en las cuales el (la) irabaojador(a) estd

generalmente sujeto a condiciones ambientales internas.

Trabajo oficinesco - Se aplica a los puestos en clases con fareas que se
desarrolla en el dmbito o drea de una oficing, para el cual se requiere
normalmente graduacion de escuela superior o alguna preparacion

académica universitaria bdsica.

. Trabagjo profesional - Se aplica a los puesios en aquellas clases que

requieren graduacion de colegio o wuniversidad al nivel de un

Bachillerato o grado superior.
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10.Trabgjo semidiestro - Se aplica a los puestos con tareas de rutina que
requieren destrezas psicomotoras, para las cudles no es necesaria la

aprobacién de cursos vocacionales ni técnicos.

11.Trabajo subprofesional - Se aplica a los puestos en aquellas clases que
requieren un Grado Asociado o la aprobacién de cursos conducentes

a un grado de Bachillerato. .

12.Trabajo de supervisidn - Se aplica d los puestos cuyo trabdjo conlleva,
esencialmente, la direccidén de una unidad o actividad y gue requiere

estar a cargo de un grupo de empleado{as).

13.Trabajo técnico - Se aplica a los puestos cuyo frabajo requiere del (ia)
empleado(a) capacitacion practica, ademés del requerimiento de
una preparaciéon académica determinada adquirida mediante cursos

propios de un oficio o artes industriales.

Niveles de Responsabilidad y Complejidad del Trabajo

. Trabajo de complejidad rutinaria - Se aplica a los puestos con trabagjo

usualmente repetitivo donde el (la) empleado(a) se desempefia de
acuerdo con métodos de trabajo bien definidos e instrucciones

detalladas.

. Trabajo de complejidad mediana - Se aplica a los puestos que requieren

del (la) empleado(a} alguna concentracién y esfuerzo mental y ejercicio
de su criterio debido a los varios factores que deben considerarse y

pesarse en el desempeno del trabajo.

. Trabajo de responsabilidad y complejidad moderada - Se aplica a los

puestos que requieren del {a) empleado({a} alguna concentfracion y
esfuerzo mental y ejercicio de su criterio debido a varios factores y

situaciones que deben considerarse en el desempeno de su frabajo.

17



4. Trabajo de responsabilidad y complejidad - Se aplica alos puestos en los

1.

que el {la} empleadola} se enfrenta a una variedad de tareas de
dificulfad o compilejidad hormal que son susceptibles a desempeiiarse
medianfe diferentes métodos, 1o que demanda de éste{a) una mayor

concentracion, esfuerzo mental y uso de criterio.

Trabdjo de responsabilidad y complejidad considerable - Se aplica a los
puestos donde el (la) empleado(a} se enfrenta a una variedad de tareas
de mayor dificultad y responsabilidad que lo normal v que son
susceptibles a desempenarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda una mayor concenfracion, esfuerzo mental y ia ulilizaciéon de
mayor criterio e ihicicﬁiva debido a que el ({la) empleado{a)

constantemente toma decisiones de importancia,

Criterios de Supervision

Supetvision inmediata - Significa que el (la) empleado{a) tiene poca o
ninguna autoridad ni iniciativa para seleccionar otros métodos de frabajo
o para hacer juicios o determinaciones independientes de dlguna
consecuencid, Redliza su hrabdjo de acuverdo con insfrucciones

detalladas impartidas en forma oral o escrita.

Supervision general - Los{as) empleados(as) que trabajan bajo este tipo
de supervision generalmente reciben algunas instrucciones con relacién
a los pormenores de sus tareas, pero fienen libertad para desarroliar su
propia secuencia de trabajo dentro de los métodos, normas y

procedimientos establecidos.

Direccidn de, (bdjo la direccién de) - A este nivel, los{as) empleados{as)
pueden estar a cargo de una unidad organizacional pequend, pero
importante y pueden realizar funciones especializadas. Usualmente
reciben una descripcién general del trabajo a realizar y generalmente
tienen libertad para ejercer criterio y juicio para desarrollar sus propias

18



E.

secuencias y métodos de trabajo dentro de las normas establecidas. El

trabajo se revisa periddicamente para determinar su progreso.

Niveles de iniciativa y criterio propio

La iniciativa y el criterio propio se refieren al grado de libertad que ejerce el (la)

empleado{a) para actuar de acuerdo con su criterio al desempenar las

actividades o labores de trabaqgjo. Los grados de iniciativa y criterio que

aparecen a continuacion aumentan de acuerdo con la frecuencia con la cual

el (ia) empleado(a} ejerce la libertad de accidn y su criterio para la realizacion

del trabajo y con la naturaleza y complejidad de los procesos o situaciones de

trabajo que confronta.

1.

Alguna iniciativa y criterio propio - Aunque el trabgjo conlleva pocas
oportunidades para que el (la} empleado(a) actle con libertad y ejerza su
criterio debido a que las situaciones que confronta son de naturaleza
rutinaria y sencilla, permite algin grado de libertad para la seleccién de los

métodos y prdcticas a utilizar para el desemperno del mismo,

Iniciativa y criterio propic moderado - El frabajo requiere que el (la}
empleado(a) actle con libertad vy ejerza su criterio ocasionalmente ante
situaciones de alguna complejidad que le permiten la seleccion de los

métodos y practicas a utilizar para el desempeno del frabajo.

Inicialiva y criterio propio - El frabagjo requiere que el {la) empleado (a)
ejerza su iniciativa y criterio propio con reguiaridad ante situaciones
complejas para seleccionar métodos y practlicas de trabajo y para

desarrollar los propios enmarcados en el ordenamiento normativo del

Departamento.

iniciativa y criterio propio considerable - El trabajo requiere que el (la)
empleado(a) actle con libertad y sjerza su criterio frecuentemente ante .
situaciones considerablemente complejas. El {la) empleado(a) planifica y

coordina todas la fases del frabajo y por lo general desairolla y utiliza sus
19



propios métodos de trabajo, siempre y cuando estén en armonia con las

leyes y normas del Departamento.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio

l1.1.2 indice Esquemdtico Ocupacional
Grupos Ocupacionales del Servicio de Confianza

1000 Ocupaciones de Servicios Personales
2000 Ocupaciones de Servicios de Apovyo
3000 Ocupaciones de Asesoramientfo
4000 Ocupaciones Gerenciales

21
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" Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Deparfamento de Desarrollo Econdmico y Comercio

i n.1.3 Esquema Ocupacional o Profesional-
Indice Esquemdtico de los Titulos de las Clases de Puestos
del Servicio de Confianza

1000 Servicios Personales

1601 Conductor{a} de Automovil

1011 Secretaria{o) Confidencial

1012 Secretaria(o) Ejecutiva(o) Confidencial
2000 Servicios de Apoyo

2010 Ayudante Especial
3000 Servicios de Asesoramiento

3001 Ayudante Ejecutivo(a)

3011 Ases;ﬁr(a) de Prensa y Comunicaciones
4000 Servicios Gerenciales |

4001 Secretario{a) Auxiliar de Administracion

4002 Secretario{a) Auxiliar de Proyectos

4003 Secretario {a) Auxiliar de Asuntos Comerciales

4011 Subsecretario{a)

22
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li.2 PLAN DE RETRIBUCION

Estructura Salarial que regird para las Clases de Puestos del Servicio de
Confianza

Contiene las escalas retributivas establecidas a partir de la fecha de
implantacion de los Planes de Clasificacién y Retribucion pard la asignacion de
las clases de puestos que comprenden el Plan de Clasificacion de Puestos. Este
suplemento constituye a su vez el Plan de Refribucién del Departamento.
Cada escdla estd identificada con un nimero indicativo del grado o nivel

salarial del plan, en forma ascendente o correlativa.
Asignacidn de las Clases de Puestos por Escala de Retribucidn

