Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
Agrupacion de los Perfiles de Clases del Servicio de Carrera a las Escalas de Salarios

Cadigo de la Clase Titulo de la Clase
1 (2025-3345)
2110 Asistente Administrativo
2 (2150-3550)
2105 Administrador/a de Sistemas de Oficina
2120 Coordinador/a Interagencial para Manejo de Emergencias
2265 Oficial de Servicios para Recursos Humanos
2345 Técnico/a de Evaluacion y Tramite

3 (2400-3760)

2115 Oficial de Administracién

2210 Administrador/a de Documentos

2230 Encargado/a de la Propiedad

2260 Oficial de Servicios Generales

2280 Técnico/a de Tecnologia de Informacién
2375 Oficial de Transportacion Turistica

4 (2670-4190)

2215 Analista de Finanzas

2220 Auditorfa

2225 Auditor/a Interno

2235 Oficial de Relaciones Publicas y Comunicaciones
2270 Oficial de Tecnologia de Informacion

2275 Oficial de Recursos Humanos

2305 Analista de Estudios del Mercado

2330 Oficial de Capacitacion y Readiestramiento
2335 Oficial de Calidad Turistica

2340 Oficial de Desarrollo de Turismo Sostenible
2360 Oficial de Juegos Electronicos

2365 Oficial de Promocién y Mercadeo

2445 Supervisor/a de Inspectores de Juegos de Azar
2450 Supervisor/a de Operaciones Turisticas

2460 Supervisor/a de Recaudaciones

2465 Supervisor/fa de Transportacién Turistica

5 (2980-4700)

2240 Oficial de Contabilidad
2243 Oficial de Presupuesto



Compaiiia de Turismo de Puerto Rico

Agrupacién de los Perfiles de Clases del Servicio de Carrera a las Escalas de Salarios

2245
2250
2355
2370
2433
2435
2440
2455
2470

2285
2310
2313
2320
2325

2385
2400
2405
2410

2415
2420
2425
2430

2205
2350
2380

Oficial de Desarrollo Organizacional para Recursos Humanos
Oficial de Inversiones

Oficial de Juegos de Azar

Oficial de Propuestas e Incentivos Fiscales

Supervisor/a de Auditoria Interna

Supervisor/a de Calidad Turistica y Asuntos Educativos
Supervisorfa de Estudios de Mercadeo

Supervisor/fa de Promocion y Mercadeo

Supervisor/a de Turismo Sostenible

6 (3335-5265)

Técnico/a Paralegal

Asesor/a en Proyectos Estratégicos
Ejecutivo/a de Ventas

Gestor de Proyectos

ingenierofa Asesor/a

Planificador/a Profesional Licenciado
Gerente de Agencias de Viajes
Gerente de Compras

Gerente de Contabilidad

Gerente de Impuesto a Hospederias
Gerente de Juegos de Azar
Gerente de Recursos Humanos
Gerente de Servicios Generales

7 (3715-5875)
Abogado/a

Oficial de Interés Publico
Oficial Examinador



Escalas de Retribucidon que regiran a partir del 1 de febrero de 2007 para las clases de
puestos del Servicio de Carrera de la Compaiiia de Turismo de Puerto Rico

Estructura de Retribucién para el servicio de Carrera

Nivel | Minimo 1 2 3 4 5 6 7| Maximo
1 2025 2190 2355 2520 2685 2850 3015 | 3180 3345
2 2150 2325 2500 2675 2850 3025 3200 3375 3550
3 2400 2580 2760 2940 3120 3300 3480 | 3660 3840
4 2670 2860 3050 3240 3430 3620 3810 | 4000 4190
5 2980 3195 3410 3625 3840 4055 4270 | 4485 4700
6 3335 3575 3815 4055 4295 4535 4775 | 5015 5255
7 3715 3985 4255 4795 5065 5335 | 5605 5875

4525

La estructura tiene siete (7) niveles o grades con un minimo de siete (7) pasos
intermedios, los niveles fluctian, aproximadamente, del 55% al 65% y un incremento
vertical que fluctha, aproximadamente, del 6 al 15% entre los minimos de cada nivel.




2110

Perfil de Clase
Asistente Administrativo

Objetivo de la Clase

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

Es responsable de recibir, procesar y tramitar documentos, hojas de asistencia, hojas
de tiempo extra, formularios e informacién relacionada con el 4rea de trabajo a la cual

estd asignado.

Organiza, actualiza y prepara registros, expedientes, y formularios correspondientes a
su 4rea de trabajo; distribuye y tramita informes, cartas, documentos internos y
externos, segin se le requiera.

Ejecuta tareas de oficina, tales como, pero sin limitarse a: transcribir, verificar y
corregir documentos en sistemas computadorizados o de forma manual, genera y
recibe llamadas telefdnicas en asuntos oficiales relacionados con las actividades del
4rea de trabajo y canaliza las mismas a las 4reas y/o funcionarios correspondientes,
Hevar el control y mantenimiento de archivos y registros, redactar cartas,
memorandos u hojas de tramites.

Interviene agilmente en los procesos y trimites administrativos del 4rea de trabajo
para satisfacer las necesidades de servicio con la prontitud y calidad requerida.

Actiia con discrecién y confidencialidad en los asuntos relacionados con su trabajo y
actividades del area de trabajo.

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



Asistente Administrativo -

Competencias

Vision de Negocio

Modela comportamientos que proyectan la integracién de ideas, pensamientos y la
comunicacién efectiva en armonia con la misién, visién y valores de la Compafifa de

Turismo.

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

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

Ejecuta las agendas de trabajo con agilidad, disposicién y efectividad, fundamentadas
en las metas, objetivos y necesidades del servicio y su responsabilidad y compromiso.

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

Compaiiia.

Promotor de Cambio Organizacional

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

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

Compafiia.

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

Metodologia y Eﬁfoque de Resultades

Confronta situaciones de manera eficaz y diligente; anticipa situaciones y actia de
manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién, dentro de su dmbito de
responsabilidad, que responda a dichas circunstancias y a los mejores intereses de la
Compaiiia.

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

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



Asistente Administrativo

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

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

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

Comunicacién

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

» Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios, usuarios de los servicios de la Compaiifa y piblico general.

» Conoce la comunicacién en inglés y espafiol y logra claridad, precision y efectividad
en st comunicacién verbal y escrita y en la utilizacién de sistemas y aplicaciones

tecnologicas.

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

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para procesar los
servicios ante la solicitud de los empleados, ejecutivos y otro personal relacionado
con las oficinas de la Compaiiia.

» Prepara presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos relacionados con
las actividades delegadas de apoyo secretarial, mediante el uso de sistemas de

aplicaciones tecnolégicas.

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

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

Trabajo en Equipo

o Colabora con el equipo de trabajo y su sentido de cooperacién e integracién al equipo
trasciende las demarcaciones entre grupos ocupacionales existentes en la Compafiia.



Asistente Administrativo

o Reacciona agilmente a las necesidades de servicio de clientes internos y achia
proactivamente para realizar el trabajo asignado con eficacia, diligencia, agilidad y un
nivel 6ptimo de calidad.

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

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

o Un (1) afio de experiencia en trabajos de oficina utilizando aplicaciones tecnoldgicas,
uso de red cibernética y ofras aplicaciones.

s Dominio de las competencias aplicables.

o Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

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

¢ Habilidad organizativa.

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

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaififa de Turismo de Puerto Rico



2105

Perfil de Clase
Administrador/a de Sistemas de Oficina

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el apoyo en el manejo y despacho de servicios de
oficina, mediante el uso de sistemas y tecnologia de informacién para el recibo,
registro y resguardo de documentos, que facilitan el control de acciones, trémites y
transacciones que sustentan el cumplimiento de las metas, objetivos y resultados
esperados. Ejerce un alto grado de confidencialidad y actiia con discrecién, iniciativa
y juicio propio mesurado, en los asuntos que se le encomiendan.

Asiste a los oficiales o atiende personalmente asuntos, brinda alternativas y
soluciones efectivas para las necesidades inmediatas, segtin la oficina asignada por la
Compaiiia.

Fjecuta tareas de la administracién de oficina, que incluye pero no se limita a:
transcribir documentos en sistemas computadorizados, mantiene calendario de
actividades. de un Director o funcionario asignado, atender y generar llamadas
telefonicas relacionadas con los servicios del Area u Oficina, completar, revisar y
verificar documentos, expedientes y formularios para asegurar que estdn completos y
exactos y la confiabilidad de la informacién y datos provistos, recibir y registrar
correspondencia, llevar inventario mecanizado, gestionar requisiciones y compras de
materiales de oficina, recopilar datos ¢ informacién a utilizarse en la preparacién y
redaccién de informes y comunicaciones, verificar registro de informacién en bases
de datos y llevar el control y mantenimiento de archivos y registros confidenciales,
mediante la utilizacion de sistemas mecanizados.

Establece contactos y relaciones oficiales internamente y externamente para recibir
orientacién, obtener y aclarar informacidn, coordinar servicios y dar seguimiento
dirigido al logro de los objetivos establecidos.

Establece y mantiene relaciones efectivas con los equipos de trabajos, personal de
oficina, empresarios y ejecutivos de la Compafiia.



Administrador/a de Sistemas de Oficina

Competencias

Visién de Negocio

Modela comportamientos que proyectan la integracién de’ideas, pensamientos y la
comunicacién efectiva en armonia con la misién, visién y valores de la Compafifa de

Turismo.

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

Aporta conocimientos que fomentan su crec1m.1ent0 y mejora.mwnto continuo a la luz
de las nuevas tendencias y necesidades del servicio.

Ejecuta las agendas de trabajo con agilidad, disposicién y efectividad, fundamentadas
en las metas, objetivos y necesidades del servicio y su responsabilidad y compromiso.

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

Agente de Cambio Organizacional

Actiia consistentemente hacia el logro de las expectativas de su trabajo en témminos de
nivel de produccién, calidad y eficacia.

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

Compafifa.

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

Metodologia y Enfoque de Resultados

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

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

Compaiiia.

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

Se mantiene actualizado en los findamentos, principios y técnicas del campo de la
administracién de oficina.



Administrador/a de Sisternas de Oficina

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

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

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

Comunicacién

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

» Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios, usuarios de los servicios de la Compafifa y publico general.

° Domina la comunicacién en inglés y espafiol y logra claridad, precision y efectividad
en su comunicacién verbal y escrita y en la utilizacién de sistemas y aplicaciones
tecnoldgicas.

o Demuestra credibilidad y confiabilidad en los trabajos que somete de acuerdo con las
necesidades particulares de cada situacién circunstancia, de manera asertiva, con

exposicién clara, precisa y coherente.

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para procesar los
servicios ante la solicitud de los empleados, ejecutivos y otro personal relacionado

con las oficinas de la Compafiia.

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desamrclla documentos
relacionados con las actividades delegadas de apoyo secretarial, mediante el uso de
sistemas de aplicaciones tecnoldgicas.

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

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

Trabajo en Equipo
o Colabora con el equipo de trabajo y su sentido de cooperacién e integracién al equipo
trasciende las demarcaciones entre grupos ocupacionales existentes en la Compafifa.



Administrador/a de Sistemas de Oficina

* Provee apoyo en Ia realizacién de otras éncomiendas cuando Jag circunstanciag
operacionales y de servicio de Compafiia lo requieran.

Educacién y Experiencia

@ Bachillerato en Administracién de Sistemas de Oficina, o campos relacionados de
universidad o colegio acreditado.

° Un (1) afio de experiencia progresiva en trabajos relacionadog con la administracign
de sistemas de oficina, utilizando aplicaciones tecnoldgicas, uso de red cibernética y
otras aplicaciones.
© La preparacién académica podra sustituirse por un Grado Asociado en Sistemas

de Oficina, o campos relacionados de un colegio o universidad acreditada con
cinco (5) afios de experiencia.

* Dominio de las competencias aplicables.

> Dominio verbal y escrito de los idiomas Espario] e Inglés.

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

Clausula de Salvedad

La informacién €Xpuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas fincionales Y competencias de los puestos asignados
a esta Clase,

APROBADO POR:
/ N
el Gnefh
18 de diciembre de 2006
Terestelta Gonzélez Denton " Fecha
Directora Ejecutiva

Compafiia de Turismo de Puerto Rico



Administrador/a de Sistemas de Oficina

ENMENDADO POR:

%’ a X ,Q‘ &wﬂ /(Lnba%

. Nirlia L. De Jesus Gonzélez
Directora

Desarrollo para Capital Humano

APROBADOPOR:

ﬂftﬂ%@«%\

Terestella Gonzélez Denton
Directora Ejecutiva

Compafiia de Turismo de Puerto Rico

2Q de septiembre de 2007
Fecha

21 de septiembre de 2007
Fecha



2120

Perfil de Clase

Coordinador/a Interagencial para Manejo de Emergencias

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la coordinacion, administracion y evaluacion de las
actividades dirigidas para atender situaciones de emergencia y desastres.

Coordina con las hospederias y las agencias del gobiemo todo lo relacionado con los
visitantes que se encuentran en Puerto Rico durante una emergencia o desastre.

Ofrece apoyo al esfuerzo estatal dentro de la funcion orgéanica de la Compafiia con los
recursos y capacidades que le sean requeridos por la agencia estatal.

Planifica, dirige, coordina y supervisa los trabajos para toda accién requerida bajo el
Plan de Emergencia Estatal.

Prepara y mantiene actualizado los planes de emergencia internos que sean requeridos
por su funciéon de apoyo dentro del Plan de Respuesta a Emergencia Estatal en
coordinacion con otras agencias.

Sirve de enlace con otras agencias en operaciones de emergencia.

Es responsable de transmitir la informacion al exterior en coordinacion con el Centro
Conjunto de Informacidn y el Departamento de Estado.

Ofrece adiestramientos al personal de la Compafiia sobre los conocimientos
adquiridos en todos los aspectos de manejo de emergencia o desastres.

Realiza aquellas tareas que le sean requeridas por el Director Ejecutivo o su
representante autorizado.

Competencias

Visién de Negocio

Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la mision de 1a Oficina de
Manejo de Emergencias de la Compafiia de Turismo y propicia su crecimiento y
mejoramiento continuo a través de la participacidn en adiestramientos relacionados al
area relacionada con el manejo de emergencias o desastres.

Participa en el desarrollo e implantacion de planes estratégicos de la Compaiiia para
responder a las situaciones de emergencia o desastres en la forma mas rapida y
eficiente.



Coordinador/a Interagencial para Manejo de Emergencia

¢ FEjecuta programas de trabajo bien planificado, agil, integrado y efectivo,
fundamentado en las metas y objetivos de las actividades asignadas.

» Integra el pensamiento, la comunicacion y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos de la Oficina y la mision, vision y valores de la Compaiiia.

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

Promotor del Cambio Organizacional

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

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

Metodologia y Enfoque en los Resultados

» Se mantiene actualizado en los fundamentos, reglamentacion, principios, técnicas
relacionadas con las actividades de manejo de emergencias o desastre.

* Participa en el desarrollo de estrategias para la integracion de planes de trabajo de
emergencia o desastre con otras agencias federales, estatales o municipales.

¢ Actia de forma proactiva y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso dentro de su area de responsabilidad, en la consecucion de metas y

objetivos.

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

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y logra confiabilidad, innovacion y crecimiento para la Compaiiia.

Comunicacién
s Establece contactos y relacion efectiva en su intervencidn con los empleados.

o Establece contactos y relacion efectiva con otros funcionarios gubernamentales a
nivel federal, estatal o municipal.

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

o]



Coordinador/a Interagencial para Manejo de Emergencia

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

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades relacionadas a manejo de emergencias o desastres.

+ Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y cualesquiera otros sistemas mecanizados que le ayuden
al desempeiio de sus funciones.

Educacion y Experiencia
¢ Bachillerato de una universidad acreditada.

e Un (1) afio de experiencia técnica, administrativa o de supervision en asuntos de
manejo de emergencias.

* Dominio verbal y escrito de los idiomas Espafiol e Inglés.

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

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
W_\ 5 de mayo de 2014
Iéé-ﬁld I. Rivera R'bca Fecha

Directora E_]ecutlva
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico



2265

Perfil de Clase

Oficial de Servicios para Recursos Humanos

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la revisién, analisis y trémite de documentos y
transacciones de personal relacionadas con los procesos de néminas, asistencia y
licencias y otros beneficios marginales para los recursos humanos a los fines de
asegurar la exactitud, correccién y calidad en las acciones, mediante la aplicacién de
normas, leyes y procedimientos de la Compafiia de Turismo.

Ofrece orientacién a las unidades funcionales de la Compaiiia respecto a las normas y
procedimientos aplicables a las diversas transacciones de servicios 'y beneficios
marginales en la Oficina de Recursos Humanos.

Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio del personal a
los fines de solucionar las mismas de manera eficaz y de conformidad con las normas,
procedimientos, legislacién, convenios colectivos, procedimientos y otras
disposiciones reglamentarias aplicables.

Recibe, controla y custodia documentos confidenciales referentes a salarios,
beneficios y ofros asuntos; mantiene a su supervisor informado de los asuntos
extraordinarios y presenta recomendaciones para solucionar situaciones que por
disposicién reglamentaria o politica interna estan fuera de su ambito de control y
decision. -

Establece contactos y relaciones internas con el personal de supervisién y con la
plantilla en general y ofrece asesoria en cuanto a los programas asignados y a los
procedimientos, normas y politicas aplicables.

Supervisa personal (segin requerido y de acuerdo a las necesidades del area)
asignado a los procesos de transacciones relacionadas con los programas de recursos
hurnanos tales como: beneficios, némina y licencias,

Implanta los procesos requeridos de verificacién de datos y asegura que dichos
procesos estén en cumplimiento con los estdndares reglamentarios establecidos en el
campo de la administracién de los recursos humanos y en transacciones que implican
responsabilidad financiera. :

Colabora, cuando se le asigne, en el desarrollo de estrategias y de actividades para
“beneficio de los empleados.




Oficial de Servicios para Recursos Humanos

Competencias

Vision de Negocio

Proyecta compromiso con la visidn y objetivos de la Oficina de Recursos Humanos
en sus gestiones y tramites de transacciones relacionadas con la prestacién de los
servicios y expectativas de resultados.

Se integra como colaborador al equipo de trabajo y confribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear los programas de beneficios al plan estratégico de la
Compaiifa.

Participa en la identificacién de indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la misién y expectativas, metas y objetivos de la Oficina.

Conoce la cultura y valores de la Compaiia y el enfoque de la mision del drea de
negocio y fomenta su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas
tendencias y necesidades del servicio,

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

Promotor del Cambio Organizacional

Reacciona a las exigencias del servicio y a situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el ambito de su rol
como facilitador.

Identifica y recomienda las enmiendas requeridas a los procedimientos, reglamentos y
procesos de trabajo; identifica limitaciones y es persistente y concentrado en la
eliminacién de obsticulos que impiden el logro de los resultados esperados.

Modela una conducta dinamica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la
identificacién de alternativas y soluciones para asegurar la eficiencia de los procesos
y tramites de recursos humanos y su alineamiento con la nueva cultura y plan
estratégico Corporativo.