Es una lista alfabética que contiene todos los fitulos oficiales de las clases de
puestos que constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos. Cada titulo de la
referida lista estd asignado a la escala de refribucidon correspondiente denfro
del Plan de Refribucion establecido para regir conjuntamente con el Plan de
Clasificacion de Puestos. Indica ademds, el sueldo minimo, sueldo intermedio y
sueldo mdximo correspondiente a la escala de retribucién y el nimero de

codificacion asignado a la clase de puestos denfro del Indice Esquemdtico

Ocupacional y Profesional.
Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Retribucion

Es una lista donde se presentan todas las clases de puestos gue comprenden el
Plan de Clasificacién de Puestos en la cual se han dispuesto los titulos de las
clases de puestos por orden numérico de acuerdo con las escalas refributivas a

las que han sido asignadas dichas clases de puestos en el Plan de Retribucion.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio

NI.2.1 Estructura de Sueldos para el Servicio de Confianza

Escala Nom. Sueldo Sueldo Escala NUm.
Minimo Mdéximo

1 _ 1,200 2,190 1

2 2,060 3,665 2

3 3.000 5.170 3

4 4,000 6,790 4

5 5,200 8,050 5

( e 6 6,000 2.250 6
(; 7 6,830 10,000 7

Aprobada pard entrar en vigor el 1 de septiembre de 2008.

Fecha Ing. Bartolomé Gamundi
Secretario

12° ot qupTis e ol ook
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Estado Libie Asociado de Puerto Rico
Departamento de Desarrolio Econémico y Comercio

[1.2.2 Primera Asignacién de Clases de Puestos

PRIMERA ASiGNACIéN DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA PARA EL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO

Por la presente, se asignan las clases de puestos combrendidas dentro del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de
Desarrollo Econdmico a las escalas de retribucidn, para tener efecto o partir del
1 de septiembre de 2008. |

Ndmero | | O NGmero Sueldos
de la Titulo de ia Clase de la
Clase Escala _ .
Minimo Méximo
3011 Asesor(q) de Prensa y. | ' 5 N '5 206 3 050
Comunicaciones ' '
3001 | Ayudante Ejecutivo(a) 4 6000 l9950
2010 | Ayudante Especial 4 lacoo 790
1001 | Conductorfa) de Automévil | 1 |1200 2090
7011 | Secretaria(o) Confidencial T 200 lsess
1012 | Secrefaria(o] Becufivalo) | 5 |s000 5170
Confidencial ' '
4001 | Secretdrio{a) Auxiliar de | 5 6000 19256
- | Administracién - T
4002 Secretario(a) Auxiliar de | 4 6.000 9 950 o
Proyectos ' '
4003 | Secretario(a) Auxiliar de | 6 -6.00'0. ' 9 2507'

Asuntos Comerciales
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Nomero NUmero Sueldos
dela Titulo de la Clase de la
Clase Escala
Minimo Maximo
4011 | Subsecretario{a) ; 6.830 10.000

Para que conste, apruebo la presente relacion de puestos con indicacion de

las escalas de sueldo a las gue cada una de las mismas se asigna y el nimero

de la clase.

Este documento consfa de dos (2) pliegos escritos a mdaquina, conteniendo

diez (10} ftitulos oficiales de clases de puestos con sus respectivas escalas de

sueldo, en cada uno de los cuales hemos puesto nuestras iniciales.

Esta asignacidn enirard en vigor el 1de septiembre de 2008.

de SF@¥

En San Juan, Puerto Rico o 12% de aeplienbre

- S

Ing: Bartolomé Gamundi
Secretario
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio

lI.2.3 Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo
para el Servicio de Confianza

NUmero de la Escala

Cédigo de la clase

Titulo de la clase

T

1 {1,200 - 2,190) 1001 Conductor(a) de Automovil
2 (2,060 - 3,665) 1011 Secrefaria(o) Confidencial
3 {3,000 - 5,170) 1012 Secretaria (o) Ejecutiva(o)
Confidencial
4 {4,000 ~ 6,790) 2010 Ayudante Especial
5 {5,200 - 8,050) 3011 Asesor(a) de Prensa y
. Comunicaciones
é {6,000 — 9,250) 3001 Ayudante Ejecutivo
4001 Secretario(a} Auxiliar de
Administracién
4002 Secretario{a) Auxiliar de
Proyectos
4003 Secretario(a} Auxiliar de
Asuntos Comerciales
7 (6,830~ 10,000) 4011 Subsecretario{a)
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Especificaciones de Clases

1001

1011

1012

2010

3001

3011
4001

4002

Conductor(a) de Automovil
Secretarial{o) Confidencial .
Secretaria(o) Ejecutiva(o) Confide‘nciol
Ayudante Especial

Ayudante Ejecutivo(a)

Asesor{a) de Prensa y Comunicaciones
Secretario{a) Auxiliar de Administracién

Secretario(a) Auxiliar de Asuntos Comerciales

4003 Secretario {a) Auxiliar de Proyectos

4011 Subsecretario{a)

28
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CONDUCTOR DE AUTOMOVIL

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo diestro que consiste en conducir un automdvil para transportar al Secretario y a otros
funcionarios gubernamentales en gestiones oficiales del Departamento de Desarrollo Econémico y

Comercio,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El trabajo de esta clase es de la mas alta conflanza, al prestar servicios directos al Secretario,
Subsecretario o Secretarios Auxiliares. El puesto conlleva ejercer funciones de complejidad mediana en
el manejo y mantenimiento de un vehiculo de motor. Su funcidén principal es transportar de forma
puntual y segura al Secretario y otros funcionarios del Departamento en sus gestiones oficiales.

Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en la toma de decisiones con respecto a las rutas y tiempo de
viaje. Recibe instrucciones especificas sobre los viajes a realizar. Su trabajo es evaluado por los

resultados obtenidos.

El trabajo conlleva esfuerzo mental normal. Conileva esfuerzo fisico moderado debido a que puede
pasar una parte sustancial del dia de trabajo conduciendo el automévil. Conlleva esfuerzo visual propio

del manejo de un vehiculo de motor.

EJEMPLOS DEL TRABAIO

Transporta al Secretario y a otros funcionarios en gestiones oficiales, hacia y desde agencias
gubernamentales, en y fuera del Area Métropolitana, segtin le sea solicitado.

Revisa diariamente el vehiculo oficial asignado para verificar que el mismo esté en 6ptimas condiciones

funcionales.

Detecta las fallas mecdénicas que se presenten en el vehiculo oficial asignado y hace las gestiones
necesarias para la pronta reparacion del mismo.

Mantiene actualizados los records pertinentes a los viajes oficiales que realiza conforme a las normas y

procedimientos estabiecidos.

Verifica que el vehiculo oficial asignado tenga gasolina, aceite y agua, e inspecciona el sistema de luces,
los neumaticos y la llanta de repuesto, asf como la fecha de vencimiento del sello’ de inspeccion y la

licencia del vehiculo.

Lleva y recoge correspondencia y otros documentos de naturaleza altamente confidencial a los iugares

designados.
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Reporta cualquier accidente automovilistico a la Policla de Puerto Rico y rinde un informe sobre el

mismo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NECESARIAS

Conocimiento de la Ley de Vehiculos de Motor de Puerto Rico.

Conocimiento de las principales avenidas y calles de Puerto Rico.

Conocimiento basico de mecdnica de automédviles.

Conacimiento de la misién, visién, metas y objetivos del Departamento.

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables al uso de propiedad gubernamental.
Habilidad para establecer re[aciones de trabajo efectivas con superiores.

Habilidad para administrar el tiempo de forma efectiva. |

Habilidad para segulir instrucciones.

Destreza en el manejo de un automavil,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

El (la) empleado(a) debe ser graduado de noveno grado una institucion acreditada o suéquivalente.
Debe poseer licencia de chofer {categoria 4} expedida por el Departamento de Transportacién y Obras

Pablicas de Puerto Rico.

Esta clase forma parte del Plan de Clasificacidn del Servicio de Confianza del Departamento de
Desarrollo Fcondmico y Comercio. La misma se crea en virtud de la Ley Ndm. 184 de 3 de agosto de
2004, segiin enmendada y ha sido aprobada el Lf:'f’:'de septiembre de 2008,

Ing. Bartolomé Gamuindi
Secretario
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SECRETARIA{O) CONFIDENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo subprofesional de oficina que consiste en realizar labor secretarial y administrativa en la oficina
del Secretaric Propia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo de esta clase es de la mds alta confianza, al realizar labor secretarial y administrativa
directamente para el Secretario, Subsecretaric o Secretarios Auxiliares. El puesto conlleva ejercer
funciones de responsabilidad y complejidad en la produccidn, manejo y control de documentos y en la
coordinacion de reuniones. Su funcidn principal es asegurar la calidad y correccidn de los documentos
gue se producen en el Departamento y su confidencialidad. Ademds, coordinar las reuniones y otras

encomiendas de forma diligente y organizada.

Ejerce iniciativa y criterio propioc moderado en [a toma de decisiones con respecto al manejo del
calendario de actividades del Subsecretario y a la atencidn de llamadas telefénicas. Recibe supervision
general de su superior quien evalla su trabajo mediante reuniones e informes y por los resultados

obtenidos.

El trabajo conlleva esfuerzo mental moderado debido a la diversidad de asuntos que debe conocer y
manejar. Conlleva esfuerzo fisico normal de un trabajo de oficina. Conlleva gran esfuerzo visual en el
uso de sistemas electrénicos de informacion y telecomunicaciones, tales como la computadora y otra
tecnologia mévil. Es trabajo que a menudo conlleva el manejo efectivo de la presién del tiempo v la

multiplicidad de tareas.

EJEMPLOS DEL TRABAJIO

Toma dictados con rapidez y precisién, de asuntos variados que incluyen casos confidenciales en

espafiol e inglés.
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Transcribe los mismos mediante el uso de una computadora con programas de procesamiento de

textos.
Transcribe cartas, memorandos, minutas e informes y otros documentos.
Recibe, controla, organiza y despacha la correspondencia que se recibe o genera en su drea de trabajo.

Revisa toda [a correspondencia recibida de otras oficinas para la firma de su supervisor, para verificar
exactitud y corregir errores gramaticales y la devuelve de ser necesario.

Redacta y contesta comunicaciones de rutina conforme a las instrucciones impartidas.

Concerta entrevistas, coordina reuniones, organiza y mantiene actualizado el calendaric de actividades

de su supetrvisor.

Trasmite encomiendas y directrices a otros funcionarios del Departamento y da seguimiento a los
diferentes asuntos referidos a éstos.

Controla, organiza y mantiene al dia los archivos confidenciales de su érea de trabajo.

Atiende y orienta a los visitantes, funcionarios gubernamentales o de la empresa privada que visitan su
area de trabajo vy los refiere a otras divisiones, de ser necesario.

Genera llamadas telefénicas locales o de larga distancia y atiende o refiere las que se reciben en su drea
de trabajo.

Puede colaborar con [a Secretaria Ejecutiva Confidencial y sustituirla en su ausencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NECESARIAS

Conocimiento de las mejores précticas, los métodos y las técnicas de administracion de sistemas de

oficina.

Conocimiento de las reglas de gramdtica en espafiol e inglés.
Conocimiento de la misién, vision, metas y objetivos del Departamento.
Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la conservacion y disposicién de documentos y
propiedad gubernamental.

Conocimiento de las aplicaciones de computadoras de oficina que permiten preparar textos, hojas de
calculo y presentaciones, manejar correspondencia electrénica y navegar en Internet.

Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.
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Habilidad para atender de forma efectiva mditiples asuntos de forma simultdnea.

Habhilidad para trabajar y lograr resultados bajo presion de tiempo o alto volumen de trabajo.

‘Habilidad para establecer relaciones de trabajo efectivas con superiores, pares y supervisados.

Habilidad para administrar el tiempo de forma efectiva.
Habilidad para transmitir informacién de forma clara y precisa.
Habilidad para identificar las causas de los problemas y adoptar soluciones efectivas.

Habilidad para establecer relaciones cordiales con el pulblico que visita o se comunica por teléfono al
Departamento.

Destreza en el uso del computador y las aplicacicnes de oficina.

Destreza en el uso de equipo de oficina, tales como: facsimil, impresoras, grabadoras, proyectores, y
equipo telefénico digital.

Destreza de redaccidn. -

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Grado Asociado de una universidad acreditada y dos afios de experiencia secretarial progresiva.

Esta clase forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de
Desarrollo Econdmico y Comercio. La misma se Srea en virtud de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de
2004, segtin enmendada y ha sido aprobada el L de septiembre de 2008.

2

Ing. Bartolomé Gamundi
Secretario
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SECRETARIA{0) EJECUTIVA CONFIDENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional dé oficina que consiste en realizar labor secretarial y administrativa en la oficina
del Secretario Propia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

£l trabajo de esta clase es de la mas alta confianza, al realizar labhor secretarial y administrativa
directamente para el Secretario del Departamento. El puesto conlleva ejercer funciones de
responsabilidad y complejidad en la produccién, manejo y control de documentos y en la coordinacion
de reuniones del Secretario. Su funcidn principal es asegurar [a calidad y correccién de los documentos
que salen de la Oficina del Secretario y su confidencialidad. Ademads, coordinar las reuniones del

Secretario de forma diligente y organizada.

Ejerce iniciativa y criterio propio moderado en la toma de decisiones con respecto al manejo del
calendario de actividades del Secretario y a la atencién de llamadas de personas que solicitan hablar con
el Secretario. Puede ejercer supervisién sobre otro personal secretarial o de oficina. Trabaja bajo la
supervision general del Secretario quien evalda su trabajo mediante reuniones e informes y por los

resultados obtenidos.

El trabajo conlleva esfuerzo mental moderado debido a |a diversidad de asuntos que debe conocer y
manejar. Canlleva esfuerzo fisico normal de un trabajo de oficina. Conlleva gran esfuerzo visual en el
uso de sistemas electrénicos de informacion y telecomunicaciones, tales como la computadora y otra
tecnologia movil. Es trabajo que a menudo conlleva el manejo efectivo de la presidn del tiempo y la

multiplicidad de tareas.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Toma dictados con rapidez y precisién, de asuntos variados que incluyen casos confidenciales en
espafiol e inglés,
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Transcribe los mismos mediante el uso de una computadora con programas de procesamiento de

textos.
Transcribe cartas, memorandos, minutas e informes y otros documentos propios de la Oficina.

Recibe, controla, organiza y despacha toda la correspondencia que se recibe o genera en la Oficina del
Secretario.

Revisa toda la correspondencia recibida de otras oficinas para la firma del Secretario, para verificar
exactitud y corregir errores gramaticales y la devuelve de ser necesario.

Redacta y contesta comunicaciones de rutina conforme a las instrucciones impartidas.

Concerta entrevistas, coordina reunicnes, organiza y mantiene actualizado el calendario de actividades
del Secretario.

Trasmite encomiendas y directrices del Secretario a los funcionarios del Departamento y da seguimiento
a los diferentes asuntos referidos a éstos.

Controla, organiza y mantiene al dia los archivos confidenciales de la Oficina.

Atiende y orienta a los visitantes, funcionarios gubernamentales o de la empresa privada que visitan |a
Oficina del Secretario y los refiere a otras divisiones, de ser necesario.