Su conocimiento pericial proyecta credibilidad y profesionalismo; se mantiene al dia
en los desarrollos de su profesion mediante lectura, participacién en foros

-profesionales, certificaciones y ofras actividades de desarrollo pertinentes a su campo

profesional.

Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos de gestidn y
desarrollo de recursos humanos en respuesta a las demandas del ambiente dindmico
del mercado laboral en la industria turistica.




Oficial de Servicios para Recursos Humanos

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

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales en su campo
de responsabilidad para recomendar cambios que propicien e impuisen las metas y
objetivos de la Compafifa.

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

Actualiza continuamente sus conocimientos del campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desemperio, logrando especialidad, progreso y nuevos enfoques
en su drea de competencia.

Metodologia.y Enfoque en los Resultados

Recomienda controles y métodos de verificacién, validacidn y correccion de
informacidn, acciones y transacciones con el proposito de confirmar la exactitud,
precision y calidad de los resultados de los procesos operacionales de recursos
humanos de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

Identifica fuentes de informacién y rastrea indicadores para medir la eficiencia y
calidad de los servicios; se mantiene actualizado en los fundamentos, principios,
técnicas y desarrollos en su drea de competencia.

Ejecuta las estrategias de integracion sobre planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacion, estudio y
analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de la Oficina de Recursos Humanos.

Ejerce con proactividad y sentido de urgencia en su trabajo para anticipar situaciones
de impacto adverso en la consecucién de metas y objetivos de la Compaiiia.

Toma decisiones de acuerdo a su nivel de responsabilidad y las politicas establecidas;
asume riesgos y utiliza el buen juicio, conocimiento y experiencia, evita la
negligencia y logra ventaja o beneficio competitivo para la Compaiifa.

Comunicacion

Su comunicacién proyecta conocimiento de los procesos que inciden en las
responsabilidades asignadas.




Oficial de Servicios para Recursos Humanos

e Establece contactos y relaciones efectivas de trabajo con recursos internos y externos
y es asertivo en el proceso de verificacién, validacién y procesamiento de
transacciones y documentos pertinentes.

o Se comunica con efectividad, credibilidad y conocimiento de su especialidad, en
respuesta a las necesidades particulares de cada situacién o circunstancia, de manera
asertiva, con exposicion clara, precisa, coherente, y con dominio del idioma.

o Optimiza el uso de su tiempo y recursos; es eficaz en la preparacién de informes y
documentos mediante el uso de sistemas y aplicaciones tecnoldgicas.

o Transmite el conocimiento de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades y funciones delegadas.

o Inicia el contacto y establece la relacién efectiva en su intervencién con los
empleados, funcionarios y publico general.

o Domina la comunicacién en inglés y espafiol correctamente; logra efectividad
verbalmente y por escrito, claridad y precision en el desempefio de las
responsabilidades que se le encomiendan.

o Prepara presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos complementarios
para las actividades delegadas.

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

Trabajo en Equipo

o Reacciona agilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con
los recursos externos y actiia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel éptimo de calidad.

o Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacién.
o Actia con prudencia, discrecion y respeto en el intercambio con otro personal, interno

de la Compafifa, funcionarios de gobierno y propicia un ambiente de respeto y
cooperacién mutua.

Educacién y Experiencia

e Bachillerato de colegio o universidad acreditada.



Oficial de Servicios para Recursos Humanos

© Dominio de los principios basicos de administracién publica y el campo de los
recursos humanos.

* Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones de
recursos humanos.

Clausula de Salvedad
La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretar como un compendio

exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROBADO POR:

d %c/ag,& /2007

Fecha

Jaime A. Lépez Diaz~
Director Ejecutivo
Compaiia de Turismo de Puerto Rico

Ln
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Perfil de Clase

Técnico de Evaluaciéon y Tramite

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria que consiste en orientacién, tramitacién de solicitudes y
entrevistas a clientes y proveedores de servicios de Transportacién Turistica, agencias
de viajes, mayoristas de excursiones, concesionarios y relacionados.

Certifica los vehiculos y servicios de transportacién turfstica em cuanto al
cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a la transportacién

turistica terrestre.

Entrevista y orienta a clientes y proveedores de servicios de transportacidn turistica y
agentes de viaje en relacion a la reglamentacién y requisitos de la Ley de

Transportacién Turistica.

Participa en el proceso para determinar elegibilidad de los posibles proveedores de
transportacién turistica, agentes de viajes y mayoristas de excursiones.

Participa y colabora en la tramitacion de la radicacién de solicitudes de licencias,
renovaciones, traspasos, querellas y tramites presentados en la Secretaria del Area de

Transportacion Turistica.

Prepara informes narrativos y estadisticos sobre las actividades asignadas dirigidos a
evaluar los resultados de las actividades llevadas a cabo.

Enfrevista a los clientes y les solicita toda la informacion necesaria, ademas verifica y
califica requisitos y procesa y tramita las solicitudes.

Coordina y da seguimiento al proceso de evaluacion de solicitudes, mantiene control
adecuado de la solicitud y documentos relacionados.

Competencias

Vision de Negocio

e Proyecta un com romiso con la calidad del trabajo, la visién y objetivos de la
Compafiia y del- Area de Transportacién Turistica y Agencias de Viajes.



Técnico de Evaluacién y Tramite

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

Participa en la revisién e implantacién de procesos y criterios de calidad de servicios
alineados con el enfoque de servicio y nueva estructura organizacional del Area.

Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados de su
funcién como Técnico de Evalvacién y Trémite.

Actualiza continnamente sus conocimientos del campo profesional y en la legislacién
aplicable a los servicios de transportacién para alcanzar niveles superiores de
desempefio, logrando especialidad, progreso y nuevos enfoques de servicios en su
drea de competencia.

Promotor del Cambio Organizacional

Reacciona, a las exigencias del servicio y situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el 4mbito de su rol
como facilitador de transportacién turistica.

Participa en la identificacién de enmiendas a los procedimientos para agilizar y
mejorar los servicios y armonizarlos a las responsabilidades del ea de
Transportacion Turistica y Agencias de Viajes, identifica limitaciones y es persistente
y concentrado en la eliminacién de obsticulos que impiden el logro de los resultados

esperados.

Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contdbucidn enla
identificacién de alternativas y soluciones para asegurar la calidad de Ios servicios y
la eficiencia de los procesos conforme al nuevo modelo organizacional del Area

Transportacién Turistica y Agencias de Viajes.

Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de sttuaciones, individuos o
grapos heterogéneos, no estandarizados o programados.

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

organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Establece prioridades para lograr las metas y los niveles de efectividad esperados.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico respecto a los estindares y criterios de calidad de servicios del mercado

turistico, !



Técnico de Evaluacién y Tramite

o Utiliza los recursos tecnoldgicos disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y
calidad del trabajo.

o Resuelve situaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa situaciones y
actia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a dichas
circunstancias y a la eficiencia y la efectividad de las actividades asignadas.

Comunicacién

s Proyecta conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

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

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

coherente.

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, concesionarios de transportacién turistica y con
otro personal con el cual establece contacto en el desarrollo del trabajo.

o Prepara y redacta informes relacionados con las actividades técnicas realizadas.

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

Trabajo en Equipo

o Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y-la cooperacién.

e Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal,
concesionarios de transportacién turistica, agentes de viajes y representantes de la

industria y propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

o Ejerce iniciativa comprometido en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y aporta con su ejecuci6én al trabajo en equipo y al logro de los

objetivos del Area.

Educacién y Experiencia

o Bachillerato de universidad o colegio acreditado.



Técnico de Evaluacién y Tréamite

Dominio de los principios de calidad de servicio.

‘Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

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

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

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.

APROBADO POR:

ﬂé/élhim@\l&

18 de diciembre de 2006

Terestella Gonzilez Denton

Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiiia de Turismo de P. R.
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Perfil de Clase

Oficial de Administracién

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por administracién, desarrollo, coordinacién y ejecucién de
actividades administrativas y técnicas en un Area u Oficina de la Compatiia. Es
responsable del seguimiento de proyectos, actividades y mecanizacién de procesos
dirigidos a facilitar y mejorar los servicios y lograr las metas y resultados esperados.
Participa en la implantacién eficaz de controles gerenciales y operacionales para
asegurar el cumplimiento con las expectativas de calidad, productividad y eficiencia

del Area u Oficina.

Colabora con el supervisor en atencién y solucién de situaciones y encomiendas que
les sean delegadas por el supervisor. Puede tener a cargo la supervisién de personal

administrativo y de oficina que le sea asignado.

Realiza actividades administrativas que incluyen pero no se limita a: administracion,
control, transferencia de fondos y cuadre del presupuesto, certificacién de facturas

por servicios, requisiciones de equipos y materiales, entre otros.

Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades del Area u Oficina a
utilizarse en el desarrollo de planes de accién y asegura la exactitud y confiabilidad
de la informacién y datos provistos. Provee orientacién y asesoramiento a los
supervisores y directores con respecto a los procedimientos, normas administrativas y

reglamentacidn.

Atiende con diligencia y busca solucién rapida y efectiva a las actividades de mayor
trascendencia que transcurren relacionadas con su drea de responsabilidad y mantiene
informado al supervisor. Identifica necesidades del servicio y busca alternativas

viables dentro de su dmbito de accidn.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de Ia Compaififa y con
representantes del sector gubernamental y privado, consultores y suplidores para
acordar, intercambiar informacién y lograr acuerdos para emitir recomendaciones y.
toma de decisiones. Asegura el cumplimiento de las leyes, reglamentos, politicas,

normas y procedimientos aplicables.




Oficial de Administracién

Competencias

Visién de Negocio

Participa en el establecimiento de indicadores para medir el logro de los resultados
que correspondan a las metas y objetivos del Area u Oficina y la misién, valores y las
expectativas de la Compafiia.

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

Integra el pensamiento, la comunicacién y los comportamientos en armonia con las
metas y objetivos del Area u Oficina y la misién, visién y valores de la Compaiifa.

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

Actia con creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y situaciones
del servicio, logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la Compaidifa. Integra
los esfuerzos del equipo de trabajo hacia el logro de metas y objetivos y asegura que
los servicios respondan a la cultura de trabajo en equipo, calidad de servicio,
comunicacién abierta y honesta, sentido de urgencia y logro de resultados.

Agente de Cambio Organizacional

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

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

Implanta programas de mecanizacion de los procesos y de trabajo bien planificados,
agiles, integrados y efectivos, fundamentados en las metas y objetivos de la

Compaiiia y de las actividades asignadas.

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

- la Compaiiia.

Promueve €l mejoramiento continuo de los procesos y controles e identifica y
recomienda talentos y nueva tecnologia que produzca servicios de calidad y
enfocados en una organizacién mas dinamica, flexible, eficiente y adaptable a las
demandas del ambiente de la industria turistica.



Oficial de Administracién

Participa en la implantacién del plan de trabajo del Area u Oficina y evalia
continuamente los resultados mediante rastreo, monitoria y control de indicadores
cuantitativos y cualitativos para garantizar la calidad de Jlos servicios bajo su 4mbito

de responsabilidad.

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

Compafifa.

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

Metodologia y Enfoque de Resultados

Participa en el disefio, desarrollo e implantacién de controles y métodos de
verificacion, validacién y correccién de informacién, acciones y transacciones con el
proposito de confirmar la exactitud, precisién y calidad de los resultados de los
procesos operacionales de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la

Compafifa.

Participa en el establecimiento de prioridades y distribucién de recursos disponibles
(materiales, equipos, recursos humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles
superiores de efectividad en los procesos de trabajo.

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

objetivos.

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

Participa en el desarrollo de estrategias para la integracién de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacién, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de

cumplimiento de las metas y objetivos.

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

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones de la industria turistica y logra confiabilidad e innovacién para la

Compariia,




Oficial de Administracién

Comunicacién

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

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencion con los empleados,
funcionarios, usuarios de los servicios de Ia Compaiiia y piiblico general.

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

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

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

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y sistemas mecanizados del Area u Oficina.

Trabajo en Equipo

-3

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

Colabora con el equipo de trabajo vy su sentido de cooperacién e integracin al equipo
trasciende las demarcaciones entre grupos ocupacionales existentes en la Compaiiia.

Reacciona dgilmente a las necesidades de servicio de clientes internos y aporta ideas
e identifica alternativas que propicien la eficiencia de las actividades asignadas.

Provee apoyo en la realizacién de otras encomiendas cuando las circunstancias
operacionales y de servicio de Compafiia Io requieran.

Educacién y Experiencia

Bachillerato de universidad o colegio acreditado.

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

© La preparacién académica podra sustituirse por un Grado Asociado de un colegio
o universidad acreditada con cinco (5) afios de experiencia.




Oficial de Administracién

Dominio de las competencias aplicables.

Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés,

Dominio de practicas, técnicas y destrezas de administracion y supervisién.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad organizativa.

Dominio de Word, Excel y Power Point ¥ tecnologia de oficina.

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.

APROBADO POR:

< /QZ,QZC{W(@«L

18 de diciembre de 2006

Terestella Gonzélez Denton Fecha
Directora Ejecutiva
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico

ENMENDADO POR:
.]
Ly 7 ‘2
%ﬁa g . E{wﬂ? /Lnénfg
5 de marzo de 2007
Nirlia L. De Jesiis Gonzalez Fecha
Directora

Desarrollo para Capital Humano




Oficial de Administracién

APROBADO POR:

@ZQ%J@\L

Terestella Gonzalez Denton
Directora Ejecutiva
Compafiia de Turismo de Puerto Rico

8 de marzo de 2007
Fecha
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Perfil de Clase
Administrador/a de Documentos

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la administracién, funcionamiento y supervision del
Programa de Administracién de Documentos (Programa) de la Compaiifa de Turismo
que incluye pero no se limita a: la supervisién de archivos, su mantenimiento, el
manejo de correspondencia, formularios, directrices, informes, documentos legibles
por maquinas, ficheros, correo, equipo y materiales, de archivo y centro de
documentos y realizar auditorias para asegurar cumplimiento y uniformidad.

Participa con su supervisor inmediato en la planificacion, direccién, organizacién y
control de actividades dirigidas a lograr economia y eficiencia en la creacién,
mantenimiento y uso y conservacion y disposicion de documentos.

Provee orientacion a las diversas unidades de la Compafiia, ejecutivos y funcionarios
con respecto a los procedimientos, normas y reglamentacion para el archivo, periodo
de conservacién, disposicion y conservacion de los documentos pitblicos.

Es el custodio inmediato de los documentos piblicos de la Compafila y es
responsable de la creacionm, conservacidon, mantenimiento, uso, disposicién y

localizacidn de los mismos.

Coordina el traslado de documentos con el comreo interno y prepara los informes
segiin el procedimiento establecido por la Administracién de Servicios Generales.

Atiende con diligencia y busca solucién rédpida y efectiva a las actividades de mayor
trascendencia que transcurren relacionadas con la administracion del Programa y
mantiene informado y asesora al supervisor y a la Directora Ejecutiva o funcionario
designado con relacion al progreso y cumplimiento del programa.

Provee informacién y participa con el Gerente de Servicios Generales en las
intervenciones y auditarias de Programa en la Compafifa. Identifica necesidades del
servicio y busca alternativas viables dentro de su dmbito de accidn.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Compaifiia, con
representantes del sector gubernamental, y con la Administracion de Servicios
Generales para intercambiar informacién y lograr acuerdos relacionado con el

Programa.



Administradorfa de Documentos

@

Es responsable del cumplimiento de las disposiciones de la Ley 5 del 8 de diciembre
de 1955 y de las responsabilidades establecidas en el Reglamento Numero 135,
conocido como el Reglamento de Administradores de Documentos.

Competencias

Visién de Negocio

Participa en el establecimiento de indicadores para medir el logro de los resultados
que comespondan a las metas y objetivos del Programa de Administracién de
Documentos, Ia misién, valores y las expectativas de la Compafifa.

Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, répida y efectiva,
fundamentado en las metas, planes de acci6n, resultados esperados y necesidades del
servicio.

Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Programa y la misién, visién y valores de la Compafiia.

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

Reacciona con creatividad, flexibilidad y eficiencia a las exigencias y situaciones del
servicio, logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la Compafiia. Integra los
esfuerzos del equipo de trabajo hacia el logro de metas y objetivos y asegura que los
servicios respondan a la cultura de trabajo en equipo, calidad de servicio,
comunicacién abierta y honesta, sentido de urgencia y logro de resultados.

Promotor del Cambio Organizacional

-

Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacidn de actividades dirigidas a
mejorar y agilizar los procesos e implantacion del Programa de Administracién de

Documentos.

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

Implanta programas de mecanizacién de los procesos de administraciéon de
documentos bien planificados, agiles, integrados y efectivos, fundamentados en las
expectativas del Programa y las metas y objetivos de la Compaiiia.



Administrador/a de Documentos

Participa en la implantacion del plan de trabajo de la Oficina y evalia continuamente
los resultados mediante rastreo, monitoria y control de indicadores cuantitativos y
cualitativos para garantizar el cumplimiento de los objetivos del Programa.

Se compromete con las normas establecidas por la Compaifiia, principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio intero y externo a la

Compafiia.

Actualiza continuamente sus conocimientos del campo profesional para alcanzar

‘niveles superiores de desempefio, progreso y nuevos enfoques en su drea de

competencia.

Metodologia y Enfoque de Resultados

Participa en el disefio e implantacién de controles y métodos de verificacién y
correccion de informacién, con el propésito de confirmar la exactitud, correccion y la
calidad de los mismos de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos del
Programa.

Participa en el establecimiento de pricridades y distribucién de recursos disponibles
(materiales, equipos, recursos humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles
superiores de efectividad en la Administracién del Programa.

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

metas y objetivos del Programa.

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

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

Comunicacion

-]

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades asignadas y se mantiene al dia en los cambios que se introducen al

Programa.

Establece contactos y relacidén efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios y Directores en su gestion relacionada con el Programa de
Administracién de Documentos de la Compaiiia.

Optimiza el uso de su tiempo y recursos; es eficaz en la preparacién de documentos
mediante el uso de sistemas y aplicaciones tecnolégicas.



Administrador/a de Documentos

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

o Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de Programa.

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

Trabajo en Equipo

o Reacciona dgilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con
los recursos externos e internos y actila proactivamente para proveer el servicio con
eficacia, diligencia, agilidad y un nivel éptimo de calidad.

» Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacidn.

» Actia con prudencia, discrecion y respeto en el intercambio con otro personal, interno
de la Compaifiia y funcionarios de gobierno y propicia un ambiente de respeto y
cooperactén mutua,

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

Educacion y Experiencia

® Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

¢ Dos (2) afios de experiencia en actividades administrativas o técnicas relacionadas
con la administracién de documentos.

» Dominio de la Ley Nuamero 5 del 8 de diciembre de 1955, el Articulo 20 de la Ley
164 del 23 de julio de 1974, seglin enmendada y el Reglamento Numero 15, conocido
como el Reglamento de Administracidén de Documentos.