Genera llamadas telefénicas locales o de larga distancia para el Secretario y atiende o refiere las que se
reciben en la Offcina.

Puede asignar tareas al personal secretarial u oficinesco de menor jerarqufa asignado a la Oficina del
Secretarlo, Propia, asi como verificar la correccién y exactitud del trabajo que éstos realizan.

CONOCIMIENTOS; HABILIDADES Y DESTREZAS NECESARIAS

Conocimiento de las mejores pricticas, los métodos y las técnicas de administracién de sistemas de

oficina.

Conocimiento de las reglas de gramética en espaiiol e ingiés.
Conocimiento de la misidn, visién, metas y objetivos del Departamento,
Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental,

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la conservacién y disposicién de documentos y
propiedad gubernamental.

Conocimiento de las aplicaciones de computadoras de oficina que permiten preparar textos, hojas de
cdlculo y presentaciones, manejar correspondencia electronica y navegar en Internet.
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Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

Habilidad para atender de forma efectiva miiitiples asuntos de forma simultdnea.

Habilidad para trabajar y lograr resultados bajo presién de tiempo o alto volumen de trabajo.
Habilidad para establecer relaciones de trabajo efectivas con superiores, paresy supervisados.
Habilidad para administrar el tiempo de forma efectiva.

Habilidad para transmitir informacién de forma clara y precisa.

Habilidad para identificar las causas de los problemas y adoptar soluciones efectivas.

Habilidad para establecer relaciones cordiales con el pablico que visita o se comunica por teléfono a la

Oficina del Secretario.
Destreza en el uso del computador y las aplicaciones de oficina.

Destreza en el uso de equipo de oficina, tales como: facsimil, impresoras, grabadoras, proyectores, y
equipo telefénico digital.

Destreza de redaccidn.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Grado Asociado de una universidad acreditada y tres aiios de experiencia secretarial progresiva.

Esta clase forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza del Departamento de
Desarrollo Econémico y Comercio. La misma se crea en virfud de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de

2004, seglin enmendada y ha sido aprobada el ﬁ de septiembre de 2008,

Ing. Bartolomé Gamundi
Secretario
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AYUDANTE ESPECIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el personal ejecutivo del Departamento de Desarrollo
Econdmico y Comercio en una variedad de asuntos administrativos,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo de esta clase es de la mds alta confianza, al realizar labor administrativa directamente para el
Secretario del Departamento, Subsecretario(a) o Secretarios(as) Auxiliares. El puesto conlleva ejercer
funciones de responsabilidad y complejidad en la gestién o tramitacion de encomiendas y la
representacion de su superior jerdrquico en reuniones dentro y fuera de la agencia. Su funcién principal
es asegurar la calidad y cumplimiento con todas las encomiendas recibidas en el tiempo establecido.

Ejerce iniciativa y criterio propio moderado en la toma de decisiones con respecto a las encomiendas
recibidas. Trabaja bajo la supervision general del Subsecretario(a) o del (la) Secretario{a) Auxiliar quien
evaltia su trabajo mediante reuniones e informes y por los resultados obtenidos.

El trabajo conlleva esfuerzo mental moderado debido a la diversidad de asuntos que debe conocer y
manejar. Conlleva esfuerzo fisico normal de un trabajo de oficina. Conlleva moderado esfuerzo visual
en el uso de sistemas electrénicos de informacion y telecomunicaciones, tales como la computadora y
otra tecnologia mévil. Es trabajo gque a menudo conlleva el manejo efectivo de la presién del tiempo y la
multiplicidad de tareas. '

EJEMPLOS DEL TRABAIC

Conceptualiza, planifica y redacta planes y estrategias para [a atencidén efectiva de las diferentes
encomiendas especiales que le asigna el (la ) supervisor(a).

Representa al supervisor en reuniones, actividades oficiales y comités.

Establece y mantiene contactos de trabajo con funcionarios det Departamento, de las agencias adscritas
y de representantes de diferentes sectores del gobierno y la empresa privada, a los efectos de atender
con rapidez y efectividad las encomiendas que le asigna el supervisor.

EfectGa estudios, investigaciones y analisis de diferentes documentos y asuntos que su supervisor(a} le
asigna, relacionados con su campo de competencia y redacta informes con las recomendaciones

pertinentes.

Estudia y comenta proyectos de leyes que se le asighan y prepara ponencias, relacionadas con su campo
de competencia.
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Prepara presentaciones, informes narrativos, informes estadisticos y otros materiales para las reuniones
de su superior y para las que le sean delegadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NECESARIAS

Conocimiento de las mejores practicas, los métodos y las técnicas de administracion.
Conocimiento de la misién, vision, metas y objetivos def Departamento.
Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la conservacién y disposicién de documentos y
propiedad gubernamental.

Conocimiento de las aplicaciones de computadoras de oficina que permiten preparar textos, hojas de
célculo y presentaciones, manejar correspondencia electrénica y navegar en Internet.

Conocimiento de fos idiomas inglés y espafiol.

Habilidad para atender de forma efectiva multiples asuntos de forma simultanea.

Habilidad para trabajar y lograr resultados bajo presion de tlempo o alio volumen de trabajo.
Habilidad para establecer relaciones de trabajo efectivas con superiores, pares y supervisados.
Habilidad para administrar el tiempo de forma efectiva.

Habilidad para transmitir informacién de forma clara y precisa.

Habilidad para identificar las causas de los probiémas_ y adoptar soluciones efectivas.

Habilidad para establecer relaciones cordiales con el publico que visita o se comunica por teléfono a la
Oficina del Secretario.

Destreza en el uso del computador vy las aplicaciones de oficina.

Destreza en el uso de equipo de oficina, tales como: facsimil, impresoras, grabadoras y proyectores.

Destreza de redaccion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Bachillerato de una institucion acreditada en administracién, derecho, economia, planificacion u otro
campo relacionado con las necesidades especiales del Departamento. Dos (2} afios de experiencia en
funciones directamente relacionadas con el campo en el cual se desempefiara.
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Esta clase forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de
Desarrollo Econdmico y Comercio. La misma se grea en virtud de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004, seglin enmendada y ha sido aprobada el _} *e septiembre de 2008,

757D

ing. Bartolomé Gamundi
Secretario
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AYUDANTE EJECUTIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo ejecutivo de asesoramiento al Secretario y de colaboracién en encomiendas especiales
delegadas por éste en el Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El trabajo de esta clase es de la mas alta confianza, al participar en la formulacién e implantacién de la
politica publica del Departamento. El puesto conlleva ejercer funciones de considerable responsabilidad

-y complejidad en la coordinacién y seguimiento de proyectos y encomiendas directamente relacionados

con Ja misién del Departamento. Su funcion principal es atender asuntos variados que requieren la
atencion del Secretario, canalizarlos y asegurar su culminacién exitosa.

Ejerce iniciativa y criterio propio considerable en la toma de decisiones y en el asesoramiento al
Secretario sobre su area de especialidad (derecho, economia, planificacion, comercio internacional u
otras). Trabaja bajo la direccion general del Secretario quien evalda su trabajo mediante reuniones e
informes vy por los resultados obtenidos.

El trabajo conlleva gran esfuerzo mental debido a la diversidad de asuntos y de reglamentacién que
debe conocer y manejar. Conlleva esfuerzo fisico normal de un trabajo de oficina. Conlleva moderado
esfuerzo visual en el uso de sistemas electrénicos de informacion y telecomunicaciones, tales como la
computadora y otra tecnolegia mévil. Es trabajo que a menudo confleva el manejo efectivo de la
presién del tiempo y la multiplicidad de tareas. Puede requerir viajar al exterior.

EJEMPLOS DEL TRABAIO

Asesora al Secretario, Subsecretario y Secretarios Auxiliares sobre aspectos reglamentarios y
especializados de derecho, economla, comercio internacional, planificacién u otros.