¢ Conocimiento de las normas, politicas y gulas de Conservacién de Documentos,
promulgadas por la Rama Ejecutiva que regulan el Programa de Administracién de
Documentos.

e Conocimiento y dominio de los procedimientos relacionados con el Programa de
Administracién de Documentos.

o Habilidad organizativa.

o Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.



Administrador/a de Documentos

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y otras
aplicaciones y tecnologia de oficina.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

' 18 de Diciembre de 2006
Terestella Gonzélez Denton Fecha
Directora Ejecutiva .

Compafifa de Turismo de P. R.
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Perfil de Clase

Encargado de la Propiedad

Objetivo de la Clase

Reéponsabiﬁdad primaria por la intervencién, revisiom, verificacion, apdlisis y
validacién de informacién a los fines de asegurar la exactitud, correccién y
confiabilidad de los mismos para los objetivos fiscales y financieros de la Compafiia

de Turismo.

Valida y fiscaliza transacciones e informes electronicos para asegurar el
cumplimiento de las normas y procedimientos contables y operacionales, establecidos
para la contraloria de la Compafiia.

Recibe v controla documentos y propiedad, administracién de los activos de la
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico, tales como: mobiliario, obras de arte, equipos
electrénicos, propiedades, entre otros y verifica que estén completos, correctos y que
cumplan con los estdndares de calidad requeridos; verifica y valida los informes
generados por las diferentes dreas de administracién y finanzas para asegurar
correcci6n y exactitud.

Recibe, controla y custodia documentos cuya confidencialidad esta regulada por ley o
por politica interna de la Compaiiia.

Mantiene a su supervisor inmediato informado de los asuntos extraordinarios y
presenta recomendaciones para solucionar sifuaciones que por disposicién
reglamentaria o politica interna estan fuera de su &mbito de control y decision.

Ofrece asesoria técnica y apayo a las unidades funcionales de la Compafifa respecto a
los procedimientos de control de inventario y de propiedad y al cumplimiento de
ponmas, practicas y principios de las leyes y reglamentos aplicables del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo y con
representantes del sector publico y privado y Oficina del Contralor con relacién a las

actividades que realiza.



Encargado de la Propiedad

Competencias
Vision de Negocio

¢ Proyecta compromiso con la visidn y objetivos de la Compafiia de Turismo de Puerto
Rico en sus gestiones y tramites de transacciones relacionadas con la prestacion de
los servicios y expectativas de resultados.

o Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear las actividades del Area al plan estratégico de la Compaiiia.

Participa en la identificacion de indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la misién y expectativas, metas y objetivos de la Oficina de Finanzas.

e Conoce la cultura y valores de la Compaifiia y el enfoque de la misién del drea de
negocio y fomenta su crecimiento y mejoramiento continuo. a la luz de las nuevas
tendencias y necesidades del servicio.

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

Compaifiia.
Promotor del Cambio Organizacional

o Reacciona a-las exigencias del servicio y a situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el dmbito de su rol

como facilitador,

o Identifica y recomienda las enmiendas requeridas a los procedimientos, reglamentos y
procesos de trabajo; identifica limitaciones y es persistente y concentrado en la
eliminacién de obstaculos que impiden el logro de los resultados esperados.

a  Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucion en la
identificacion de alternativas y soluciones para asegurar la eficiencia de los procesos
y tramites de contabilidad y su alineamiento con la nueva cultura y plan estratégico
Corporativo.

o Su conocimiento pericial proyecta credibilidad y profesionalismo; se mantiene al dia
en los desarrollos de su profesion mediante lectura, participaciéon en foros
profesionales, certificaciones y otras actividades de desarrolio pertinentes a su campo

profesional.

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



Encargado de la Propiedad

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales en su campo
de responsabilidad para recomendar cambios que propicien e impulsen las metas y
objetivos de la Compafiia.

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

organizacion.

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

Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Recomienda controles v métodos de verificacién, validacion y correccién de
informaci6n, acciones y transacciones con el propdsito de confirmar la exactitud,
precisién y calidad de los resultados de los procesos operacionales de contabilidad de
acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compatiia.

o Identifica fuentes de informacion y rastrea indicadores para medir la eficiencia y
calidad de los servicios; se mantiene actualizado en los fundamentos, principios,

técnicas y desarrollos en su drea de competencia.

o TEjecuta las estrategias de integracién sobre planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacién, estudio y
anélisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y

objetivos de la Oficina de Finanzas.

o Ejerce con proactividad y sentido de urgencia en su trabajo para anticipar situaciones
de impacto adverso en la consecucién de metas y objetivos de la Compaiifa.

o Toma decisiones de acuerdo a su nivel de responsabilidad y las politicas establecidas;
asume riesgos y utiliza el buen juicio, comooimiento y experiencia, evita la
negligencia y logra ventaja o beneficio competitivo para la Compafifa

Comunicacién

e Su comunicacién proyecta conocimiento de los procesos que inciden en las
responsabilidades de contabilidad asignadas.

= Establece contactos y relaciones efectivas de trabajo con recursos internos y €xternos
y es asertivo en el proceso de verificacién, validacién y procesamiento de
transacciones y documentos pertinentes.



Encargado de la Propiedad

» Se comunica con efectividad, credibilidad y conocimiento de su especialidad, en
respuesta a las necesidades particulares de cada situacion o circunstancia, de manera
asertiva, con exposicion clara, precisa, coherente, y con dominio del idioma.

o Optimiza el uso de su tiempo y recursos; es eficaz en la preparacién de informes y
documentos mediante el uso de sistemas y aplicaciones tecnologicas.

o Inicia el contacto y establece la relacién efectiva en su intervencién con los
empleados, funcionarios y publico general.

o Domina la comunicacién en inglés y espafiol correctamente; logra efectividad
verbalmente y por escrito, claridad y precision en el desempefio de las
responsabitidades delegadas.

» Prepara presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos complementarios
para las actividades de contabilidad.

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

Trabajo en Equipo

o Reacciona agilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con
los recursos extemnos y actia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel 6ptimo de calidad.

o Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacién.

»  Actia con prudencia, discreci6n y respeto en el intercambio con otro personal, mterno
de la Compafiia y funcionarios de gobierno y propicia un ambiente de respeto y
cooperacion mutua.

Educacién y Experiencia

o Bachillerato en Administracién de Empresas.

o Un (1) afio de experiencia de trabajg de inventario de propiedad y relacionados.
o Dominio de los principios y précticas de contabilidad y finanzas.

o Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

o Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Oracle y SAP y conocimiento
de Power Point.



Encargado de la Propiedad

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
ﬂqﬂ%@«L

18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiifa de Turismo de Puerto Rico

Ln
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N Perfil de Clase

Oficial de Servicios Generales

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la supervision y coordinacién de funciones relacionadas
con uno o mis de los servicios administrativos generales de la compafia.
Responsable de la supervision de actividades requeridas para brindar los servicios de
comservacion y mantenimiento de planta fisica, servicios de mensajerfa,
transportaci6n, correo y otros servicios generales de acuerdo al 4rea o 4reas de
responsabilidad asignadas.

Las actividades incluyen, entre otras, la colaboracién en el desarrollo, implantacién y
mantenimiento de planes de contingencia en emergencias y desastres; coordinacién
con organismos gubernamentales pertinentes; conservacién y limpieza de 4reas;
redaccién, disefio e implantacién de procedimientos; servicios de imprenta,
mensajerfa y correo; preparacién y administracién de contratos y subcontratos
pertinentes a su area. '

Asegura una operaci6n eficiente que reacciona 4gil a la demanda de servicios y
capacita, dirige y supervisa al personal bajo su responsabilidad respecto a las normas,
procedimientos y reglamentos que rigen los servicios pertinentes.

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

Prepara, desarrolla, asigna y evaliia la ejecucién de los planes de trabajo sobre el
personal designado y determina su elegibilidad para la concesién de beneficios o
recomendacién de acciones disciplinarias por acciomes en defrimento del
cumplimiento de los deberes y obligaciones segiin la reglamentacién establecida y las -
leyes aplicables.

Participa activamente , segtin delegado por su supervisor inmediato, en la supervision
del programa de limpieza de playas y del contrato que regula dicho programa.

Competencias

Visién de Negocio

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

que correspondan a las metas y objetivos del Area de Administracién y la misi6n,
valores y las expectativas de la Compaiifa.




Oficial de Servicios Generales

o Conoce la cultura y valores de la Compaiifa y el enfoque de la mision del Area de
Administracién y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la huz de las
nuevas tendencias del campo administracién y las necesidades del servicio de la
Compaiiia. -

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

s Reacciona con agilidad, creétividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del servicio y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la

Compaiifa.

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

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

Promotor del Cambio Organizacional

s Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a
mejorar y agilizar los procesos asignados en respuesta a las demandas de servicios de

la Compaiiia.

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

o Participa en la implantacién de programas de mecanizacién de los procesos y de
trabajo bien planificados, giles, integrados y efectivos, fundamentados en las metas y
objetivos de la Compafifa y de las actividades asignadas.

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

administrativas.

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

o Participa e implanta el plan de trabajo y evalta continuamente Jos resultados
mediante rastreo, monitoria y control de indicadores cuantitativos y cualitativos para
garantizar la calidad de los servicios bajo su &mbito de responsabilidad.

2




Oficial de Servicios Generales

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

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Participa en el disefio, desarrollo e implantacién controles y métodos de verificacidn,
validacion y comreccidn de informacion, acciones y transacciones con el propdsito de
confirmar la exactifud, precisién y calidad de los resultados de los procesos y
servicios administrativos bajo su responsabilidad de acuerdo con las normas, leyes y
procedimientos de la Compafia.

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

procesos de trabajo.

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

objetivos.

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

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

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia dentro de su ambito de
accion, a las nuevas exigencias y situaciones de la industria turistica y logra

confiabilidad e innovacidn para la Compaiifa.

Comunicacion

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

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
supervisores y suplidores.

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

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

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




Oficial de Servicios Generales

o Dormina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y ofras aplicaciones propias del area asignada.

Liderazgo

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

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

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

o Aporta ideas e identifica alternativas que propicien la eficiencia de las actividades y
servicios administrativos delegados de la Compaiiia.

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

Educacién y Experiencia

o Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

s Un(l) afio de experiencia progresiva en trabajos de responsabilidad administrativa y
de supervision.

° Conocimiento verbal y escrito de los idiomas Espafiol e Inglés.

* Dominio de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables a las actividades de
servicios administrativos del gobierno.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
/ a
el Gl
18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzélez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiia de Turismo de Puerto Rico




2280

Perfil de Clase

Técnico/a de Tecnologia de Informacién

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por Ia reparacidn, instalacidén, configuracién y
mantenimiento de la red de telecomunicaciones y sistemas de informacidn para que
respondan a las necesidades especificas de las operaciones y de servicio de la
Compaiiia de Turismo.

Presta servicios de apoyo en el mantenimiento de los sistemas de informacién y la
operacién y control del funcionamiento de la red de comunicaciones interna para
garantizar la operacién efectiva de la tecnologia y sistemas de informacién de la
Compatfiia,

Analiza e interpreta los cédigos y mensajes para detectar fallas en la red de
telecomunicaciones.

Repara, configura y provee mantenimiento preventivo a las computadoras de
escritorios y portétiles, servidores y periferales.

Registra y actualiza informacién en los sistemnas mecanizados y archivos que se le
asigne y procesa datos e informes de acuerdo a las especificaciones que se le
requieran,

Realiza visitas a las 4reas de trabajo para resolver problemas técnicos en los sistemas
de informaci6n; prepara cablerfas para interconectar computadoras y sistemas de
comunicaciones.

Mantiene la confidencialidad de la informacion y documentos a la cual tiene acceso
en el transcurso del trabajo, cuya confidencialidad est4 regulada por ley o por politica
interna de la Compafiia.

Participa y colabora en la implantacién del plan de contingencia del drea de
informitica.

Atiende con prontitud todo lo relacionado con las actividades de informatica
delegadas, canaliza conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca
soluciones répidas y efectivas que propicien los resultados esperados y necesidades
de las dreas; mantiene al supervisor informado de Jos asuntos extraordinarios y fuera
de su alcance; presenta recomendaciones para solucionar situaciones que estin fuera
de su &mbito de control y decisién.



Técnico/a de Tecnologia de Informacién

Realiza montaje de equipos de telecomunicaciones y sistemas de informacién para

presentaciones que se realicen dentro y fuera de la Compaiiia.

Competencias

Vision de Negocio

Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo y con la visién y objetivos de la
Compafifa y del 4rea de informatica.

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

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

Promotor de Cambio Organizacional

Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucion en la
identificacién de altermativas y soluciones para asegurar la calidad de los servicios y
la eficiencia de los procesos conforme a las exigencias del drea de informatica.

Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear las actividades de informatica al plan estratégico de la
Compaiiia.

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

Actualiza continuamente sus conocimientos del campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempeiio, progreso y nuevos enfoques en su drea de
competencia.

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

Metodologia y Enfoque de Resultados

Implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e informacién con el
proposito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios y estindares
establecidos en las actividades de informatica.

Establece prioridades para lograr las metas ¥ los niveles de efectividad esperados.



Técnico/a de Tecnologia de Informacion

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

Maximiza la utilizacién de los recursos tecnolégicos y sistemas de informacidn
disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y calidad del trabajo y las operaciones de
al Compaiiia.

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

Comuanicacién

Domina la comunicacién en espafiol e inglés y logra claridad, precisién y efectividad
€0 su comunicacidn verbal y escrita.

Demuestra credibilidad y conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en
las responsabilidades asignadas.

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

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de informatica,

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo,
supervisores y con los usuarios de los servicios de informatica.

Trabajo en Equipo

Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio y establece coordinacién efectiva
con los usuarios de los sistemas de informacién y actia proactivamente para proveer
el servicio con eficacia, diligencia, agilidad y un nivel 6ptimo de calidad.

Modela una condueta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacion.

Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal y
usuarios de los sistemas y propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

Demuestra disponibilidad para trabajar horarios ¥y semanas de trabajo irregulares, de
acuerdo a las necesidades del servicio de la Compaiiia,

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



Técnico/a de Tecnologia de Informacién

Educacién y Experiencia
o Bachillerato en Ciencias de Computadoras de un colegio o universidad acreditada.

© Dos (2) afios de experiencia en actividades relacionadas con el desarrollo, reparacién
Yy mantenimiento de sistemas de informacién y redes de comunicacién.

¢ Conocimiento de los equipos e instrumentos utilizados para diagnosticar las fallas y
verificar el funcionamiento en los equipos y tecnologia de informacidn,

® Dominio de las técnicas y Principios y estandares aplicables al campo de la tecnologia
de sistemas de informacién y de los lenguajes y programas de computadoras.

° Dominio de programas y aplicaciones de oficina: Excel, Word, y otras aplicaciones y
lenguajes de computadoras.

° Dominio verbal y escrito del Espaiiol e Inglés.
Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

chﬁﬂo 7

Fecha

Directora EjeCutiva
Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Oficial de Transportacion Tuaristica

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria que consiste en coordinar e inspeccionar los servicios de
transportacién turistica en las zonas turisticas y los terminales aéreos y maritimos y
los servicios de las agencias de viajes autorizados por la Compaiiia.

Realiza inspecciones a los vehiculos de los concesionarios de transportacién turistica
autorizados por la Compafiia para asegurar que cumplen con los reglamentos y leyes
vigentes y procedimientos y normas aplicables.

Certifica los vehiculos y servicios de transportacién turistica en cuanto al
cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a la transportacién

tl_y_i_stica terrestre.

Expide multas a los operadores, concesionarios, personas y duefios de agencias de
pasajes que incurren en la violacién de normas, leyes y reglamentos establecidos por

la Compadifa.

Presta servicios de vigilancia preventiva en el cumplimiento de la Ley de
Transportacién Turistica Temrestre y sus reglamentos para 4reas de recogido,
despacho y espera de pasajeros dentro de los espacios designados por la Compaiifa,

para transporte de turistas.

Brinda ayuda y orientacion al turista visitante con informacién sobre los servicios y
tarifas y 4reas de transporte para la coordinacién efectiva de las actividades o

programas furisticos.

Mantiene a su supervisor immediato informado de los asumtos extraordinarios y
presenta recomendaciones para solucionar situaciones que por disposicién
reglamentaria o politica interna que estan fuera de su &mbito de control y decisién.

Competencias

Visién de Negocio

e Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo y con la visién y objetivos de
la Compaiifa y del Area de Transportacién Turistica y Agencias de Viajes.




Oficial de Transportacién Turistica

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

Participa en la revisién e implantacién de procesos y criterios de calidad de servicios
alineados con el enfoque de servicio y nueva estructura organizacional del Area.

Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados de su
funcién como oficial de transportacién turistica.

Actualiza continuamente sus conocimientos del campo profesional y en la legislacién
aplicable a los servicios de transportacidén para alcanzar niveles superiores de
desempefio, logrando especialidad, progreso y nuevos enfoques de servicios en su

drea de competencia.

Promotor del Cambio Organizacional

Reacciona a las exigencias del servicio y situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad,.flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el 4mbito de su rol
como facilitador de transportacion turistica.

Participa en la identificacién de enmiendas a los procedimientos para agilizar y
mejorar los servicios y armonizarlos a las responsabilidades del Area de
Transportacion Turistica y Agencias de Viajes, identifica limitaciones y es persistente
y concentrado en la eliminacién de obsticulos que impiden el logro de los resultados

esperados.

Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la
identificacion de alternativas y soluciones para asegurar la calidad de los servicios y
la eficiencia de los procesos conforme al nuevo modelo organizacional del Area

Transportacién Turistica y Agencias de Viajes.

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

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

organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e informacién con el
proposito de confirmar la calidad y cumplimiento con estindares, normas y
reglamentaci6n establecidos en el programa de transportacién turistica.

Establece prioridades para lograr las metas y los niveles de efectividad esperados.




Oficial de Transportacion Turistica

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas ¥y pensamiento
critico respecto a los estindares y criterios de calidad de servicios del mercado

turistico.

Utiliza los recursos tecnolégicos disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y
calidad del trabajo.

‘Resuelve situaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa situaciones y

actia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a dichas
circunstancias y a la eficiencia y la efectividad de las actividades asignadas.

Comunicacién

Inicia el contacto y establece Ia relacién efectiva en su intervencién con los
supervisores de la Compafiia, concesionarios de transportacién turistica, agentes de

viajes y turistas.

Proyecta conocimiento sobre Ios procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

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

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

coherente.

Explora aiternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, concesionarios de transportacidn turistica y con
otro personal con el cual establece contacto en el desarrollo del trabajo.

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de inspeccién asignadas.

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

Trabajo en Equipo

o

Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio ¥ a la coordinacién requerida con.
los recursos externos y actia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,

diligencia, agilidad y un nivel éptimo de calidad.

Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacién.




Oficial de Transportacién Turistica

Actiia con prudencia, discrecicn Yy respeto en el intercambio con ofro personal,
concesionarios de transportacién turistica, agentes de viajes y representantes de la
industria y propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua,

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

Educacién y Experiencia
Grado Asociado de universidad o colegio acreditado.
Dos (2) afios de experiencia en ia aplicacién de leyes y reglamentos.