Conceptualiza, planifica y redacta planes y estrategias para la atencién efectiva de las diferentes
encomiendas especiales que le asigna el Secretario.

Representa al Secretario en reuniones, actividades oficiales y comités.

Establéce y mantiene contactos de trabajo con funcionarios de las agencias y corporaciones adscritas al
Departamento y con representantes de diferentes sectores del gobierno y la empresa privada, a los
efectos de atender con rapidez y efectividad las encomiendas que le asigna el Secretario.

Efectlia estudios, investigaciones y andlisis de diferentes documentos y asuntos que el Secretario le
asigna, relacionados con su campo de competencia y redacta informes con las recomendaciones

pertinentes,
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Estudia y comenta proyectos de leyes que se le asignan y prepara ponencias, relacionadas con su campo
de competencia.

Puede administrar los contratos de firmas de asesoria al Secretario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NECESARIAS

Conocimiento de las mejores prdcticas, los métodos y las técnicas de administracién.
Conocimiento de la misién, visién, metas y objetivos del Departamento.
Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a su campo de competencia.

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental y de las normas y reglamentos emitidos por la Oficina
del Contralor de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la adquisicidn de bienes y servicios en el goblerno,

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la conservacion y disposicion de documentos y
propiedad gubernamental.

Conocimiento de las técnicas y métodos de gerencia de proyectos.

Conocimiento de las aplicaciones de computadoras de oficina que permiten preparar textos, hojas de
célculo y presentaciones, manejar correspondencia electrénica y navegar en Internet.

Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

Habilidad para atender de forma efectiva multiples asuntos de forma simultdnea.

Habilidad para trabajar y lograr resultados bajo presidn de tiempo o aito volumen de trabajo.
Habilidad para establecer relaciones de trabajo efectivas con superiores, pares y supervisados.
Habilidad para establecer objetivos y determinar los recursos adecuados para el logro de los mismos.
Habilidad para identificar las causas de los problemas y adoptar soluciones efectivas.

Habilidad para comunicar ideas y datos de forma escrita y verbal, de forma clata y precisa.

Destreza en el uso del computador y las aplicaciones de oficina.

Destreza en la aplicacién de las técnicas de gerencia de proyectos.

Destreza de redaccién.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Bachillerato de una universidad acreditada y tres afios de experiencia administrativa o ejecutiva en su
drea de competencia (derecho, economia, planificacién, comercio internacional, u otros campos afines).

Esta clase forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza del Departamento de
Desarrollo Econémico y Comercio. La misma se crea en virtud de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de
2004, segiin enmendada y ha sido aprobada el Jf_ode septiembre de 2008.

S

Ingmmé Gamundi
Secretario
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ASESOR DE PRENSA Y COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la coordinacién y ejecucidn de actividades
relacionadas con las comunicaciones y el asesoramiento sobre las relaciones pubiicas del Departamento
de Desarrollo Econdmico y Comercio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El trabajo de esta clase es de ia mavyor confianza del Secretario, al prestarle servicios directos de
comunicaciones y relaciones publicas. Es trabajo de responsabilidad y complejidad considerable que
conlleva el desarrolio y ejecucidon de un plan de comunicaciones que permita a ia ciudadanfa conocer los
logros y servicios del Departamento. £l puesto conlleva ademas, el asesoramiento al Secretario sobre la
politica del Departamento en cuanto a la divulgacion de informacidn y a la representacién del gobierno.
Su funcién principal es coordinar los mecanismos mds adecuados para la divulgacion de la gestidn,
servicios y politica ptblica del Departamento en cuanto al desarrollo econdmico de Puerto Rico.

Ejerce iniciativa y criterio propioc considerable al realizar su trabajo ya que redacta los discursos,
mensajes y comunicados de prensa para el Secretario y lo asesora respecto a su participacion en
actividades que contribuyan a afianzar el rol del Departamento en el desarrollo econdmico del Pais en
Puerto Rico y en el exterior. Trabaja bajo la direccion general del Secretario, quien le da instrucciones
solo en circunstancias especiales y evalla su trabajo mediante reuniones y por los resultados obtenidos.

El trabajo conifleva gran esfuerzo mental en la redaccion de discursos y comunicados, y fa coordinacion
de actividades de diversa fndole. Conlleva esfuerzo fisico moderado que requiere trasladarse
frecuentemente a otras agencias gubernamentales en y fuera de Puerto Rico. Conlleva esfuerzo visual
moderado en el uso de sistemas electronicos de informacidn. El cumplimiento con fechas y las mdltiples

actividades requieren trabajar bajo presién.

EJEMPLOS DEL TRABAIO
Prepara el Plan de Comunicaciones de acuerdo a las metas y objetivos estratégicos del Departamento.

Coordina las actividades de proyeccién publica, tales como: comunicados de prensa, conferencias de

prensa y simposios.

Asesora al Secretario y sus representantes sobre el uso de técnicas efectivas de proyeccién publica.

Redacta discursos, mensajes, comunicados de prensa y material promocional para las actividades del

Secretario.

Disefia presentaciones visuales y de multimedios para las actividades del Secretario.
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Establece y mantiene una relacién efectiva con los representantes de los medios de comunicacién eny
fuera de Puerto Rico.

Atiende a los miembros de la prensa cuando éstos solicitan informacién del Departamento.

Acompafia al Secretario en los viajes al exterior en misiones comerciales y ministeriales en su rol de
coordinadora de relaciones piiblicas.

Revisa las noticias diarias divulgadas por los medios de comunicacién del Pais con tangencia en la
gestion del Departamento y recomienda al Secretario las acciones correspondientes.

Administra los contratos de servicios profesionales y consultivos en el area de comunicaciones.

Redacta cartas para la firma del Secretario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NECESARIAS

Conocimiento de las mejores practicas, las técnicas y los métodos de comunicaciones y relaciones

plblicas.

Conocimiento de la historia del desarrollo econdmico en Puerto Rico.
Conocimiento de las estructuras y funciones gubernamentales,
Conocimiento de la misién, visién, metas y objetivos del Departamento.

Conocimiento de {a Ley de Etica Gubernamental y delas normas y reglamentos emitidos por la Oficina
del Contralor de Puerto Rico.

Conocimiento de las aplicaciones de computadoras de oficina que permiten preparar textos, hojas de
célculo y presentaciones, manejar correspondencia electrénica y navegar en internet.

Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.
Conocimiento de las reglas gramaticales y de composicidn e los idiomas inglés y espafiol.
Habilidad para atender de forma efectiva multiples asuntos de forma simultdnea.

Habilidad para presentar ideas innovadoras e inspirar a su equipo de trabajo a producir de forma
creativa e innovadora.

Habllidad para establecer relaciones efectivas con la prensa, funcionarios gubernamentales y
empresarios del sector privado locales e internacionales.

Habilidad para planificar actividades y determinar los recursos adecuados para su efecucién exitosa.

Habilidad para trabajar y lograr resultados bajo presion de tiempo.
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Habilidad para prevenir problemas de proyeccién publica y adoptar soluciones oportunas y efectivas.
Habilidad para comunicar ideas y datos de forma escrita, verbal y visual de forma clara y precisa.
Habilidad para expresarse con fluidez en inglés y espafiol.

Destreza en el use del computador y las aplicaciones de oficina.

Destreza en el manejo de aplicaciones multimedios.

Destreza de redaccion.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Bachillerato en Comunicaciones, Humanidades o en Mercadeo (Administracién de Empresas) de una
universidad acreditada y tres afios de experiencia en el campo de las comunicaciones o las relaciones

publicas.

Esta clase forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza del Departamento de
Desarrollo Econémico y Comercio. La misma se crea en virtud de [a Ley Niim. 184 de 3 de agosto de
2004, segiin enmendada y ha sido aprobada el _lf de septiembre de 2008.

ing-Bartolomé Gamundi
Secretario
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SECRETARIA(O) AUXILIAR DE ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo ejecutivo en la direccion general de los asuntos y proceso administrativos, tales como: finanzas,
presupuesto, recursos humanos, ndminas, compras y servicios generales del Departamento de
Desarrolio Econdmico y Comercio y sus oficinas en el exterior. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El trabajo de esta clase es de la méas alta confianza, al participar en la formulacién e implantacién de 1a
politica publica del Departamento. El puesto conlleva ejercer funciones de considerable
responsabilidad y complejidad en la direccién de los asuntos de presupuesto, finanzas, recursos
humanos, compras y servicios generales del Departamento. Su funcién principal es administrar los
recursos fisicos, humanos y fiscales de forma tal que apoye el funcionamiento efectivo de las demds

unidades del Departamento.

Ejerce iniciativa y criterio propio considerable en la toma de decisiones y en el asesoramiento al
Secretario, al Subsecretario y a los Secretarios Auxiliares del Departamento sobre los asuntos de
administracién.  Ejerce supervisién general sobre el personal a cargo de ejecutar los procesos
administrativos. Trabaja bajo la direccidén general del Secretario o Subsecretario quien evalGa su trabajo
mediante reuniones e informes y por los resultados abtenidos.

El trabajo conlleva gran esfuerzo mental debido a la diversidad de asuntos y de reglamentacidn que
debe conocer y aplicar. Conlleva esfuerzo fisico normal de un trabajo de oficina. Conlleva moderado
esfuerzo visual en el uso del computador y otros medios de tecnologia mévil. Es trabajo que a menudo
conlleva el manejo de efectivo de la presion de tiempo y la multiplicidad de tareas.

EJEmPLOs TIPICOS DEL TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa las actividades de servicios administrativos y presupuestarios del
Departamento y de aquellas subsidiarias gue reciben apoyo administrativo.

Asesora al Secretario, al Subsecretario, a los Secretarios Auxiliares y jefes de oficinas en el exterior sobre
los aspectos reglamentarios y especializados de presupueéto, finanzas, recursos humanos, compras y

servicios generales.

‘Formula e implanta politicas y procedimientos administrativos sobre las actividades que dirige.

Atiende y canaliza las solicitudes de equipo, materiales y servicios de las unidades y oficinas del

Departamento.

Supervisa [a preparacién del presupuesto del Departamento y sus oficinas, y lo presenta para discusidn
al Secretario y Subsecretario, y una vez aprobado, lo administra.
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Prepara solicitudes de acciones de personal para la firma del Secretario y supervisa que las mismas se
efectien en el tiempo razonable y de forma correcta.

Coordina y supervisa [a prestacidon de servicios de mantenimiento v conservacién de las oficinas del

Departamento.

Coordina la contratacién de servicios profesionales y consultivos necesarios para el funcionamiento
adeucado del Departamento y sus oficinas en el exterior.

Atiende los asuntos relacionados con las auditorias de la Oficina del Contralor.

Promueve la efectividad y la eficiencia estructural y procesal del Departamento y sus oficinas mediante
revisiones a las estructuras, sistemas y procesos vigentes,

Prepara informes narrativos y estadisticos, y presentaciones relacionadas con las actividades que dirige.

Provee informacién cualitativa y cuantitativa de sus dreas de responsabilidad para apoyar el programa
continuo de andlisis, medicién y monitoria de los procesos del Departamento.

Atiende problemas técnicos y administrativos de sus dreas de responsabilidad y genera soluciones

efectivas.
Evalda y supervisa el trabajo del personal a su cargo.
Orienta y desarrolla al personal a su cargo.

Mantiene un clima de trabajo de respeto y productividad entre e} personal a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NECESARIAS

Conocimiento de las mejores practicas, los métodos vy las técnicas de administracion.
Conoclmiento de la misidn, visidn, metas y objetivos del Departamento.

Conoctmiento de las leyes y reglamentos aplicables a la administracién de los recursos humanos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la presupuestacion y manejo de las finanzas

gubernamentales.

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental y de las normas y reglamentos emitidos por la Oficina
del Contralor de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la adquisicion de bienes y servicios en el gobierno.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la conservacién y disposicion de documentos y
propiedad gubernamental.
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Conocimiento de las aplicaciones de computadoras de oficina que permiten preparar textos, hojas de
céleulo y presentaciones, manejar correspondencia electrdnica y navegar en Internet.

Conocimiento de los idiomas inglés y espaiiol.

Habilidad para atender de forma efectiva multiples asuntos de forma simultdnea.

Habilidad para trabajar y lbgrar resultados bajo presion de tiempo o alto volumen de trabajo.
Habilidad para establecer relaciones de trabajo erfectivas con superiores, pares y supervisados.
Habilidad para establecer ohjetivos y determinar los recursos adecuados para el logro de los mismos.
Habilidad para desarrollar al personal y aumentar su prod uctividad.

Habilidad para tomar decisiones administrativas importantes, de forma oportuna y en consideracién a
los mejores intereses del Departamento.

Habilidad para comprendef y explicar informes estadisticos, presupuestarios y financieros.
Habilidad para identificar las causas de los problemas y adoptar soluciones efectivas.
Habilidad para comunicar ideas y datos de forma escrita y verbai, de forma clara y precisa.
Destreza en el uso del computador y las aplicaciones de oficina.

Destreza en la aplicacién de las técnicas de gerencia de proyectos.

Destreza de redaccion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Bachillerato de una universidad acreditada vy tres afios de experiencia administrativa o ejecutiva en

organismos gubernamentales.

Esta clase forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de
Desarrollo Econémico y Comercio. La misma se crea en virtud de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de
2004, segtin enmendada y ha sido aprobada el 1% e septiembre de 2008.

Ing, Bartolomé Gamundi
Secretario
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SECRETARIA{O) AUXILIAR DE PROYECTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo en la coordinacion y direccidon general de proyectos estratégicos del Departamento de

Desarrollo Econémico y Comercio.

ASPECTOS DISTINTIVOS PEL TRABAIJO

El trabajo de esta clase es de la mas alta confianza, al participar en la formulacién e implantacién de la
politica publica del Departamento. El puesto conlleva ejercer funciones de considerable responsabilidad
y complejidad en la coordinacién y direccién de proyectos directamente relacionados con la misién del
Departamento. Su funcién principal es asegurar el progreso y culminacién exitosa de los proyectos de
desarrollo econdmico que le sean encomendados.

Ejerce iniciativa y criteric propio considerable en la toma de decisiones y en el asesoramiento al
Secretario y al Subsecretario sobre la organizacién, coordinacion y progreso de proyectos internos o de
proyectos en colaboracidn con otras agencias u organizaciones no gubernamentales. Ejerce supervision
sobre el personal asignado y sobre contratistas a cargo de ejecutar los proyectos. Trabaja bajo la
direccidn general del Secretario o Subsecretario quien evaida su trabajo mediante reuniones e informes

y por los resultados obtenidos.

El trabajo conlleva gran esfuerzo mental debido a la diversidad de asuntos y de regiamentacion que
debe conocer y manejar. Conlleva esfuerzo fisico normal de un trabajo de oficina. Conlleva moderado
esfuerzo visual en el uso de sistemas electrénicos de informacién y telecomunicaciones, tales como la
computadora y otra tecnologia mévil. Es trabajo gue a menudo conlleva el manejo efectivo de la

presién del tiempo y la multiplicidad de tareas.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa el progreso de los proyectos estratégicos del Departamento que le son

encomendados.