Dominio de' los principios de calidad de servicio y técnicas de desarrollo de
adiestramientos,

Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

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

Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point ¥ aplicaciones de
programas de calidad.

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.
APROBADO POR:
/ .
M,QMWJ@\L
18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzélez Denton Fecha

Directora Ejecutiva -
Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Analista de Finanzas

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el andlisis, revisién, verificacién y validacién de los
informes de recaudos de las maquinas tragamonedas y/o de las cuentas y/o los estados
financieros y/o documentos fiscales del Canon de las Hospederias (“Rooms Tax”),
con el propdsito de garantizar su correccién y exactitud, en cumplimiento con las
normas y procedimientos contables y financieros de la Compafiia de Turismo.

Realiza investigaciones sobre las discrepancias entre las lecturas de los metros, las
méquinas tragamonedas y los recaudos de dinero informados o diferencias entre el

canon de las hospederias.

Efectia visitas a los distintos casinos u hoteles, realiza pruebas y evalia
funcionamiento de las maquinas para informar la necesidad de mantenimiento,

reparacion y conservacion.

Participa en la preparaciéon de informes para liquidaciones, cuadres diarios y
mensuales, tablas de costos y de acumulaciones progresivas.

Analiza cuentas, estados financieros y documentos fiscales de las hospederias
relacionados con el canon por ocupacién de habitaciones de las hospederias o del

recando de las maquinas tragamonedas.

Atiende visitantes y brinda informacién sobre su contribucién y llena y tran:uta
formularios conforme a las normas y procedimientos de la Compaiiia.

Pracesa las planillas y pagos recibidos de las Hospederias; rinde informes de las
actividades contables delegadas.

Colabora en la implantacién de sistemas de trabajo y procedimientos que propicien la
eficiencia, productividad y la confiabilidad de los procesos de contabilidad.

Actfia con discrecién y confidencialidad en el desarrollo del trabajo.

. Competencias

Visidn de Negocio

e Proyecta el compromiso con la visién y objetivos en su gestién de fiscalizador de las

operaciones de la Compafifa.



Analista de Finanzas

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

o Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién del Area de
Finanzas y proyecta un desarrollo continuo a la luz de las muevas tendencias del

mercado y necesidades del servicio.

o Participa en la revisién e implantacién de procesos y criterios de calidad alineados
con el enfoque de servicio y nueva estructura organizacional del Area de Finanzas.

Promotor del Cambio Organizacional

o Proyecta credibilidad y profesionalismo en su conocimiento pericial y participa en
asociaciones profesionales, foros y organizaciones pertinenies a su campo
profesional.

e Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear las actividades asignadas al plan estratégico de la

Compaiiia.

o Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones que requieren
actuar con tacto y tolerancia, en su relacidén con individuos o grupos heterogéneos,

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios dirigidos al desarrollo de las metas y objetivos del Area de

Finanzas.

e Modela una conducta dinimica, enfocada a contribuir en la identificacién de
alternativas para asegurar la eficiencia de los procesos, controles y, el cumplimento
de la reglamentacion y procedimientos de la Compailia.

e Reacciona a las exigencias del servicio y a situaciones nuevas con agilidad,
creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad, de acuerdo con sus

responsabilidades.

o Actualiza continuamente sus conocimientos en el campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempeifio, logra especialidad, progreso y nuevos enfoques en
su drea de competencia.

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



Analista de Finanzas

Metodologia y Enfoque de Resultados
s Establece prioridades para lograr las metas y los niveles de efectividad esperados.

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

o Utiliza los recursos tecnoldgicos disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y
calidad del trabajo.

o Resuelve situaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa situaciones y
achia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a dichas
circunstancias y a la eficiencia y la efectividad de las actividades asignadas.

o Achia con perspicacia en la verificacién, validacién y correccién de informacién,
acciones y transacciones con el propésito de confirmar la exactitud, precision y
calidad en la aplicacién de las normas, leyes y procedimientos de la Compafifa.

o Colabora en la implantacién de métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y andlisis financiero para el cumplimiento de las metas y
objetivos de la Compaiiia.

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

Comunicacion

o Proyecta dominio de conocimiento de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades primordiales como Analista de Finanzas.

» Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios y piiblico general.

o Domina la comunicacién en inglés'y espafiol y logra claridad, precisién y efectividad
en sucomunicacién verbal y escrita.

o Demuestra capacidad para persuadir y armonizar diferentes perspectivas hacia una
meta comun.

o Explora altemativas e identifica toda informacién necesaria para defender e inducir
ideas ante los empleados y ejecutivos de la industria turistica y la Compafifa.

o Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados a las intervenciones asignadas, mediante el uso de sistemas y
aplicaciones tecnolégicas.

tid



Analista de Finanzas

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

Trabajo en Equipo

[+

Inspira confianza y actitud cooperadora con el trabajo en equipo, interviene en la
solucion de conflictos para optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de

la Compeaiiia.

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

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

Educacién y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Contabilidad o
Finanzas.

Dos (2) afios de experiencia profesional en trabajos de contabilidad o finanzas.
Dominio de los principios y practicas de contabilidad y finanzas.
Dominio verbal y escrito del Espafiol e Ingiés.

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

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

.

18 de diciembre de 2006

Terestella Gonzélez Denton Fecha
Directora Ejecutiva
Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Auditor/a

Objetivo de la Clase

o Responsabilidad primaria por la intervencién de las operaciones y transacciones
contables y financieras sobre impuestos de hospederia, cuentas, fondos, ingresos y
desembolsos de la Compafifa de Turismo y de entidades privadas, en cuanto a la
legalidad y correccién y la sana aplicacién de las leyes, reglamentos y controles
operacionales.

o Imparte seguimiento a los hallazgos y recomendaciones de las dreas o entidades
intervendidas para corroborar las acciones correctivas iniciadas para subsanar las
deficiencias identificadas.

o Realiza investigaciones, entrevistas y visitas de campo, recopila documentos de
apoyo en el desarrollo de las auditorias y prepara andlisis e informes sobre el
resultado de las intervenciones e investigaciones especiales con el propgsito de
mejorar la efectividad, calidad y confiabilidad de los servicios.

o Offece apoyo técmico a las unidades funcionales de la Compaiiia respecto a
cumplimiento de leyes, reglamentos, procedimientos manuales, cartas y memos.

o Asesora y colabora con la gerencia en acciopes, decisiones y operaciones de la

Compaiifa para que se conduzcan a tono con los reglamentos, las leyes, politicas y
procedimientos aplicables.

Competencias
Vision de Negocio

a Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con la
mision, visién y valores de Ia Compaiiia.

» Proyecta el compromiso con la visién y objetivos en su gestién de fiscalizador de las
operaciones de la Compafia.

» Ejecuta un programa de auditoria integrado, rapido y efectivo, fundamentado en las
metas, objetivos y resultados esperados de la Oficina de Auditoria v de la Compaifia.

o Reacciona con creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones del servicio, logrando confiabilidad, innovacién y crecimiento para la
- Compaiiia. '



Auditor/a

Agente de Cambio Organizacional

Modela una conducta dindmica, enfocada hacia su contribucion en la identificacidén
de alternativas para asegurar la eficiencia de los procesos, controles y, el
cumplimento de la reglamentacién y procedimientos, toma en consideracién la
funcién principal de la Compafiia.

Reacciona a las exigencias del servicio y a situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el ambito de su rol

como auditor.

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

Actualiza continuamente sus conocimientos en el campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempefio, logra especialidad progreso y nuevos enfoques en
su drea de competencia.

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

organizacién.

Metodologia y Enfoque de Resultados

Participa en la planificacién del programa de auditorias de la Oficina y coordina las
actividades de intervencién asignadas con las diferentes dependencias de la
Corporacién para viabilizar la implantacién del mismo segun planificado.

Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y actila de manera proactiva en el
desarrollo de un plan de accién que responda a dichas circunstancias, al programa de
auditorfa y a los mejores intereses de la Compaiiia.

Actia con perspicacia en la verificacidn, validacién y correccién de informacion,
acciones y transacciones con el propésito de confirmar la exactitud, precisién y
calidad en la aplicacién de las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

Establece prioridades y utiliza recursos disponibles para lograr niveles superiores de
efectividad en las actividades delegadas.

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

Aporta a las estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo y
colabora en la implantacién de métodos eficientes y efectivos para los procesos de



Auditor/a

investigacién, estudio y andlisis para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Compaiiia.

o Actiia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecuci6n de metas y objetivos de la Oficina de Auditoria y de la
Compaiiia.

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

s Desarrolla estrategias en forma integrada y utiliza la tecnologia de avanzada en los
procesos de investigacién y auditorfa que incluyen, entre otros, estudios de campo,
andlisis financieros y de contabilidad, bases de datos, rastreo de tendencias.

e Implanta procesos de verificacién y validacién de datos con el propésito de confirmar
la exactitud, precisién y calidad de los procesos y operaciones administrativas y
fiscales de la Compafiia.

Comunicacién

o Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
actividades e investigaciones de auditorias asignadas.

o Establece contactos y relacidn efectiva en su intervencién con los empleados
funcionarios y publico general.

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

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

s Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender e inducir
ideas ante los clientes, empleados y ejecutivos de la industria y la Compaiifa.

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados a las intervenciones asignadas, mediante el uso de sistemas y
aplicaciones tecnoldgicas.

o Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, y con representantes de la Oficina del Contralor con relacién a las
actividades de auditoria.



Auditor/a

Trabajo en Equipo

Inspira confianza y actitud cooperadora con el trabajo en equipo, interviene en la
solucioén de conflictos para optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de
la Oficina de Auditoria y de la Compaiiia.

Reacciona agilmente a las necesidades de servicio y actia proactivamente para
proveer el servicio requerido con eficacia, diligencia, agilidad y un nivel dptimo de
calidad.

* Ejerce iniciativa comprometido en los principios y valores de la nueva estrategia

organizacional y aporta con su ejecucién al trabajo en equipo y al logro de los
objetivos de la Oficina.

Educacion y Experiencia

Bachillerato en Contabilidad de universidad o colegio acreditado, que incluya tres (3)
créditos en auditoria.

Dos (2) afios de experiencia en actividades de auditoria.
Dominio de los principios bésicos y practicas de contabilidad.
Dominio verbal y escrito de los idiomas Espafiol e Inglés.

Dominjo de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones en
el campo de la auditoria.

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.

APROBADO POR:

18 de Diciembre de 2006

Terestella Gonzélez Denton ' Fecha
Directora Ejecutiva
Compaiiia de Turismo de P. R.
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Perfil deClase
Auditor/ a Interno

Objetivo de la Clase

« Responsabilidad primaria por la intervencién de las operaciones y iramsacciones
fiscales y administrativas de la Compafifa de Turismo de Puerto Rico y de entidades
privadas que estén reguladas por la Compafiia, para determinar su conformidad con
Jas leyes y reglamentos aplicables.

o Imparte seguimiento a los hallazgos y recomendaciones de las 4reas o entidades
intervendidas para corroborar las acciones correctivas iniciadas para subsanar las
deficiencias identificadas.

o Realiza investigaciones, entrevistas y visitas de campo, recopila documentos de
apoyo en el desarrollo de las auditorias y prepara andlisis e informes sobre el
resultado de las intervenciones e investigaciones especiales con el propésito de
mejorar la efectividad, calidad y confiabilidad de los servicios.

o Ofrece apoyo técmico a las unidades funcionales de la Compafiia respecto 2
cumplimieato de leyes, reglamentos, procedimientos manuales, cartas y memos.

o Asesora y colabora con la gerencia en acciones, decisiones y operaciones de la
Compafifa para que se conduzcan a tono con los reglamentos, Ias leyes, politicas y
procedimientos aplicables.

Competencias

Visién de Negocio

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

s Proyecta el compromiso con la visién y objetivos en su gestién de fiscalizador de las
operaciones de la Compadiia.

Ejecuta un programa de auditorfa integrado, rapido y efectivo, fundamentado en las
metas, objetivos y resultados esperados de la Oficina de Aunditoria y de la Compafiia.

o Reacciona con creatividad, flexibilidad y eficiencia a las puevas exigencias y
situaciones del servicio, logrando confiabilidad, innovacién y crecimiento para la
Compafiia.



Auditor/a Interno/a

Agente de Cambio Organizacional

» Modela una conducta dinimica, enfocada hacia su contribucién en la identificacidén
de alternativas para asegurar la eficiencia de los procesos, controles y, el
cumplimento de la reglamentacién y procedimientos, toma en consideracién la
funcién principal de la Compafifa.

e Reacciona a las exigencias del servicio y a situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el &mbito de su rol

como auditor.

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

o Actualiza continuamente sus conocimientos en el campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempefio, logra especialidad progreso y nuevos enfoques en
su area de competencia.

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

organizacion.
Metodologia y Enfoque de Resultados

» Participa en la planificacién del programa de auditorias de la Oficina y coordina las
actividades de intervencién asignadas con las diferentes dependencias de la
Corporacién para viabilizar la implantacién del mismo segun planificado.

o Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y acttia de manera proactiva en el
desarrollo de un plan de accién que responda a dichas circunstancias, al programa de
auditoria y a los mejores intereses de la Compafiia.

o Actiia con perspicacia en la verificacion, validacién y correccién de informacidn,
acciones y transacciones con el propésito de confirmar la exactitud, precision y
calidad en la aplicacién de las normas, leyes y procedimientos de la Compafiia.

o Establece prioridades y utiliza recursos disponibles para lograr niveles superiores de
efectividad en las actividades delegadas.

s Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo de la intervencién de cuentas.

s Aporta a las estrategias de integracion de planes de trabajo a corto y largo plazo y
colabora en la implantacién de métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y analisis para el cumplimiento de las metas y objetivos de la

Compaiifa.



Auditor/a Interno/a

e Actiia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucién de metas y objetivos de la Oficina de Auditoria y de la

Compafiia.

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

o Desarrolla estrategias en forma integrada y utiliza la tecnologia de avanzada en los
procesos de investigacién y auditoria que incluyen, entre otros, estudios de campo,
andlisis financieros y de contabilidad, bases de datos, rastreo de tendencias.

o Implanta procesos de verificacion y validacién de datos con el propésito de confirmar
la exactitud, precision y calidad de los procesos y operaciones administrativas y

fiscales de la Compaiiia.
Comunicacion

» Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
actividades e investigaciones de auditorias asignadas.

o Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con los empleados
funcionarios y publico general.

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

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

coherente.

« Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender e inducir
ideas ante los clientes, empleados y ejecutivos de la industria y la Compaiiia.

» Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados a las intervenciones asignadas, mediante el uso de sistemas y

aplicaciones tecnoldgicas.

o Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, y con representantes de la Oficina del Contralor con relacién a las

actividades de auditoria.



Auditor/a Interno/a

Trabajo en Equipo

o Inspira confianza y actitud cooperadora con el trabajo en equipo, interviene en la
solucién de conflictos para optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultadoes de
la Oficina de Auditoria y de la Compafifa.

o Reacciona Agilmente a las necesidades de servicio y acta proactivamente para
proveer el servicio requerido con eficacia, diligencia, agilidad y un nivel éptimo de
calidad.

o FEjerce iniciativa comprometido en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y aporta con su ejecucidén al trabajo en equipo y al logro de los
objetivos de la Oficina.

Educacién y Experiencia

o Bachillerato en Contabilidad de universidad o colegio acreditado, que incluya tres (3)
créditos en auditoria.

e Dos (2) afios de experiencia en actividades de auditoria.
o Dominio de los principios basicos y practicas de contabilidad.
o Dominio verbal y escrito de los idiomas Espafiol e Inglés.

e Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones en
el campo de la auditoria.

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.

APROBADO POR:
Tl et
18 de Diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiiia de Turismo de P. R.
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Perfil de Clase

Oficial de Relaciones Piublicas y Comunicaciones

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria que consiste en el desarrollo de las actividades relacionadas
con las relaciones publicas, imagen y exposicién de la Compaiifa de Turismo en los
diferentes medios de comunicacién y prensa escrita y radial, asi como la divulgacién
y difusion de los programas y servicios que ofrece la Compafia de Turismo
utilizando los diferentes medios de comunicacién y técnicas del campo de las
comunicaciones.

Brinda ayuda y asesoramiento al Director(a) de Relaciones Publicas y
Comunicaciones, al Director/a Auxiliar de Relaciones Publicas y Comunicaciones
para la coordinacién de actividades o programas de relaciones publicas que generen y
mejoren las relaciones de la Compafiia; para la presentacion de eventos, actividades o
programas que promocionen los programas de la Compafiia.

Desarrolla y redacta comunicados de prensa, folletos y otros documentos y materiales
sobre los programas e iniciativas, eventos, esfuerzos de mercado que generen mayor
actividad turistica.

Participa en el desarrollo de actividades dirigidas a promover a Puerto Rico como
destino turistico y comunicar noticias de impacto relacionados con la industria
turistica.

Establece y coordina estrategias para llevar a cabo las diferentes actividades del
&mbito de las relaciones publicas y las comunicaciones.

Investiga y analiza informacién para la redaccién de mensajes, discursos,
comunicaciones de prensa y otros documentos.

Organiza, desarrolla proyectos y coordina con las personas y entidades, actividades
promocionales y de comunicaciones en representacion de los mejores intereses de la
Compafifa.

Coordina y realiza entrevistas con funcionarios y reporteros de los diferentes medios
de comunicacion, prensa escrita y radial.



Oficial de Relaciones Pitblicas y Comunicaciones

Competencias
Visién de Negocio

» Proyecta compromiso e integridad con las metas y objetivos de la Oficina de
Relaciones Piblicas y Comunicaciones para la difusién y comunicacién de servicios
de la Compaiiia de Turismo.

o Modela los comportamientos que proyectan la integracion de ideas, pensamientos y la
comunicacién efectiva en armonia con la misi6n, visién y valores de la Compaiiia de
Turismo. '

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

s Aporta conocimientos que fomentan su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz
de las nuevas tendencias en el campo de las relaciones publicas y las comunicaciones.

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

Promotor del Cambio Organizacional

o Participa en el desarrollo e implantacién de programas de relaciones publicas y
comunicaciones que impactan la percepcién del publico en general respecto a la
nueva vision de la Compafifa, sus metas y progreso hacia la consecucion del plan
estratégico delineado.

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

o Actualiza continuamente sus conocimientos del campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempeifio, logra especialidad y nuevos enfoques en su area de
competencia.

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

Metodologia y Enfoque de Resultados

e Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo de las relaciones piblicas y comunicaciones.



Oficial de Relaciones Piiblicas y Comunicaciones

* Aporta a las estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo y
colabora en la implantacion de métodos eficientes y efectivos en el campo de las
relaciones piblicas y las comunicaciones dirigidas al cumplimiento de las metas y
objetivos de la Compafifa.

e Achia con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto adverso en la
consecucion de las metas y objetivos de la Compaiiia,

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

* Analiza situaciones especificas en su campo de competencia, de trascendencia para la
Compafiia con el propésito de presentar alternativas y recomendaciones para la toma
de decisiones.