Asesora al Secretario, Subsecretario vy jefes de las oficinas en el exterior sobre aspectos reglamentarios ,

y especializados en la obtencién de permisos para operar negocios en Puerto Rico.

Coordina con las agencias y corporaciones adscritas al Departamento, el desarrollo de actividades
conjuntas que promuevan el desarrollo econdmico de Puerto Rico.

Administra los contratos de firmas a cargo del desarrollo de proyectos estratégicos del Departamento y
asegura su culminacion exitosa y cumplimiento.
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Actlla como enlace en proyectos de otras agencias, altamente especializados, gue requieren la
participacién activa del Departamento para asegurar su progreso y culminacion exitosa.

Estudia problemas en la infraestructura o los procesos reglamentarios que inciden en los distintos
sectores de Ia economia y presenta recomendaciones para su solucidn.

Desarrolia procedimientos, politicas y normas para actividades, procesos u operaciones nuevas o
reestructuradas,

Analiza estudios econémicos, financieros o geogréficos para comprender el alcance de los proyectos
bajo evaluacidn o en curso y ofrecer asesoramiento oportuno al Secretario y Subsecretario.

Analiza contratos, proyectos de leyes, borradores de reglamentos y otros documentos para comprender
su alcance e impacto en la politica y los proyectos en curso.

Analiza propuestas para la compra y venta o la administracién de propiedades del gobierno y asesora al
Secretario sobre el alcance, conveniencia y viabilidad de las mismas.

Representa al Secretario en reuniones, Juntas de Gobierno, Juntas de Directores, Comités
interagenciales y en cualquier otra actividad que le sea delegada.

Evalda y supervisa el trabajo del personal a su cargo.
Orienta y desarrolla al personal a su cargo.

Mantiene un clima de trabajo de respeto y productividad entre el personal a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NECESARIAS
Conocimiento de las mejores prdcticas, los métodos y ias técnicas de administracion.

Conocimiento de la misién, visién, metas y objetivos def Departamento.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables al establecimiento de industrias en Puerto Rico.

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental y de las normas y reglamentos emitidos por la Oficina
del Contralor de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la adquisicién de bhienes y servicios en el gobierno.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la conservacién y disposicién de documentos y
propiedad gubernamental.

Conocimiento de las técnicas y métodos de gerencia de proyectos.
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Conocimiento de las aplicaciones de computadoras de oficina que permiten preparar textos, hojas de
célculo y presentaciones, manejar correspondencia electrénica y navegar en Internet.

Conocimiento de los idiomas inglés y espaiiol.

Habilidad para atender de forma efectiva mdltiples asuntos de forma simultdnea.

Habilidad para trabajar y lograr resultados bajo presion de tiempo o alto volumen de trabajo.
Habilidad para establecer relaciones de trabajo efectivas con superiores, pares y supervisados.
Habilidad para establecer objetivos y determinar los recursos adecuados para el logro de los mismos.
Habilidad para desarroliar al personal y aumentar su productividad.

Habilidad para tomar decisiones operacionales importantes, de forma oportuna y en consideracion a los
mejores intereses del Departamento.

Habilidad para comprender y explicar informes estadisticos y financieros, documentos legales y

reglamentos.

Habilidad para identificar las causas de los problemas y adoptar soluciones efectivas.
Habilidad para comunicar ideas y datos de forma escrita y verbal, de forma clara y precisa.
Destreza en el uso del computadory las éplicaciones de oficina.

Destreza en la aplicacion de las técnicas de gerencia de proyectos.

Destreza de redaccidn.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Bachillerato de una universidad acreditada y tres afios de experiencia administrativa o ejecutiva en
organismos gubernamentales, por fo menos uno de ellos en la gerencia de miltiples proyectos.

Esta clase forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza del Departamento de
Desarrollo Econémico y Comercio. la misma se crea en virtud de la Ley NOm. 184 de 3 de agosto de
2004, segin enmendada y ha sido aprobada el ﬂ de septiembre de 2008.
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Ing. Bartolomé Gamundi
Secretario
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SECRETARIO(A) AUXILIAR DE ASUNTOS COMERCIALES
NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo ejecutivo en la formulacién e implantacién de la politica pUblica sobre asuntos comerciales en el
exterior, a través de la direccidon general de las oficinas del Departamento de Desarrollo Econémico y

Comercio en el exterior.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El trabajo de esta clase es de la mads alta confianza, al participar en la formulacién e implantacién de la
politica publica del Departamento, El puesto conlleva ejercer funciones de considerable
responsabilidad y complejidad en la direccidn de ias actividades relacionadas con asuntos comerciales
del Departamento en el exterior. Su funcién principal es asegurar que los jefes de las oficinas del
exterior conozcan y adopten la politica piblica gubernamental con respecto al comercio con otros

palses.

Ejerce iniciativa y criterio propio considerable en la toma de decisiones y en el asesgramiento al
Secretario y al Subsecretario sobre asuntos de comercio y relaciones internacicnales. Ejerce supervision
general sobre el personal a cargo de dirigir las oficinas. Trabaja bajo la direccidn general del Secretario o
Subsecretario quien evallia su trabajo mediante reuniones e informes y por los resultados obtenidos.

El trabajo conlleva gran esfuerzo mental debido a la diversidad de asuntos y de reglamentacién que
debe conocer y aplicar. Conlleva esfuerzo ffsico normal de un trabajo de oficina. Conlleva moderado
esfuerzo visual en el uso del computador y otros medios de tecnologia moévil. Es trabajo que a menudo
conlleva el manejo de efectivo de la presién de tiempo y la multiplicidad de tareas. Requiere viajar al

exterior.

ElEmMPLOS TPICOS DEL TRABAIO
Dirige, coordina y supervisa [as actividades de promocion de relaciones comerciales en el exterior.

Asesora al Secretario y al Subsecretario, sobre los aspectos legales, reglamentarios y comerciales que
impactan las relaciones comerciales en el exterior.

Prepara el plan de trabajo sobre asuntos comerciales en el exterior, conforme al plan estratégico del
Departamento, y divulga los objetivos entre los jefes de las oficinas en el exterior.

Requiere y revisa informes periddicos de actividades y resultados de las oficinas de asuntos comerciales
en el exterior y mantiene informado al Secretario sobre el funcionamiento de las mismas.

Asegura que las oficinas en el exterior implanten las politicas y procedimientos establecidos por el
Departamento.
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Toma las medidas necesarias y oportunas para asegurar el cumplimiento con las metas y objetivos
trazados para cada oficina.

Revisa las peticiones presupuestarias de las oficinas comerciales en el exterior y las presenta para
discusion al Secretario, Subsecretario y Secretario Auxiliar de Administracién.

Coordina con el Secretario Auxiliar de Administracion la contratacion de servicios profesionales y
consultivos necesarios para el funcionamiento adecuado de las oficinas en el exterior.

Coordina con el Secretario Auxiliar de Administracién las acciones correctivas necesarias para asegurar
gue las oficinas en el exterior cumplan con las leyes y reglamentos aplicables.

Atiende problemas especializados y administrativos de Ias oficinas y genera soluciones efectivas.
Evaltia y supervisa el trabajo del personal a su cargo.
Orienta y desarrolla al personal a su cargo.

Mantiene un clima de trabajo de respeto y productividad entre el personal a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NECESARIAS

Conocimiento de las mejores précticas, los métodos y las técnicas de comercio internacional.
Conocimiento de las leyes aplicables al comercio internacional.

Conocimiento de la misién, visién, metas y objefivos del Departamento.

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental y de las normas y reglamentos emitidos por la Oficina
del Contralor de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la adquisicién de bienes y servicios en el gobierno.

Conocimiento de las leyes y reglamentas aplicables a la conservacidn y disposicion de documentos y
propiedad gubernamental.

Conocimiento de las aplicaciones de computadoras de oficina que permiten preparar textos, hojas de
cdlculo y presentaciones, manejar correspondencia electrénica y navegar en Internet.

Conocimiento de los idiomas inglés y espaiiol.
Habtlidad para atender de forma efectiva miltiples asuntos de forma simultdnea.
Habilidad para trabajar y lograr resultados bajo presién de tiempo o aito volumen de trabajo.

Habilidad para establecer relaciones de trabajo efectivas con superiores, pares y supervisados.
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Habilidad para establecer objetivos y determinar los recursos adecuados para el logro de los mismos.

Habilidad para desarrollar al personal y aumentar su productividad.

Habilidad para tomar decisiones administrativas y operacionales importantes, de forma oportuna y en
consideracion a los mejores intereses del Departamento.

Habilidad para comprender y explicar informes estadisticos, presupuestarios y fin-ancieros.
Habilidad para identificar las causas de los problemas y adoptar soluciones efectivas.
Habilidad para comunicar ideas y datos de forma escrita y verbal, de forma clara y precisa.
Destreza en el uso del computador y las aplicaciones de oficina.

Destreza en la aplicacidn de las técnicas de gerencia de proyectos.

Destraza de redaccion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada y tres afios de experiencia
administrativa o ejecutiva en organismos gubernamentales.

Esta clase forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza del Departamento de
Desarrollo Econdmico v Comercio. La misma se crea en virtud de la Ley Niim. 184 de 3 de agosto de
2004, seglin enmendada y ha sido aprobada el _,[_'fde septiembre de 2008.

ing-Bartolomé Gamundi
Secretario
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SUBSECRETARIA{O)

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo ejecutive en la direccion general de los asuntos relacionados con el desarrollo econdmico de
Puerto Rico que le sean delegados por el Secretario(a). Colabora estrechamente con el{la) Secretario(a)
en la formulacién de la politica publica sobre desarrollo econémico del Pais y lo sustituye en su ausencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo de esta clase es de la mds alta confianza, al colaborar en ia direccién del Departamento y en la
formulacién e implantacién de su politica pdblica. Es trabajo de responsabilidad y complejidad
considerabie en la direccién de actividades administrativas y operacionales del Departamento. Su
funcién principal es colaborar con el Secretario en el desarrollo e implantacién de politicas que
propendan a un desarrollo econémico sustentable, en armonfa con el desarrollo social del Pais.

Ejerce iniciativa y criterio propio considerable en la toma de decisiones y en el asesoramiento al
Secretario y al Gobernador de Puerto Rico sobre diversos asuntos de desarrollo econdmico, tales como
las politicas de promocion de nuevas industrias, del turismo y de la exportacién de productos locales,
entre otros. Representa al Secretario y al Gobernador de Puerto Rico en actividades oficiales locales e
internacionales. Ofrece conferencias y charlas sobre asuntos de desarrolio econémico de interés a la
ciudadania o a grupos del sector privado. Mediante delegacidn, ejerce supervisién general sohre
personal ejecutivo a cargo de dirigir los procesos operacionales y administrativos del Departamento.
Trabaja bajo la direccidn general del Secretario quien evalda su trabajo mediante reuniones e informes ¥

por los resultados obtenidos.

El trabajo conlleva gran esfuerzo mental debido a la diversidad de asuntos y de fegiamentacién que
debe conocer y manejar. Conlleva esfuerzo fisico moderado debido a extensas jornadas de trabajo.
Conlleva moderado esfuerzo visual en el uso de sistemas electrénicos de informacion y
telecomunicaciones, tales como la computadora y otra tecnologia mdévil. Es trabajo que conileva el
manejo efectivo de la presidon del tiempo y la multiplicidad de tareas.

EJEMPLOS DEL TRABAIO
Dirige, coordina y supervisa las actividades operacionales y administrativas que le sean delegadas.

Asesora al Secretario y al Gobernador sobre aspectos legales, reglamentarios, estratégicos y
especializados del desarrolle econdmico y comercial.

Formula politicas y procedimientos operacionales y administrativos.

Representa al Secretario en actividades oficiales y lo sustituye en su ausencia.
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identifica y coordina proyectos interagenciales y multisectoriales relacionados con las metas y ohjetivos
estratégicos del Departamento.

Aprueba el desembolso de fondos para la adquisicion de bienes y servicios, segiin le sea delegado.

Participa en la formulacidn del plan estratégico del Departamento, en armonfa con la politica publica del
Gobernador.

Asesora a funcionarios gubernamentales estatales y municipales vy orienta a empresarios locales e
internacionales sobre la politica publica de desarrollo econdmico y comercial de Puerto Rico.

Promueve la efectividad y la eficiencia estructural y procesal del Departamento y sus organismos
adscritos a través del redisefio de procesos y la revision de procedimientos de coordinacidn

interagencial.

Establece los mecanismos necesarios para medir el progreso de los proyectos estratégicos hacia el logro
de los resultados esperados.

Asume la direccién temporal de programas gubernamentales emblematicos para asegurar su desarrollo
y culminacion exitosa.

Prepara informes narrativos y estadisticos y presentaciones relacionadas con las actividades que dirige.
Evalta y supervisa el trabajo del personal a su cargo.
Orienta y desarroila al personal a su cargo.

Mantiene un clima de trabajo de respeto y productividad entre el personal a su cargo. .

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS NECESARIAS

Conocimiento de la teorfa econémica y de los modelos econdmicos de desarrollo industrial.

Conocimiento de las estructuras y funciones gubernamentales.

-Conocimiento de las teorias, técnicas y métodos de planificacién y administracién.

Conocimiento de la misidn, visién, metas y objetivos del Departamento.
Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la administracién pablica. -

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la presupuestacién y manejo de las finanzas

gubernamentales.

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental y de las normas y reglamentos emitidos por la Oficina
del Contralor de Puerto Rico.
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Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la adquisicion de bienes y servicios en el gobierno.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la conservacién y disposicién de documentos y
propiedad gubernamental.

Conocimiento de las aplicaciones de computadoras de oficina que permiten preparar textos, hojas de
célculo y presentaciones, manejar correspondencia electrénica y navegar en Internet.

Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.
Habilidad para atender de forma efectiva miltiples asuntos de forma simultanea,

Habilidad para trabajar jornadas extensas y lograr resultados bajo presion de tiempo o de volumen de
trabajo.

Habilidad para presentar ideas innovadoras e inspirar a su equipo de trabajo a producir de forma

" creativa e innovadora,

Habilidad para establecer relaciones efectivas con funcionarios gubernamentales y empresarios de
Puerto Rico y del exterior.

Habilidad para visualizar escenarios futuros y organizar y dirigir los proyectos necesarios para hacerlos
realidad.

Habilidad para establecer objetivos y determinar los recursos adecuados para el logro de los mismos.
Habilidad para inspirar y desarroliar al personal bajo su direccién,

Habilidad para tomar decisiones importantes, de forma oportuna y en consideracién a los mejores
intereses de! Departamento y del Gobierno.

Habilidad para comprender y explicar infarmes estadisticos, presupuestarios y financieros.
Habilidad para identificar las causas de los problemas y adoptar soluciones efectivas.
Habilidad para comunicar ideas y datos de forma escrita y verbal, de forma clara y precisa.
Destreza en el uso del computador y las aplicaciones de oficina.

Destreza en la aplicacion de las técnicas de gerencia de proyectos.

Destreza de redaccidn.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Bachiilerato en Economia, Contabilidad, Finanzas o Planificacién de una universidad acreditada y cinco
afios de experiencia administrativa o ejecutiva en organismos gubernamentafeas.
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Esta clase forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de
Desarrollo Econdmico y Comercio. La misma se crea en virtud de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004, segin enmendada y ha sido aprobada el ﬁde septiembre de 2008.
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Secretario
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