€omunicacidén

* Su comunicacién proyecta conocimiento de los procesos que inciden en las
responsabilidades asignadas.

o Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con empresarios,
representantes de los medios de comunicacién, funcionarios y piiblico general.

o Domina la comunicacién en inglés y espafiol, logra claridad, precisién y efectividad
en su comunicacién verbal y escrita, asi como en la redaccién de escritos, mensajes y
comunicados de prensa para el (la) Director(a) Ejecutivo(a).

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

° Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de relaciones piiblicas o comunicaciones.

o Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y aplicaciones utilizadas en el campo de las relaciones
publicas y las comunicaciones.

Trabajo en Equipo
o Reacciona dgilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con

los recursos externos y actia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel éptimo de calidad.




Oficial de Relaciones Piiblicas v Comunicaciones

* Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacion.

* Actda con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal, intemo
de la Compafifa, funcionarios de gobiemno, representantes de la industria y de los
medios de comunicacién y propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

e Reacciona con prontitud a las necesidades de servicio y agilidad para proveer el
servicio requerido con eficiencia, efectividad y un nivel Optimo de calidad.

Educacién y Experiencia

® Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con especialidad en relaciones
publicas o comunicaciones.

o Tres (3) afios de experiencia en actividades de relaciones plblicas 0 comunicaciones.

* Disponibilidad para trabajar horarios y semanas de trabajo irregulares, de acuerdo a
las necesidades del servicio de la Compafifa.

* Dominio de los principios basicos y técnicas en el campo de las relaciones piiblicas o
comunicaciones.

° Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
utilizadas en el campo de las relaciones publicas y comunicaciones.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

/%(/é éz/zcvf

Fegha

Director Ejectivo
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Oficial de Tecnologia de Informacion

- Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la instalacién y mantenimiento de los sistemas de
informacion para que respondan a las necesidades especificas delineadas en el plan
estratégico de la Compaiiia de Turismo.

Coordina los estudios de necesidades dentro del periodo pautado con el propésito de
reestructurar los sistemas vigentes (redes, bases de datos, aplicaciones Y apoyo
técnico), identificar prioridades, participar en el disefio de la estrategia tecnoldgica,
confeccién del plan de desarrollo interno, identificacién de aplicaciones compatibles
y el plan de implantacién a corto y a largo plazo.

Conduce los equipos de frabajo y guia a los mismos a identificar las necesidades
operacionales referentes a la automatizacién de procesos.

Colabora con los usuarios en los procesos de validacion de procesos automatizados y
asesora en el uso y administracién de los sistemas.

Mantiene la confidencialidad de la informacién de registros y documentos referentes
a salarios, sueldos, beneficios y otros asuntos cuya confidencialidad estd regulada por
ley o por politica interna de la Compaiiia.

Participa y colabora en la confeccion del plan de contingencia del 4rea tecnoldgica;
establece y controla las medidas de seguridad y los procesos de resguardo de datos.

Implanta los procesos requeridos de analisis y validacién de datos y asegura que
dichos procesos estén en cumplimiento con los estindares de administracion de
sistemas.

Atiende con prontitud todo lo relacionado con las actividades de informatica
delegadas, canaliza conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca
soluciones répidas y efectivas que propicien los resultados esperados y necesidades
de las 4reas, aunque las mismas requieran labores fuera del horario regular de trabajo,
incluyendo dias feriados; mantiene al supervisor informado de los asuntos
extraordinarios y presenta recomendaciones para solucionar situaciones que estin
fuera de su 4mbito de control y decisién.

Colabora en el monitoreo de servidores, equipos de comunicaciones y aplicaciones
para maximizar la disponibilidad de los servicios de Red.




Oficial de Tecnologia de Informacion

Competencias
Vision de Negocio

o Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo y con la visién y objetivos de la
Compafiia.

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

o Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, répida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados de la Oficina de Tecnologfa de
Informacion y de la Compafifa.

s Aporta conocimientos que fomentan su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz
de las nuevas tendencias y regulaciones aplicables al campo de la informética y a las
necesidades del servicio.

Agente de Cambio Organizacional

o Modela una conducta dinamica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la
identificacion de alternativas y soluciones para asegurar la calidad de los servicios y
la eficiencia de los procesos conforme a las exigencias de la Oficina de Tecnologia de
Informacion y de la Compafifa.

s Proyecta credibilidad y profesionalismo en su conocimiento pericial; actualiza
continuamente sus conocimientos en el campo profesional y participa en asociaciones
profesionales, foros y organizaciones pertinentes a su campo profesional.

e Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear las actividades de informatica al plan estratégico de la
Compaiiia.

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

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

Metodologia y Enfoque de Resultados
o Implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e informacién con el

proposito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios y estindares
establecidos en las actividades de informatica.



Oficial de Tecnologia de Informacién

Establece prioridades para lograr las metas y los niveles de efectividad esperados.

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

Maximiza la utilizacién de los recursos tecnolégicos y sistemas de informacién
disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y calidad del trabajo.

Resuelve situaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa situaciones y
actia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a dichas
circunstancias y a la eficiencia y la efectividad de las actividades asignadas.

Comunicacién

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

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

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina;
Excel, Word, y otras aplicaciones y lenguajes de computadoras.

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades a su cargo.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo y con representantes del sector ptiblico y privado.

Trabajo en Equipo

Reacciona dgilmente a las necesidades de servicio y establece coordinacion efectiva
con los usuarios de los sistemas de informacién y actiia proactivamente para proveer
el servicio con eficacia, diligencia, agilidad y un nivel optimo de calidad.

Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacién.

Actia con prudencia, discrecidén y respeto en el intercambio con otro personal y
usuarios de los sistemas y propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

Modela una conducta como agente catalizador que propicia el irabajo en equipo con
conflanza y cooperacion.




Oficial de Tecnologia de Informacign

Educacion y Experiencia

* Bachillerato con concentracién en Sistemas de Informacién o campos relacionados
las ciencias de computacion.

* Tres (3) afios de experiencia en actividades relacionadas con el desarrollo y
mantenimiento de sistemas de informacién y redes de comunicacidn.

° Dominio de las técnicas y principios y estandares aplicables al campo de la tecnologia
de sistemas de informacion y de los lenguajes y programas de computadoras.

* Dominio verbal y escrito del Espariol e Inglés.
Clausula de Salvedad
La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretara como un compendio

exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROBADO POR:

z ot ofecos

Fecha”

Director Ejecutivo
Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Oficial de Recursos Humanos

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el analisis técnico de asuntos, transacciones y acciones
de personal a los fines de asegurar la exactitud, correccion y calidad en las acciones,
mediante la aplicacién de normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia de
Turismo. Participa en la administracién de las operaciones técnicas y programas que
requieren la implantacién, rastreo, control y evaluacién de estandares de excelencia
corporativa y programas de evaluacién de rendimiento, entre otros.

Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio del personal a
los fines de solucionar las mismas de manera eficaz y de conformidad con las normas,
procedimientos, legislacién, convenios colectivos, procedimientos y ofras
disposiciones reglamentarias aplicables.

Recibe, controla y custodia documentos confidenciales referentes a salarios,
beneficios y otros asuntos; mantiene a su supervisor informado de los asuntos y
presenta recomendaciones para solucionar situaciones que por disposicion
reglamentaria o politica interna est4n fuera de su 4mbito de control.

Supervisa personal (segiin le sea requerido) de menor jerarquia.
Recibe y verifica solicitudes de empleo y determina si los candidatos a empleo retinen
todos los requisitos minimos para la clase correspondiente de acuerdo a las

convocatorias emitidas.

Prepara los informes de cambio de transacciones de nuevo nombramiento o cambios
en el status de los empleados.

Participa en el desarrollo, revisién y redaccién de convocatorias y especificaciones de
clases.

Participa en la preparacion del plan de adiestramientos; evalta y analiza las peticiones
de empleados para asistir a adiestramientos.

Ofrece orientacion a los empleados y supervisores sobre sus deberes y obligaciones, y
a su vez sobre el 4rea de Recursos Humanos.




Oficial de Recursos Humanos

Competencias

Visién de Negocio

Proyecta compromiso con la visién y objetivos del Area y de la Oficina de Recursos
Humanos en sus gestiones y tramites de transacciones relacionadas con la prestacion
de los servicios y expectativas de resuitados.

Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear los programas técnicos al plan estratégico de la Compafiia.

Identifica indicadores para medir el logro de los resultados que correspondan a la
misién y expectativas, metas y objetivos de la Compaiiia.

Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién del drea de
negocio y fomenta su crecimiento y mejoramiento continuo a la uz de las nuevas
tendencias y necesidades del servicio.

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

Promotor del Cambio Organizacional

Reacciona a las exigencias del servicio y a situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el &mbito de su rol
como facilitador.

Identifica y recomienda las enmiendas requeridas a los procedimientos, reglamentos y
procesos de trabajo; identifica limitaciones y es persistente y concentrado en la
eliminacién de obstéculos que impiden el logro de los resultados esperados.

Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la
identificacion de alternativas y soluciones para asegurar la eficiencia de los procesos
y tramites de recursos humanos y su alineamiento con la nueva cultura ¥ plan
estratégico Corporativo.

Su conocimiento pericial proyecta credibilidad y profesionalismo; se mantiene al dia
en los desarrollos de su profesién mediante lectura, participacién en foros
profesionales, certificaciones y otras actividades de desarrollo pertinentes a su campo
profesional.

Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos de gestién y
desarrollo de recursos humanos en respuesta a las demandas del ambiente dindmico
del mercado laboral en la industria turfstica. '




Oficial de Recursos Humanos

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

* Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
investigar y recomendar cambios que propicien e impulsen las metas y objetivos de la
Compafiia.

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

* Actualiza continuamente sus conocimientos del campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempefio, logrando especialidad, progreso y nuevos enfoques
en su irea de competencia.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

» Recomienda controles y métodos de verificaci6n, validacién y correccion de
informacidn, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la exactitud,
precision y calidad de los resultados de los procesos operacionales de acuerdo con las
normas, leyes y procedimientos de la Compafiia.

» Identifica fuentes de informacién y rastrea indicadores para medir la eficiencia y
calidad de los servicios internos y los contratados externamente. Se mantiene
actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y desarrollos en su 4rea de
especializacion.

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

* Ejerce con proactividad y sentido de urgencia en su trabajo para anticipar situaciones
de impacto adverso en la consecucién de metas y objetivos de la Compaiiia.

¢ Toma decisiones de acuerdo a su nivel de responsabilidad y las politicas establecidas;
asume riesgos y utiliza el buen juicio, conocimiento y experiencia, evita la
negligencia y logra ventaja o beneficio competitivo para la Compafiia.

Comunicacién

e Su comunicacidén proyecta conocimiento de los procesos que inciden en las
responsabilidades asignadas.




Oficial de Recursos Humanas

* Establece contactos y relaciones efectivas de trabajo con recursos internos y externos
contratados y es asertivo en el proceso de verificacion, validacion y procesamiento de
transacciones y docurnentos pertinentes.

* Se comunica con efectividad, credibilidad y conocimiento de su especialidad, en
respuesta a las necesidades particulares de cada situacién o circunstancia, de manera
asertiva, con exposicion clara, precisa, coherente, y con dominio del idioma.

* Optimiza el uso de su tiempo y recursos; es eficaz en la preparacion de informes y
documentos mediante el uso de sistemas y aplicaciones tecnolégicas.

s Transmite el conocimiento de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades y funciones delegadas.

o Inicia el contacto y establece la relacién efectiva en su intervencidén con los
empleados, funcionarios y piblico general.,

° Domina la comunicacién en inglés y espafiol correctamente, logrando efectividad
verbalmente y por escrito, claridad y precision en el descargo de los asuntos que se le
encomiendan.

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

® Prepara presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos complementarios
para las actividades a su cargo.

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

Trabajo en Equipo

* Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con
los recursos externos y actiia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel 6ptimo de calidad.

* Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacidn.,

° Actia con prudencia, discrecion y respeto en el intercambio con otro personal, interno

de la Compaiiia, funcionarios de gobiemo Y propicia un ambiente de respeto y
cooperacién mutua, '




Oficial de Recu:sos Humanos

Educacién ¥ Experiencia
° Bachillerato en Administracién de Empresas de colegio o universidad acreditada.

¢ Dos (2) afios de experiencia progresiva en Ja administracién de programas de
Recursos Humanos ep cualquiera de las signientes 4reas: reclutamiento de personal,
capacitacién y desarrollo de recursos humanos, nombramientos, cambios, beneficies

- marginales y otras relacionadas. 3

° ]jomjnio de los principios de administracién ptiblica y en el campo de los recursos
hurtanos, ' '

e Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point ¥ sistermnas
mecanizados de recursos humarnos,

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se intérpretaré como un compendio

exhaustivo de todas Ias expectativas fimcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROBADO POR:

S e ffc/zboa

Fecha

Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Analista de Estudios del Mercado

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el anélisis e investigacién del mercado del turismo
(estudio, analisis e investigacién de fuentes de informacién estadistica) para proveer
asesoramiento y presentar alternativas para mejorar los esfuerzos de mercadeo que
incluyen promocidn, publicidad, ventas, operaciones, transportacién y planificacion
para promover a Puerto Rico como destino turistico idéneo en el dmbito local e
internacional.

Colabora con otras oficinas internas en la preparacién y revisién de estudios y andlisis
econdémicos, estadisticos y financieros, aplicando modelos econémicos, para la
evaluacion de planes y viabilidad de acciones proponentes para el desarrollo turistico
acorde con la vision, metas y objetivos de la Compafifa de Turismo.

Reasliza estudios y evaltia el marco de competitividad de Puerto Rico en el mercado
turistico vis a vis otros paises de acuerdo a las metas y objetivos de la Compafiia de
Turismo de Puerto Rico y somete recomendaciones sobre las tendencias del mercado.

Provee el analisis de estadisticas e informacidn que sirva para el desarrollo de folletos
de promocién, produccién de ilustraciones para presentaciones, material informativo
y publicaciones dirigidas a mercadear la indusfria turistica.

Integra su conocimiento pericial a la dindmica de los grupos de trabajo de Fomento
Turistico, Transportacién Turistica, Juegos de Azar y Promocién y Mercadeo a los
fines de proveer un marco de referencia vélido para la evaluacién de propuestas de
proyectos de instalaciones turisticas y desarrollo de estrategias para situar a Puerto
Rico en ventaja competitiva y proveer fundamentos socioecondémicos necesarios para
la actividad de gestidn y desarrollo del mercado turistico.

Evalfia documentos proponentes para la planificacion, desarrollo e implementacién de
proyectos turisticos y somete comentarios, opiniones ¥y recomendaciones sobre el
posible impacto a tenor con las metas y objetivos de la Compafifa de Turismo.

Oftece asesorfa técnica y apoyo a los inversionistas, desarrolladores y
microempresarios sobre los procedimientos para la planificacién y desarrollo de
proyectos turisticos.

Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades asignadas, las canaliza
conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca soluciones répidas y



Analista de Estudios del Mercado

efectivas que propicien los resultados esperados; mantiene al supervisor informado de
los asuntos extraordinarios y presenta recomendaciones para solucionar situaciones
que estén fuera de su ambito de control y decision.

o Aporta ideas para el desarrollo de programas de exposicidn interactiva o promocional
en el exterior para mercadear a Puerto Rico como destino idéneo y de ventaja
competitiva turistica para fomentar la inversién en proyectos y facilidades turisticas e
incrementar el flujo de visitantes a la Isla.

Competencias
Vision de Negocio

o Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo y con la visién y objetivos de la
Compaiiia.

o Actlia y reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas
exigencias y situaciones del servicio, y logra confiabilidad e innovacion para la

Compaiiia.

e Conoce la cultura y valores de la Compafifa y el enfoque de su misién y proyecta un
desarrolio continuo a la luz de las nuevas tendencias del mercado y necesidades del

servicio.

o Participa en la revisién e implantacién de procesos y criterios de calidad alineados
con el enfoque de servicio y nueva estructura organizacional de la Compafiia de
Turismo.

Promotor de Cambio Organizacional

o Participa en la identificacién de enmiendas a los procedimientos para agilizar y
mejorar los servicios y armonizarlos a las responsabilidades de la Compafifa de
Turismo; identifica limitaciones y es persistente y concentrado en la eliminacién de
obstaculos que impiden-el logro de los resultados esperados.

L)
o Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la

identificacién de alternativas y soluciones para asegurar la calidad de los servicios y
la eficiencia de los procesos conforme al nuevo modelo organizacional de la
Compaiiia.

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



Analista de Estudios del Mercado

» Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear las actividades asignadas al plan estratégico de la

Compatfiia.

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

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

organizacion.

» Actia proactivamente y reacciona a las exigencias de los diversos proyectos con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el 4mbito de su trabajo
como Analista de Estudios del Mercado.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Identifica fuentes de informacién, desarrolla y rastrea indicadores de la industria y se
mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y desarrollos del
pensamiento en su rama o drea de especializacion.

o Utiliza la tecnologia de avanzada en los procesos de investigacion que incluyen, entre
otros, estudios de campo y rastreo de tendencias para proveer datos y estadisticas a
utilizarse en el desarrollo de estrategias y tacticas en forma integrada.

o Establece prioridades para lograr las metas y los niveles de efectividad esperados.

o Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico en el campo del mercado turistico.

o Utiliza los recursos tecnoldgicos disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y
calidad del trabajo.

s Resuelve situaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa situaciones y
actila de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a dichas
circunstancias y a la eficiencia y la efectividad de las actividades asignadas.

Comunicacién

o Establece una red de contactos y enlaces que agilicen su intervencién en la bisqueda
de informacién pertinente a su rol de analista de mercado.

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



Analista de Estudios del Mercado

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

s Demuestra capacidad para persuadir y armonizar diferentes perspectivas hacia una
meta comun.

o Prepara y exhibe presentaciones de temas complejos, redacta informes y desarrolla
documentos mediante el uso de sistemas y aplicaciones tecnoldgicas.

o Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones propias de su campo de especialidad.

Trabajo en Equipo

o Actia dgilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacion requerida con los
recursos externos y actla proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel 6ptimo de calidad.,

» Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacion.

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

Educacion y Experiencia

o Bachillerato con concentracién en Economia o Estadisticas de universidad o colegio
acreditado.

o Dos (2) afios de experiencia en la industria turistica.
s Dominio de los principios y practicas de mercadeo turistico y estadisticas.
e Dominio verbal y escrito del Espafiol e Ingiés.

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

» Dominio de principios y fundamentos de metodologia de investigacién y la
utilizacién de base de datos.

= Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
relacionadas a su campo de especialidad.



Analista de Estudios del Mercado

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
/ .
debi el
18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase:

Oficial de Capacitacién y Readiestramiento

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la implantacién del programa de calidad de servicios
turisticos mediante la coordinacién y desarrollo de adiestramientos, seminarios y
talleres dirigidos a fortalecer la calidad de los servicios al turista. Evaltia los servicios
€ identifica 4reas para mejoramiento y desarrollo en el personal de las hospederfas,
facilidades y atracciones turisticas; promueve el disefio y desarrollo de talleres,
seminarios y charlas que aseguren y garanticen niveles Optimos de calidad de
* servicios y ventaja competitiva en la prestacién de los servicios al furista.

Desarrolla perfiles y estdndares de calidad, establece alianzas entre las empresas
privadas y provee asistencia técnica y asesoramiento para el disefio e implantacién de

los manuales de calidad.

Visita hospederias, facilidades y atracciones turisticas para ofrecer los
adiestramientos o talleres; prepara los materiales y temas a desarrollar y conduce los
seminarios conjuntamente con las compafiias de recursos externos, segin las
necesidades del servicio hotelero.

Evaliia la efectividad de los adiestramientos de acuerdo a los resultados de los
servicios ofrecidos en las distintas hospederfas, facilidades y atracciones turisticas;
recomienda nuevos enfoques y estrategias de acuerdo a los resultados obtenidos.

Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades asignadas, canaliza
conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca soluciones répidas y
efectivas que propicien los resultados esperados; mantiene al supervisor informado de
los asuntos extraordinarios y presenta recomendaciones para solucionar situaciones
que estdn fuera de su 4mbito de control y decisién.

Prepara los itinerarios de los adiestramientos conforme a los planes de trabajo
establecidos e informes de logro de resultados.




Oficial de Capacitacién y Readiestramiento

Competencias

Visién de Negocio

Proyecta un comgomiso con la calidad del trabajo y con la visién y objetivos de la
Compafiia y del Area de Fomento Turistico.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
¥y situaciones del servicio, y logra confiabilidad e innovacién para Ja Comparifa.

Participa en la revisién e implantacién de procesos y criterios de calidad alineados
con el enfoque de servicio y nueva estructura organizacional de] Area de Fomento

Turistico.

Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados de su
funcién como gestor de calidad.

Establece una red de contactos y enlaces estratégicos con hoteles y paradores que
viabilice sus metas y objetivos y propicien el desarrollo e implantacién de los
programas de calidad de servicio.

Actualiza continuamente sus conocimientos del campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempeifio, logrando especialidad, progreso y nuevos enfoques
en su area de competencia.

Promotor del Cambio Organizacional

Reacciona, a las exigencias del servicio y situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el dmbito de su rol
como facilitador del programa de calidad del servicio turistico,

Participa en la identificacién de enmiendas a los procedimientos para agilizar y
mejorar los servicios y armonizarios a las responsabilidades del Area de Fomento
Turistico, identifica limitaciones y es persistente y concentrado en la eliminacién de
obstaculos que impiden el logro de los resultados esperados.

Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la
identificacion de alternativas y soluciones para asegurar la calidad de los servicios y
la eficiencia de los procesos conforme al nuevo modelo organizacional del Area

Fomento Turistico.

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

profesional,




Oficial de Capacitacién y Readiestramiento

Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear los programas de calidad al plan estratégico de la

Compaifiia.

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

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

organizacion,

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e informacién con el
propésito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios y estindares
establecidos en el desarrollo e implantacién de programas de calidad.

Establece prioridades para lograr las metas y los niveles de efectividad esperados.

Se mantiene actualizado en los findamentos, principios, técnicas y pemnsamiento
critico respecto a los estindares y criterios de calidad de servicios del mercado

turistico.
Utiliza los recursos tecnolégicos disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y

calidad del trabajo.

Resuelve situaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa situaciones y
acfiia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a dichas
circunstancias y a la eficiencia y la efectividad de las actividades asignadas.

Comuniecacion

Inicia el contacto y establece la relacién efectiva en su intervencién con los
funcionarios de la Compafifa y representantes y empleados de hoteles y hospederias.

Proyecta conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

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

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

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




Oficial de Capacitaci6n y Readiestramiento

Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, representantes de la industria turistica y con
otro personal con el cual establece contacto en el desarrollo del trabajo.

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de adiestramiento y programas de calidad.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point, gerencia de proyectos y otras aplicaciones propias de su
campo de especialidad.

Trabajo en Equipo

Reacciona agilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con
los recursos externos y actiia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel 6ptimo de calidad.

Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacion.

Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal,
empresarios y representantes de la industria Y propicia un ambiente de respeto y

cooperacidn mutua.

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

Educacién y Experiencia

Bachillerato de universidad o colegio acreditado.

Dos (2) afios de experiencia en el desarrollo y coordinacién de adiestramientos y
capacitacion en programas de calidad de servicio.

Dominio de los principios de calidad de servicio y técnicas de desarrollo de
adiestramientos y capacitacién.

Dominio verbal y escrito del Espariol e Inglés.

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

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




Oficial de Capacitacién ¥ Readiestramiento

Cliusula de Salvedad

APROBADO POR:
/ .

_ 18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzilez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compafifa de Turismo de Puerto Rico

Enmendada: 20 de septiembre de 2007
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Perfil de Clase

Oficial de Calidad Turistica

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el establecimiento de planes correctivos y del
seguimiento a las instalaciones u operaciones turisticas endosadas para garantizar y/o

mejorar los estindares de calidad en los servicios que ofrecen.

Actia en conjunto con las Inspectoras de Calidad Turistica, en el monitoreo de las
instalaciones turisticas en cuanto al cumplimiento de los estindares de calidad
correspondientes al sector aplicable; crea las herramientas de medicién y hace
recomendaciones para determinar la efectividad de los programas de calidad
implantados, los requisitos, normas y especificaciones aplicables a la operacién y
servicios de calidad para e] turista.

Asesora en aspectos técnicos relacionados a la calidad del servicio a las instalaciones
u operaciones turisticas, respecto a los estandares de calidad establecidos en las

distintas normas y procedimientos.

Realiza investigaciones, entrevistas y visitas de campo a instalaciones u operaciones
turisticas, para recopilar documentos de apoyo que redunden en analisis e informes
sobre el resultado de las intervenciones e investigaciones especiales con €] propésito
de recomendar alternativas para mejorar la calidad de los servicios para el turista.

Estudia documentos sobre el manejo operacional de cada una de las instalaciones u
operaciones turisticas para asegurar el cumplimiento de los enfoques de vision, metas
y objetivos de la Compafifa; analiza los decretos de concesiones y somete informes de

resultados basados en las intervenciones.

Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades asignadas, canaliza
conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca soluciones rdpidas y
efectivas que propicien los resultados esperados; mantiene al supervisor informado de
los asuntos extraordinarios y presenta recomendaciones para soluciopar situaciones
que estdn fuera de su ambito de control y decision.

Asesora y colabora con el personal del Area de Fomento Turistico y la Compaiifa, en
acciones, decisiones y operaciones que se conduzcan a tono con los reglamentos, las

leyes, politicas y procedimientos aplicables.
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Competencias

Vision de Negocio

Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo y con la visién y objetivos de Ia
Compafiia y del Area de Fomento Turistico.

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
¥ situaciones det servicio, y logra confiabilidad e innovacién para la Compafifa.

Participa en la revisién e implantacién de procesos y criterios de calidad alineados
con el enfoque de servicio y nueva estructura organizacional del Area de Fomento

Turistico.

Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados de su
funcién como gestor de calidad.

Establece una red de contactos y enlaces estratégicos con hoteles y paradores que
viabilice sus metas y objetivos y propicien el desarrollo e implantacién de los

programas de calidad de servicio.

Actualiza continuamente sus conocimientos del campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempefio, logrando especialidad, progreso y nuevos enfoques

en su area de competencia.

Promotor del Cambio Organizacional

Reacciona, a las exigencias del servicio y situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el dmbito de su rol
como facilitador del programa de calidad del servicio turistico.

Participa en la identificacién de enmiendas a los procedimientos para agilizar y
mejorar los servicios y armonizarlos a las responsabilidades del Area de Fomento
Turistico, identifica limitaciones y es persistente y concentrado en la eliminacién de
obsticulos que impiden el logro de los resultados esperados.

Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la
identificacién de alternativas y soluciones para asegurar la calidad de los servicios y
la eficiencia de los procesos conforme al nuevo modelo organizacional del Area

Fomento Turistico.

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

profesional,
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Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear los programas’ de calidad al plan estratégico de la

Compafiia.

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

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

organizacidn.

Metodelogia y Enfoque en los Resultados

Implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e informacion con el
propdsito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios y estandares
establecidos en el desarrollo e implantacién de programas de calidad.

Establece prioridades para lograr las metas y los niveles de efectividad esperados.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico respecto a los estdndares y criterios de calidad de servicios del mercado

turistico,

Utiliza los recursos tecnolégicos disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y
calidad del trabajo.

Resuelve sitnaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa situaciones y
actiia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a dichas
circunstancias y ala eficiencia y la efectividad de las actividades asignadas.

Comunicacion

-]

Inicia el contacto y establece la relacién efectiva en su intervencidn con los
funcionarios de la Compafiia y representantes y empleados de hoteles y hospederias.

Proyecta conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

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

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

coherente,
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Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus

fundamentos e ideas ante empleados, representantes de la industria turistica ¥ con
otro personal con el cual establece contacto en el desarrollo del trabajo.

Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de adiestramiento ¥ programas de calidad.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point, gerencia de proyectos y otras aplicaciones propias de su

campo de especialidad.

Trabajo en Equipo

Reacciona agilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con
los recursos externos y acfiia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,

diligencia, agilidad y un nivel 6ptimo de calidad,
Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza v la cooperacién.

Acttia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal,
empresarios y representantes de la industria y propicia un ambiente de respeto y

cooperacion mutua.

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

objetivos del Area.

Educacién y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Turismo,
Administracién de Hoteles y Restaurantes o campos relacionados de una universidad

0 colegio acreditado.

Dos (2) afios de experiencia en la evaluacién de programas de calidad de servicio.

Dominio de los principios de calidad de servicio y técnicas de evaluacién de
programas de medicién del servicio.

Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

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

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

programas de calidad.
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Cliusula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretaréd como un compendio

exhaustivo de todas Ias expectativas funcionales
a esta Clase.

APROBADO POR:

“IZbk Grneldoh

Terestella Gonzdlez Denton
Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico

¥y competencias de los puestos asignados

11 de abril de 2007
Fecha
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Perfil de Cl_ase
Oficial de Desarrollo de Turismo Sostenible

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, coordinacién y desarrollo de
programas, actividades, proyectos e iniciativas para propiciar el desarrollo sostenible
del turismo para mejorar la oferta turfstica del destino y mejorar y enriquecer la
experiencia del visitante en Puerto Rico.

Participa en el disefio del Plan Maestro para el Desarrollo Sostenible del Turismo,
estrategias para el desarrollo del ecoturismo y participa en el desarrollo e
implantacién de planes de accién dirigidos al cumplimiento de las metas, objetivos y
resultados esperados conforme a la politica publica para propiciar el desarrollo
sostenible del turismo en Puerto Rico. '

Realiza investigaciones y analiza necesidades y tendencias del turismo sostenible y
tipos de ecoturistas a nivel mundial para mejorar la experiencia de los visitantes y
ampliar la oferta turistica de Puerto Rico.

Participa en el desarrollo de iniciativas para que el programa de ecoturismo de la
Compafifa responda a las estrategias y resultados de calidad esperados de
conformidad con la politica piblica para el desarrollo sostenible de turismo en Puerto

Rico.

Evalia documentos relacionados a la planificacién, desarrollo e implantacién de
proyectos ecoturisticos y somete sus comentarios, opinién y recomendaciones,

Ofrece charlas y presentaciones informativas, orienta, asesora a inversionistas,
desarrolladores, organizaciones comunitarias, alcaldes y funcionarios municipales en
la identificacion de oportunidades de desamollo de proyectos ecoturisticos y de
turismo sostenible e incentivos y programas de financiamiento disponibles para estos

desarrollos.

Representa a la Compaififa ante orgamizaciones, agencias del gobiemo Y empresas
privadas en asuntos relacionados con las responsabilidades asignadas.

Atfiende con prontitud asuntos que impacten las actividades asignadas, canaliza
conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca soluciones répidas y
efectivas que propicien los resultados esperados; mantiene al supervisor informado de
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los asuntos extraordinarios y presenta recomendaciones para solucionar situaciones
que estan fuera de su 4mbito de control y decision.

Prepara informes y estadisticas con informacién precisa y confiable, relacionados
con el desarrollo del turismo sostenible en Puerto Rico a ser utilizados en el
desarrollo de planes de trabajo, proyecciones, estrategias y evaluacién de los servicios
y resultados.

Aporta ideas y participa en el desarrollo de programas de exposicién interactiva o
promocional en el exterior e internamente, para mercadear a Puerto Rico como
destino idéneo y de ventaja competitiva turistica para fomentar la inversién en
proyectos y facilidades ecoturisticas e incrementar el flujo de visitantes a la Isla.

Competencias

Visién de Negocio

Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo, con la visién, objetivos, politica
publica y responsabilidades de la Compafia para el desarrollo sostenible del turismo.

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

Participa en la revisién e implantacién de procesos y criterios de calidad alineados
con el enfoque de servicio de la Compafifa y cumplimiento con las responsabilidades
delegadas para el desarrollo de proyectos de desarrollo sostenible del turismo.

Promotor de Cambio Organizacional

Actua y reacciona proactivamente a las exigencias del servicio y situaciones nuevas
que se presenten con agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad.

Participa en la identificacién de enmiendas y revisién de los procedimientos para
agilizar y mejorar los servicios y asegurar cumplimiento; identifica limitaciones y es
persistente y concentrado en la eliminacién de obstaculos que impiden el logro de los
resultados esperados.

Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la
identificacién de alternativas y soluciones para asegurar la calidad de los servicios y
la eficiencia de los procesos conforme al nnevo modelo organizacional de la

Compafiia,

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

profesional.

b2
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Se integra como colaborador al eq ipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear las actividades ¥y responsabilidades al plan estratégico de la

Compaifiia.

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

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

Compafifa.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e informacién con el
proposito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios y estdndares
establecidos para el desarrollo sostenible del turismo.

Establece prioridades para lograr las metas ¥ los niveles de efectividad esperados.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico en el campo relacionado al desarrollo sostenible del turismo.

Utiliza los recursos tecnolégicos disponibles dirigides a mejorar la eficiencia y
calidad del trabajo.

Resuelve situaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa situaciones y
actia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a dichas
circunstancias y a la eficiencia v la efectividad de las actividades asignadas.

Comunicacién

Inicia el contacto y establece la relacién efectiva en su intervencién con los
empleados y funcionarios de 12 Compaiifa y de Agencias del Gobierno, representantes
de la industria, empresarios, desarrolladores ¥y publico en general.

Proyecta conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

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

Demuestra credibilidad, convencimiento Y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete, de acuerdo con las necesidades particulares de cada
situacién o circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y .
coherente, '
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Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante ejecutivos, representantes de la industria turfstica,
funcionarios del gobierno y con otro personal con el cual establece contacto en el

desarrollo del trabajo.

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de desarrollo de proyectos ecoturisticos y otras

actividades delgadas.

Trabajo en Equipo

Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con
los recursos internos y externos y actia proactivamente para proveer el servicio con
eficacia, diligencia, agilidad y un nivel éptimo de calidad.

Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza ¥ la cooperacion.
Actla con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal,
empresarios, representantes de la industria turfstica, desarrolladores, funcionarios de
Gobiemo y propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

Educacién y Experiencia

Bachillerato de universidad o colegio acreditado.

Dos (2) afios de experiencia progresiva en trabajos relacionados con la industria
turistica, hoteles, planificacién, gerencia ambiental, actividades de promocién, y

- mercadeo turfstico o ecoturistico o en actividades operacionales relacionadas con el

mercado turistico.

Dominio de los principios de desarrollo sostenible de] turismo, y la politica publica
del Gobiemno de Puerto Rico para el Desarrollo Sostenible de Turismo de Puerto

Rico.
Conocimiento de los principios y técnicas relacionadas al turismo sostenible.
Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés,

Dominio de técnicas y destrezas comprobadas en Ja confeccién y administracién de
presentaciones profesionales. e

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

Clausula de Salvedad




Oficial de Desarrollo de Turismo Sostenible

APROBADO POR:
— T,
c!ééﬂ’—é{rr(—.@\!'r\
18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de la Clase
Oficial de Juegos Electrénicos

Objetivos de la Clase

Responsabilidad primaria por la fiscalizacién de las operaciones de las maquinas y
equipos electrénicos de juegos de azar en Puerto Rico para asegurar el cumplimiento
de la legislacion y reglamentos y normas establecidos por la Compaiifa de Turismo.

Inspecciona y certifica todas las méquinas electronicas para detectar posibles
alteraciones o fallas dentro de la operacién.

Instala los dispositivos de seguridad en las mAquinas de juegos y verifica los
programas de juego por medio del uso de programacién y equipo computadorizado de
verificacién.

Custodia el traslado de los equipos de juegos electrénicos y prepara informes de
movimiento, actividades de inspeccién, fiscalizacion y de las investigaciones
realizadas. ‘

Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades asignadas, las canaliza
conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca soluciones rédpidas y
efectivas que propicien los resultados esperados; mantiene al supervisor informado de
los asuntos extraordinarios y presenta recomendaciones para solucionar situaciones
que estdn fuera de su ambito de control y decision.

Controla y optimiza la utilizacién de los recursos y colabora en la implantacién de
sistemas de trabajo y procedimientos que propicien la eficiencia, productividad y la
confiabilidad de los procesos.

Establece conjuntamente con su supervisor, indicadores de productividad para evaluar
resultados, calidad de los servicios y las actividades asignadas.

Actiia con discrecién y confidencialidad en el desarrollo del trabajo.

Competencias

Visién de Negocio

Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo, con la visién y objetivos de la
Compaiiia y del Area de Juegos de Azar,
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& Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las exigencias y
situaciones del servicio, y logra confiabilidad e innovacidn para la Compailia.

s Conoce la cultura y valores de la Compaiiia, el enfoque de la misién del Area de
Juegos de Azar y proyecta un desarrollo continuo a la luz de las nuevas tendencias del
mercado, desarrollo de nueva tecnologia de maquinas de juegos electrénicos y
necesidades del servicio.

¢ DParticipa en la revision e implantacién de procesos y criterios de calidad alineados
con el enfoque de servicio y nueva estructura organizacional del Area de Juegos de

Azar,

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

Promotor del Cambio Organizacional

e Participa en la identificacién de enmiendas a los procedimientos para agilizar y
mejorar los servicios y armonizarlos a las responsabilidades del Area de Juegos de
Azar; identifica limitaciones, es persistente y concentrado en la eliminaciéon de
obstaculos que impiden el logro de los resultados esperados.

o Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la
identificacion de alternativas y soluciones para asegurar la calidad de los servicios y
la eficiencia de los procesos conforme al nuevo modelo organizacional del Area.

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

o Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear las actividades asignadas al plan estratégico de la

Compaifiia.

o Se adapta y trabaja efectivamente ante una variedad de situaciones que requieren
actuar con tacto y tolerancia, en su relacién con individuos o grupos heterogéneos.

o Identifica riesgos, restricciones legéles, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios gue propicien e impulsen la politica piiblica para el desarrollo de
las metas y objetivos del Area de Juegos de Azar.

o Se compromete con las normas establecidas por la Compafifa; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.
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Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Identifica fuentes de informacion, desarrolla y rastrea indicadores de la industria y se
mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y desarrollos del
pensamiento en su campo de especializacién.

» Utiliza la tecnologia de avanzada en los procesos de inspeccién que incluyen, entre
otros, rastreo de tendencias y otros para proveer datos y estadisticas a utilizarse en el
desarrollo de estrategias y técticas en forma integrada.

e Establece prioridades para lograr las metas y los niveles de efectividad esperados.

o Se mantiene actvalizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico en el campo del mercado turistico y tecnologia aplicada a los juegos de azar.

» Utiliza los recursos tecnolégicos disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y
calidad del trabajo.

o Resuelve situaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa situaciones y
actia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accidn que responda a dichas
circunstancias y a la eficiencia y la efectividad de las actividades asignadas.

Comunicacién

o Establece una red de contactos y enlaces que agilicen su intervencion en la bisqueda
de informacién pertinente a su rol de fiscalizar las operaciones de mAquinas y
equipos electrénicos relacionados con juegos de azar.

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

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

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

o Demuestra capacidad para persuadir y armonizar diferentes perspectivas hacia una
meta comiin. '

o Redacta informes y desarrclla documentos mediante el uso de sistemas y aplicaciones
tecnologicas.
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* Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word y otras aplicaciones propias para la fiscalizacién de las maquinas y
equipos electrénicos de juegos de azar,

Trabajo en Equipo

° Reacciona Agilmente a las necesidades de servicio Y a la coordinacién requerida con
los recursos externos Yy actlia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel 6ptimo de calidad,

® Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y Ia cooperacion.

° Acta con sentido de urgencia y elimina barreras dentro de su marco de accidn en la

fiscalizacién de las operaciones de las maquinas y equipos electrénicos de Juegos de
azar para asegurar que las actividades se lleven a cabo correctamente conforme a las

normas, controles y normas de seguridad establecidos.

Educacién y Experiencia

» DBachillerato en Sistemas Computadorizados, en electrénica 0 campos relacionados
de una universidad o colegio acreditado.

° Un (1) afio de experiencia relacionado con las operaciones de equipos electronicos,

* Dominio de las técnicas de inspeccién de méquinas Y equipos electrénicos de juegos
de azar,

° Dominio verbal y escrito de log idiomas Espafiol e Inglés.

* Dominio de programas de computadoras: Word, Excel y aplicaciones utilizadas en la
fiscalizacién de maquinas Y equipos electrénicos de juegos de azar,

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
/ .
el (WJ@AL\
18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzdlez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Oﬁcial de Promocién y Mercadeo

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién y coordinacién de eventos especiales y
culturales e iniciativas para promocionar o ampliar ofertas de alcance turistico y
promulgar la cultura puertorriquefia o en actividades de promocién dirigidas -a
diversos mercados turisticos (Especializados, Acceso Aéreo, Maritimo y Excursiones)
y de otros proyectos de promocidn tales como: Puerto Rico Te Recibe y Centros de

Informacién Turistica.

Evalta y asesora al Supervisor y a la gerencia de la Compafifa sobre todos los asuntos
relacionados a la promocién y mercadeo de Puerto Rico como destino turistico, y

somete comentarios, opiniones y recomendaciones.

Es responsable de asegurar que los programas de promocién de la Compaiiia dirigidos
al mercado asignado y a presentar a Puerto Rico como destino turistico respondan a

las estrategias y resultados de calidad esperados.
™

Prepara y realiza presentaciones informativas y/o presenta propuestas al Comité de
Auspicios, utilizando los reglamentos vigentes, dirigidas a eventos o actividades que
redunden en beneficio econdmico directo para Puerto Rico,

Coordina cualquier tipo de evento que proyecte a Puerto Rico como destino turistico
aprobados por el Comité de Auspicios, el/la Directora/a Ejecutivo/a o la Funta de

Directores.

Participa en la identificacién, coordinacién y evaluaci6n de actividades dirigidas a
mercados especializados, y acceso aéreo, maritimo y terrestre, entre otras.

Representa a la Compafifa ante organizaciones, agencias del gobiemo y empresas
privadas participantes de los programas de mercadeo ¥ promocion.

Visita las facilidades donde se celebran actividades, presentaciones o espectaculos
auspiciados o coordinados por la Compafifa para verificar organizacién, calidad y
~cumplimiento de los acuerdos y resultados esperados. Busca lograr la maximizacién

de los beneficios para la Compaiiia por el auspicio otorgado.

Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades y eventos coordinados
por €l, canaliza conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca
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soluciones rdpidas y efectivas que propicien los resultados esperados; mantiene al
supervisor informado de los asuntos extracrdinarios y presenta recomendaciones para
solucionar situaciones que estin fuera de su 4mbito de control y decisidn.

Prepara informes y estadisticas con informacién precisa y confiable, relacionados con
las actividades culturales y eventos especiales coordinados y de operaciones
turisticas, para ser utilizados en el desarrollo de planes de trabajo, proyecciones y

estrategias y evaluacién de los servicios.

Aporta ideas y participa en el desarrollo de programas de exposicién interactiva o
promocional en el exterior e internamente, para mercadear a Puerto Rico como
destino idéneo y de ventaja competitiva turistica para fomentar la inversién en
proyectos y facilidades turisticas e incrementar el flujo de visitantes a la Isla.

Competencias

Visién de Negocio

Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo y con la visién y objetivos de la
Compaiiia y del Area de Promoci6n y Mercadeo.

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

Participa en la revisién e implantacién de procesos y criterios de calidad alineados
con el enfoque de servicio y nueva estructura organizacional del Area de Promocién

y Mercadeo.

Promotor de Cambio Organizacional

Reacciona, a las exigencias del servicio y situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el dmbito de su rol
como facilitador y profesional de promocién y mercadeo.

Participa en la identificacién de enmiendas a los procedimientos para agilizar y
mejorar los servicios y armonizarlos a las responsabilidades del Area de Promocién y
Mercadeo; identifica limitaciones y es persistente y concentrado en la eliminacién de
obstéculos que impiden el logro de los resultados esperados.

Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la
identificacién de alternativas y soluciones para asegurar la calidad de los servicios y
la eficiencia de los procesos conforme al nuevo modelo organizacional del Area

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

profesional.

Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear los programas bajo su coordinacién al plan estratégico de la

Compafiia.

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

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

organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultades

Implanta metodologia de. verificacién y validacién de datos e informacién con el
propésito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criferios y estindares
establecidos en la coordinacién de eventos y actividades especiales y culturales y

otras actividades dirigidas a mercados especializados.

Establece prioridades para lograr las metas y los niveles de efectividad esperados.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técni¢as y pensamiento
critico en el campo promocional del mercado turfstico.

Utiliza los recursos tecnolégicos disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y
calidad del trabajo.

Resuelve situaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anficipa situaciones y
actia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a dichas
circunstancias y a la eficiencia y la efectividad de las actividades asignadas.

Comunicacién

Inicia el contacto y establece la relacién efectiva en su intervenéidn con los
empleados y funcionarios de la Compafiia, representantes de la industria,
empresarios, productores, turistas y piblico en general.

Proyecta conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

Domima la comunicacién en espafiol e inglés y logra claridad, precisién y efectividad
en su comunicacion verbal y escrita.
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* Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasién en las sugerencias y
recomendaciones que somete, de acuerdo con las necesidades particulares de cada

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

* Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, ejecutivos y representanies de la industria
turistica y con otro personal con el cual establece contacto en el desarrollo del trabajo.

Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de coordinacién de actividades y eventos y otras
actividades de promocién dirigidas al pblico en general, visitantes y turistas.

o Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina;
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones en el campo de la publicidad y

mercadeo.

Trabajo en Equipo

Reacciona 4gilmente 2 las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con
los recursos internos y externos y actiia proactivamente para proveer el servicio con
eficacia, diligencia, agilidad y un nivel 6ptimo de calidad.

* Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacién.

Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal,
empresarios, productores y representantes de la industria y turisticas y propicia un

ambiente de respeto y cooperacién mutua.

Educacién y Experiencia

s Bachillerato de universidad o coiegio acreditado.

Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con promocién y mercadeo o la
coordinacidn de eventos especiales o en actividades operacionales relacionadas con el

mercado turistico.

Dominio de los principios y practicas de promocién y mercadeo aplicables al
mercado turistico y al desarrollo y coordinacién de actividades y eventos.

o  Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

Disponibilidad para trabajar horarios y semanas de trabajo irregulares, de acuerdo a
las necesidades del servicio de la Compafifa.
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e Dominio de técnicas y destrezas comprobadas en la confeccién y administracion de
presentaciones profesionales.

o Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point, programas y
aplicaciones relacionadas al campo de la publicidad y mercadeo.

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.

APROBADO POR:
ﬂfiwj@%\

Terestella Gonzalez Denton
Directora Ejecutiva
Compafifa de Turismo de Puerto Rico

18 de diciembre de 2006
Fecha
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Perfil de Clase

Supervisor/a de Inspectores

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, coordinacién y supervisién de las
actividades de inspeccién de las operaciones de las salas de juegos de azar para
asegurar cumplimiento con los requisitos, normas y especificaciones aplicables y con
las metas y objetivos de la Compaiifa y 1a Ley de Juegos de Azar.

Supervisa el cumplimiento de los Inspectores con los itinerarios para las visitas de
inspeccién, conforme a los planes de trabajo establecidos y necesidades operacionales
y de servicio; asegura el cumplimiento de éstos con las normas y procedimientos
establecidos relacionados con las operaciones de las salas de juegos.

Participa en la fiscalizacién de los permisos para las operaciones de salas de juegos de
azar; aprueba documentos relacionados con las actividades de inspeccion realizadas

por el personal subalterno.

Ofrece asesoria técnica y apoyo al personal con respecto a los procedimientos, leyes
y reglamentos de juegos de azar y al cumplimiento de normas y procedimientos.

Desempefia un rol relevante en el logro de las expectativas e implantacion de los
planes de trabajo del Area de Juegos de Azar acorde con el plan estratégico de la

Compaiifa.

Asegura que el equipo de trabajo asignado a las actividades de inspeccibn este
orientado sobre las metas y objetivos, legalidad y expectativas de. servicio y esté

comprometido con resultados de calidad y confiabilidad.

Prepara, desarroila, asigna y evalla la ejecucion de los planes de trabajo sobre el
personal designado y determina su elegibilidad para la concesién de beneficios o
recomendacién de acciones disciplinarias por acciones en detrimento del
cumplimiento de los deberes y obligaciones segin la reglamentacién establecida y las

leyes aplicables.



-Supervisor/a de Inspectores (Juegos de Azar)

Competencias

Visién de Negocio

Participa en el establecimiento de indicadores para medir el logro de los resultados
que - correspondan a las metas y objetivos de la Unidad de Inspeccién adscrita al Area
de Juegos de Azar y la misi6n, valores y las expectativas de la Compaiiia.

Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la misién del Area de
Juegos de Azar y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las
nuevas tendencias e n las operaciones de juegos de azar y las necesidades del servicio

de la Compafiia.

Integra el pensamiento, la comunicacién y los comportamientos en armonia con las
metas y objetivos del Area de Juegos de Azar.

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

Compaiiia.

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

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

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a
mejorar y agilizar los procesos de inspeccidn en respuesta a las demandas de servicios

y de calidad de la Compafiia. '

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

Implanta programas de mecanizacién de los procesos y de trabajo bien planificados,
agiles, integrados y efectivos, fundamentados en las metas y objetivos de la

Compafifa y de las actividades asignadas.

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



Supervisor/a de Inspectores (Juegos de Azar)

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

Participa e implanta el plan de trabajo de su 4rea y evalia continuamente los
resultados mediante rastreo, monitoria y control de indicadores cuantitativos y
cualitativos para garantizar la calidad de Jos servicios bajo su &mbito de

responsabilidad.

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

organizacién.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Participa en el disefio, desarrollo e implantacién de controles y métodos de
verificacién, validacién y correccién de informacidn, acciones y transacciones con el
propésito de confirmar la exactitud, precisién y calidad de los resultados de los
procesos de inspeccién, de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la

Compaiiia.

* Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos

humanos, financieros, tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
procesos de trabajo delegados.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas de inspeccién de
juegos de azar,

Actlia de forma proactiva, con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso al logro de resultados de calidad y en la consecucion de metas y

objetivos.

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

los resultados esperados.

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

Compafifa.

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



Supervisor/a de Inspectores (Juegos de Azar)

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas ex;genmas
y sifuaciones de la mdustna turistica y logra confiabilidad e innovacién para la

Compaiiia.

Comunicacién

o Recomienda e implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e
informacién con el propésito de confirmar la calidad y complimiento con los criterios
y estandares de inspeccién de operaciones de juegos de azar.

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

e Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados y
supervisores.

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

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

coherente.

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

establece contacto en el desarrollo del trabajo.

o Prepara informes y desarrolla documentos relacionados con las actividades de
inspeccion.

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones propias de su 4rea de responsabilidad.

Liderazgo

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

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

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



Supervisor/a de Inspectores (Juegos de Azar)

° Aporta ideas e identifica alternativas que propicien la eficiencia de las actividades de
Ispeccién de juegos de azar de 1a Compaiifa.

® Interviene como agente catalizador y promueve Ia confianza y la cooperacién.

Educacion y Experiencia

© Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

o Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con las actividades de casino
operacionales de juegos de azar, uno de los cuales incluya supervisién de personal,

© Dominio de las técnicas, reglamentos y leyes aplicables a los Jjuegos de azar.

° Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

° ' Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point ¥ aplicaciones
relacionados con los juegos de azar.

Clausula de Salvedad

APROBADO POR:
—T ,
Tl el
18 de diciembre de 2006
Fecha

Terestella Gonzilez Denton
Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Supervisor de Operaciones Turisticas

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la implantacién de programas de exposicion turistica
que contribuyen a desarrollar y fortalecer la industria turistica en Puerto Rico,
mediante el disefio y coordinacién de actividades, iniciativas y proyectos especiales y

de adiestramientos.

Orienta al equipo de trabajo de los Centros de Informacién y al personal de campo
con relacién a las metas y objetivos, las expectativas y compromiso con la calidad del
trabajo v del servicio y actia como facilitador de toda gestion requerida para el
curnplimiento de los planes de trabajo y resultados esperados del Area.

Representa a la Compaiiia ante organizaciones, agencias del gobierno y empresas
privadas participantes de los programas de mercadeo y promocion.

Trabaja en coordinacién y brinda apoyo a cualquiera grupo de trabajo o programa que
se implante por la Compafifa para la atencién del turista y/o promocion de Puerto

Rico como destino turistico.

Aporta ideas para el desarrollo de programas de exposicién promocional internamente
y en el exterior para mercadear a Puerto Rico como destino turistico.

Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades del Centro, los canaliza
conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca soluciones répidas y
efectivas que propicien los resultados esperados; mantiene al supervisor informado de
los asuntos extraordinarios y presenta recomendaciones para solucionar situaciones

que estan fuera de su &mbito de control y decisién.

Prepara informes y estadisticas con informaci6n precisa y confiable, relacionados con
las actividades de orientacién y promocién de los Centros, para ser utilizados en el
desarrollo de planes de trabajo, proyecciones, estrategias y evaluacién de los

servicios.

Visién de Negocio

¢ Identifica indicadores para medir el logro de los resultados de las metas y objetivos de
las actividades bajo su responsabilidad: Publicaciones y Sistemas Interactivos;
Eventos Especiales y Asuntos Culturales u Operaciones Turisticas.



Supervisor de Operaciones Turisticas

Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién del Area de
Proémocién y Mercadeo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de
las nuevas tendencias del mercado tur{stico y las necesidades del servicio.

Participa en el desarrollo e implantacién de proyectos conforme a los planes
estratégicos en miltiples sectores del mercado turistico a los fines de propiciar e

impulsar la innovacién en las funciones de promocién, mercadeo y ventas..

Implanta programas de trabajo bien planificados, égiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de la Compafila y de las actividades

asignadas. ,

Integra el pensamiento, la comunicacién ¥ los comportamientos en armonia con las
metas y objetivos del Area de Promocién y Mercadeo y la misién, visién y valores de

la Compafiia de Turismo.

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

Compaiiia.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades y recomienda la adopcién de proyectos de promocién y
mercadeo, en respuesta a las demandas del ambiente dindmico y competitive del

mercado del turismo.

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

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
area de responsabilidad, para recomendar cambios que propicien ¢ impulsen la
politica publica para el desarrollo de las metas y objetivos de las actividades
asignadas y del Programa de Promocién y Mercadeo de la Compafifa.

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

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

organizacién.



Supervisor de Operaciones Turisticas

Metodologia y Enfoque en Ios Resultados

Participa en el disefio e implantacién de controles y métodos de verificacién,

- validacién y correccién de informacién y acciones con el propésito de confirmar la

exactitud, precisién y calidad y cumplimiento de los resultados esperados de los
procesos de trabajo y actividades asignadas.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
huraanos, financieros y tiempo) para lograr efectividad y calidad en las actividades,
eventos y productos de divulgacién desarroliados y gestiones asignadas.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y dindmica del
mercado turistico.

Participa en el desarrollo de estrategias para la integracién de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacién, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de

cumplimiento de las metas y objetivos del programa de Mercadeo.

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

objetivos.

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

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones de la industria turistica y logra confiabilidad e innovacién para la

Compafifa.

Comunicacién

Recomienda e implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e
informacién con el propésito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios
Y estdndares de la industria, en las actividades bajo su responsabilidad.

Proyecta conocimiento del perfil del turista y sobre los procesos medulares que
inciden en las responsabilidades delegadas.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién com los empleados,
empresarios, agencias de publicidad, organizadores, productores y coordinadores de
eventos, grupos y representantes de la industria turistica.

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



Supervisor de Operaciones Turisticas

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

coherente.

Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e jideas ante empleados, ejecutivos y representantes de la industria
turistica y con otro personal con el cual establece contacto en el desarrollo de] trabajo.

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de promocién y mercadeo.

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

Liderazgo

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados y recursos asignados para el logro de los

objetivos.

Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la solucidn de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados esperados en su drea de

responsabilidad.

Motiva, reconoce, compromete y mantiene el entusiasmo del trabajo en equipo de los
empleados y recursos que trabajan en los proyectos y encomiendas asignadas.

Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de desarrollo de

programas y proyectos dirigidos al mercado turistico.
Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacién.
Actta con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con directores y

funcionarios de la Compaiiia, empresarios, productores y representantes de la
industria y propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

Educacién y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya cursos en mercadeo
y/o turismo.

Dos (2) afios en actividades que conlleven la coordinacién de eventos y actividades
de promocién y mercadeo, uno (1) de los cuales en supervisién de personal.



Supervisor de Operaciones Turisticas

° Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

» Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
disponibles pertinentes a las actividades de promocién y mercadeo.

Clausula de Salvedad

La informaci6n expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados

a esta Clase,

APROBADO POR:
ﬁzfr"«@«k

Terestella Gonzalez Denton
Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico

18 de diciembre de 2006
Fecha
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Perfil de Clase

Supervisor/a de Recaudaciones

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, coordinacién y supervisién de las
actividades de recaudacién de dinero por concepto de la operacién de las maquinas de
juegos de los casinos de Puerto Rico.

Custodia las llaves maestras que brindan acceso a la caja- de seguridad de los
gabinetes y puertas de acceso a las cajas de billetes del casino.

Verifica cuadres de hojas de conteo y la preparacién del informe de ingresos con el
conteo denominado, resultado de lecturas, premios y formularios de las méquinas.

Prepara el informe de diferencias significativas que surjan de la informacién del
lector contra el recaudador.

Verifica y toma accién sobre los sefialamientos que presenta la Oficina de Finanzas
en cuanto a depésitos con atrasos, ajustes realizados en los informes y por informes

incompletos o con informacidn incorrecta.

Participa en el desarrollo e implantacién de las politicas y procedimientos de
contabilidad financiera; aprueba y valida electrénicamente transacciones financieras
mediante la verificacién e intervencidn de las operaciones realizadas por el personal

para asegurar cumplimiento de las normas y procedimientos contables.

Evalta y aprueba documentos contables relacionados con las operaciones de
recaudacién para verificar que estén completos y correctos y que cumplan con los
estandares de calidad requeridos; verifica procesos, transacciones realizadas y los
informes generados por los sistemas mecanizados de recaudacién para asegurar

correccién y exactitud,

Ofrece asesorfa técnica y apoyo a las unidades funcionales de la Compafiia, al
personal de recaudacién respecto a los procedimientos, leyes y reglamentos de
recaudacién y al cumplimiento de normas, pricticas y principios de contabilidad

publica.

Desempefia un rol relevante en el logro de las expectativas e implantacién' de los
planes de trabajo del Area de Juegos de Azar en el plan estratégico de la Compafiia.



Supervisor/a de Recaudaciones

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

Prepara, desarrolla, asigna y evalia la ejecucién de los planes de trabajo sobre el
personal designado y determina su elegibilidad para la concesién de beneficios o
recomendacién de acciones disciplinarias por acciones en detrimento del
cumnplimiento de los deberes y obligaciones segiin la reglamentacién establecida y las

leyes aplicables.

Competencias

Visién de Negocio

Participa en e] establecimiento de indicadores para medir el logro de los resultados
que correspondan a las metas y objetivos de la Unidad de Recaudaciones y la misién,

valores y las expectativas de la Compafiia.

Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién del Area de
Juegos de Azar y de Finanzas y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la
Iuz de las nuevas tendencias del campo financiero y las necesidades del servicio de la

Compaiiia.

Integra el pensamiento, ]a comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area de Juegos de Azar y de Finanzas,

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

Compaiiia.

Detecta y resuelve con prontitud y eficacia situaciones que puedan afectar las
relaciones, eficiencia y calidad de los servicios a clientes internos y externos, dentro

del marco de normas, reglamentos y procedimientos aplicables.

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

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a
mejorar y agilizar los procesos de recaudacién en respuesta a las demandas de

servicios y de calidad de la Compaiiia.



Supervisor/a de Recaudaciones

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

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

Compafifa y de Ias actividades asignadas.

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

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

Participa e implanta el plan de trabajo de la unidad de Recaudaciones y evalua
continuamente los resultados mediante rastreo, monitoria y control de indicadores
cuantitativos y cualitativos para garantizar la calidad de los servicios bajo su &mbito

de responsabilidad.

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

organizacion.
Metodologia y Enfoque en los Resultados

e Participa en el disefio, desarrollo e implantacién de controles y métodos de
verificacién, validacién y correccion de informacidn, acciones y transacciones con el
propdsito de confirmar la exactitud, precisién y calidad de los resultados de los
procesos de recaudacién, de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de ia

Compaifiia.

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

procesos de trabajo.

e Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios y técnicas del campo de la
contabilidad y actividades de recaudacién.

e Actlia de forma preactiva, con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso al logro de resultados de calidad y en la consecucién de metas y

objetivos.



Supervisor/a de Recaudaciones

» Toma decisiones precisas de acuerdo con su nivel de responsabilidad y las politicas
establecidas; asume riesgos, aplica buen j _]I.IICIO conocimiento y experiencia y logra

los resultados esperados.

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

Finanzas de la Compafiia

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

o 'Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones de la industria turistica y logra confiabilidad e innovacién para la

Compaiifa.
Comunicacion

e Recomienda e implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e
informacidn con el propdsito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios

y estdndares de recaudacién de valores.

e Proyecta dominio de conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades financieras delegadas.

o Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados y
supervisores.

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

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

coherente.

Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, ejecutivos y con otro personal con el cual
establece contacto en el desarrollo del trabajo.

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de recaudacidn.

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



Supervisor/a de Recaudaciones

Liderazgo

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

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

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

Aporta ideas e identifica alternativas que propicien la eficiencia de las actividades de
recaudacion de 1a Compaiiia.

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

Educacién y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas con ocho (8) créditos en contabilidad o
finanzas de un colegio o universidad acreditada.

Dos (2) afios de experiencia de trabajo profesional en contabilidad, uno (1) de los
cuales incluya supervisién de personal.

Conocimiento de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables a la contabilidad
y actividades de finanzas.

Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

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

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.

APROBADO POR:

/ . "
U Grmerletyde
741 1"‘%@‘ 18 de diciembre de 2006

Terestella Gonzalez Denton

Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiija de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Supervisor/a de Transportacién Turistica

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria en la supervisién y coordinacién de las actividades de
inspeccién de los servicios de transportacién turistica en las zonas turisticas y los
terminales aéreos y maritimos y los servicios de las agencias de viajes autorizados por

la Compania.

Es responsable de evaluar ios servicios de los concesionarios de transportacién
turistica y agentes de viajes autorizados por la Compafiia para asegurar que cumplen
con los reglamentos y leyes vigentes y procedimientos y normas aplicables.
Supervisa Oficiales de Transportacién Turistica para asegurar que aplican
correctamente las leyes y reglamentos promulgados por la Compaiifa de Turismo.

Supervisa el proceso de expedicién de multas a los operadores, concesionarios,
personas y duefios de agencias de pasajes que incurren en la violacién de normas,

leyes y reglamentos.

Realiza visitas de inspeccién a las facilidades ¥ encuestas de satisfaccién del servicio
prestado por los iramsportistas; presta servicios de vigilancia preventiva en el
cumplimiento de la Ley de Transportacién Turfstica Terrestre y sus reglamentos para
dreas de recogido, despacho y espera de pasajeros dentro de los espacios designados

por la Compafifa, para transporte de turistas.

Participa en la orientacién al turista visitante con informacién sobre los servicios y
tarifas y dreas de transporte.

Es responsable de asegurar que el programa de fiscalizacién y vigilancia responda a
los estindares de la industria, las estrategias y resultados de calidad esperados.

Orienta al equipo de trabajo del programa asignado, sobre las metas y objetivos,
expectativas, compromiso con la calidad del trabajo y del servicio y actia como
facilitador de toda gesti6n requerida para el cumplimiento de los planes de trabajo y

resultados esperados.

Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades bajo su responsabilidad,
canaliza los procesos y busca soluciones rdpidas y efectivas que propicien los

resultados esperados.



Supervisor/a de Transportacién Turistica

» Prepara informes 7y estadisticas con informacién precisa y confiable, relacionados
con las actividades asignadas para ser utilizados en planes de trabajo, proyecciones y

estrategias y evaluacion de los servicios.

o Aporta ideas y participa en el desarrollo de proyectos y programas para mercadear a
Puerto Rico como destinio idéneo y de ventaja competitiva turistica para fomentar e
incrementar proyectos de inversién turistica y el flujo de visitantes a la Isla.

o Recomiends, participa en el desarrollo y adopta estrategias operacionales y
actividades encaminadas a fomentar la eficiencia, calidad y efectividad de las

actividades asignadas.

o Prepara iriformes peri6dicos de cardcter cuantitativo y cualitativo dirigidos a evaluar
los resultados de las actividades de fiscalizacién y vigilancia-de los servicios de
transportacién turistica para identificar nuevas estrategias, definir la eficiencia,
efectividad y calidad y recomendar cursos de accién. .

o Integra el conocimiento a la dindmica del equipo de trabajo del Area de
Transportacién Turistica a los fines de proveer un marco de referencia valido para la
implantacién de estrategias de mercadeo que aporten en la gestién de posicionar a

Puerto Rico como destino turistico.

o Provee comunicacién a su equipo de trabajo de Transportacién Turistica sobre las
proyecciones y logros de las estrategias de mercadeo implantadas en diferentes
4mbitos de exposici6n, interno y externo internacionalmente, en beneficio de la

gestion promocional de la Compaiiia.
Competencias

Visién de Negocio

e Identifica indicadores para medir el logro de los resultados de las metas y objetivos
de las actividades de Transportacién Turistica bajo su responsabilidad.

e Conoce la cultura y valores de la Compafifa y el enfoque de la misién del Area de
Transportacién Turistica y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo 2 la luz
de las nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades del servicio.

.« Participa en el desarrollo e implantacién de proyectos conforme a los planes
estratégicos en miiltiples sectores del mercado turistico a los fines de propiciar e

impulsar la innovacién en las funciones de promocién y mercadeo.



Supervisor/a de Transportacién Turistica

Implanta programas de trabajo bien planificados, Agiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de la Compafifa y de las actividades

asignadas.

Integra el pensamiento, la comunicacién y los comportamientos en armonfa con las
metas y objetivos del Area y la misién, visién y valores de la Compafiia de Turismo.

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

Compafifa.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades y recomienda la adopcién de proyectos de promocién y
mercadeo, en respuesta a las demandas del ambiente dindmico y competitivo del

mercado turistico.

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

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
drea de responsabilidad, para recomendar cambios que propicien e impulsen la
politica publica para el desarrollo de las metas y objetivos de las actividades
asignadas y del Programa de Transportacién Turistica de la Compafifa.

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

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

organizacién.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Participa en el disefio e implantacién de controles y métodos de verificacion,
validacién y correccién de informacién y acciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad y cumplimiento de los resultados esperados de los

procesos de trabajo y actividades asignadas.

Implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e informacién con el
propésito de confirmar la calidad y cumplimiento con estdndares, normas y
reglamentacién establecidos en el programa de transportacién turistica.



Supervisor/a de Transportacién Turistica

© Establece prioridades y distribuye recursos disi:om'bles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y calidad

en las actividades y gestiones asignadas.

o Se mantiene actualizado en los findamentos, principios, técnicas y dindmica del
mercado turistico.

o Participa en el desarrolio de estrategias para la integracién de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigaci6n, estudio y anélisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos del programa de Transportacién Turistica.

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

objetivos.

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

¢ Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del mercado turistico y logra confiabilidad e innovacién para la

Compaiifa.
Comunicacion

° Recomienda e implanta metodologia de verificacidn y validacién de datos e
informaci6n con el propésito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios
y estandares de la industria, en las actividades bajo su responsabilidad.

° Proyecta conocimiento del perfil del turista y sobre los procesos medulares que
inciden en las responsabilidades delegadas.

* Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
concesionarios de transportacién turistica, agentes de viajes, representantes de la

industria turistica y turistas.

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

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

coherente,



Supervisor/a de Transportacién Turistica

Explora alternativas e identifica toda informacién mecesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, concesionarios de transportacion, turistas y otro
personal con el cnal establece contacto en el desarrollo del trabajo.

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de transportacién turistica.-

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

Liderazgo

Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados y recursos asignados para el logro de los

objetivos.

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

optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados esperados en su drea de
responsabilidad.

Motiva, reconoce, compromete y mantiene el entusiasmo del trabajo en equipo de los
empleados y recursos que trabajan en los proyectos y encomiendas asignadas.

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

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

Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con directores y
funcionarios de la Compafifa, y representantes de la industria y propicia un ambiente

de respeto y cooperacién mutua.

Educacién y Experiencia

Bachillerato de un colegio o0 universidad acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en actividades operacionales en la industria del turismo
que incluya la aplicacion de leyes y reglamentos, uno (1) de los mismos en funciones

de supervisién.
Dominio verbal y escrito del Espariol e Inglés.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
disponibles en el mercado relacionadas con las actividades asignadas.



Supervisor/a de Transportacién Turfstica

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretara como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas fimcionales y competencias de los Ppuestos asignados

a esta Clase.

APROBADO POR:
féﬁqw@@\k\

Terestella Gonzélez Denton
Directora Ejecutiva
Compafiia de Turismo de Puerto Rico

18 de diciembre de 2006
Fecha
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Perfil de Clase

Oficial de Contabilidad

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la intervencidén, revisidn, verificacién, andlisis y
validacién de informacién y datos de los procesos contables y de presupuesto a log
fines de asegurar la exactitud, correccion y confiabilidad de los mismos para los
objetivos fiscales y financieros ¥ presupuestarios de la Compafiia de Turismo.

Valida y fiscaliza transacciones e informes electrénicos del mayor general, cuentas a
pagar y presupuesto para asegurar el cumplimiento ‘de las normas Y procedimientos
contables y operacionales, establecidos para la contraloria de la Compasia.

Recibe y controla documentos contables relacionados con las cuentas a pagar, cuentas
a cobrar, némina, entradas de Jornal, presupuesto, administracién de activos e
incentivos procesados para verificar que estén completos, correctos Y que cumpian
con los estindares de calidad requeridos; verifica y valida los informes generados por
los sistemas de contabilidad para asegurar correccion y exactitud,

Recibe, controla y custodia documentos cuya confidencialidad estd regulada por ley o
por politica interna de la Compafifa.

Mantiene a su supervisor inmediato informado de los asuntos extraordinarios y
presenta recomendaciones para soluciomar situaciones que por disposicién
. reglamentaria o politica interna estin fuera de su ambito de control y decisién.

Ofrece asesoria técnica y apoyo a las unidades funcionales de la Compafifa respecto a
los procedimientos de contabilidad, presupuesto y al cumplimiento de normas,
practicas y principios de contabilidad Y presupuesto piblico.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo Yy con
representantes del sector piblico y privado, Oficina de Gerencia y Presupuesto y
Oficina del Contralor con relacién a. Jas actividades de contabilidad y finanzas.
Sustituye y representa al Gerente de Contabilidad y directivos del 4rea en sus
ausencias y vacaciones y en las actividades que se le deleguen.




Oficial de Contabilidad

Competencias

Visién de Negocio

Proyecta compromiso con la visién y objetivos de la Oficina de Finanzas en sus
gestiones y trdmites de transacciones relacionadas con la prestacién de los servicios
de contabilidad y expectativas de resultados.

Se integra como colaborador al eg ipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear las actividades de la Oficina al plan estratégico de Ia

Compafiia.

Participa en la identificacion de indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la misién y expectativas, metas y objetivos de la Oficina de Finanzas.

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

tendencias y necesidades del servicio.

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

Compaiiia.

Promotor del Cambio Organizacional

Reacciona a las exigencias del servicio Y a situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el ambito de su rol

como facilitador.

Identifica y recomienda las enmiendas requeridas a los procedimientos, reglamentos y
procesos de trabajo; identifica limitaciones y es persistente y concentrado en Ia
eliminacién de obstaculos que impiden el logro de los resultados esperados,

Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la
identificacion de altemativas y solutiones para asegurar la eficiencia de los procesos
Y tramites de contabilidad y su alineamiento con la nueva cultura y plan estratégico

Corporativo.

Su conocimiento pericial proyecta credibilidad y profesionalismo; se mantiene al dfa
en los desarrollos de su profesién mediante lectura, participacién en foros
profesionales, certificaciones y otras actividades de desarrollo pertinentes a su campo

profesional.

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




Oficial de Contabilidad

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales en su campo
de responsabilidad para recomendar cambios que propicien e impulsen las metas y
objetivos de la Compafiia.

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

organizacion.

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

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Recomienda controles y métodos de verificacién, validacidn y correccién de
informaci6n, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la exactitud,
precisién y calidad de los resultados de Ios procesos operacionales de contabilidad de
acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiifa,

Identifica fuentes de informacién y rastrea indicadores para medir la eficiencia y
calidad de los servicios; se mantiene actualizado en los fundamentos, principios,
técnicas y desarrollos en su 4rea de competencia,

Ejecuta las estrategias de integracién sobre planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigaci6n, estudio y
analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de la Oficina de Finanzas.

Ejerce con proactividad y sentido de urgencia su trabajo para anticipar situaciones de
impacto adverso en la consecucién de metas y objetivos de la Compaiia,

Toma decisiones de acuerdo a su nivel de responsabilidad y las politicas establecidas;
asume riesgos y utiliza el buen juicio, conocimiento y experiencia, evita la
negligencia y logra ventaja o beneficio competitivo para la Compafiia.

Comunicacién

Su comunicacién proyecta conocimiento de los procesos que inciden en las
responsabilidades de contabilidad asignadas.

Establece contactos y relaciones efectivas de trabajo con recursos internos y externos
y es asertivo en el proceso de verificacién, validacién y procesamiento de

transacciones y documentos pertinentes.




Oficial de Contabilidad

Se comunica con efectividad, credibilidad Yy conocimiento de su especialidad, en
respuesta a las necesidades particulares de cada situacidn o circunstancia, de manera
asertiva, con exposicién clara, precisa, coherente, y con dominio del idioma.

Optimiza el uso de su tiempo y recursos; es eficaz en la preparacién de informes y
documentos mediante el uso de sistemas y aplicaciones tecnolégicas.

Inicia el contacto y establece la relacion efectiva en su intervencién con los
empleados, funcionarios y pablico general.

Domina la comunicacién en inglés y espafiol correctamente; logra efectividad
verbalmente y por escrito, claridad Y precisién en el desempefio de las
responsabilidades delegadas.

Prepara presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos complementarios
para las actividades de contabilidad.

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

Trabajo en Equipo

Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio ¥ a la coordinacién requerida con
los recursos externos y actiia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel Optimo de calidad.
Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacion.
Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal, interno
de la Compafifa y funcionarios de gobierno y propicia un ambiente de respeto y
cooperacidén mutua. .

Educacién y Experiencia
Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Contabilidad.

Tres (3) afios de experiencia en actividades que comprendan un ciclo de contabilidad
0 presupuesto, uno (1) de los cuales en supervision de personal en el campo de la
contabilidad.

Dominio de los principios y practicas de contabilidad y finanzas o presupuesto.

Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.




Oficial de Contabilidad

° Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Oracle ¥ SAP y conocimiento
de Power Point.

Clausula de Salvedad

APROBADO POR:
— T B

18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzdlez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Oficial de Presupuesto

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el analisis, administracion y control del presupuesto a
los fines de asegurar la exactitud, correccidn y confiabilidad de los datos relacionados
con los gastos presupuestarios de conformidad con las metas y objetivos fiscales y

presupuestarios de la Compaififa de Turismo.

Valida y fiscaliza transacciones e informes electrénicos relacionados con la
administracion y control del presupuesto para asegurar el cumplimiento de las nommas
y procedimientos establecidos para la actividad presupuestaria de la Compaiifa.

Es responsable de prepara la peticién presupuestaria de la Compafiia y el memorial
explicativo del presupuesto para gastos de funcionamiento.

Redacta y prepara informes presupuestarios que faciliten la toma de decisiones para
las diferentes situaciones fiscales que se presentan.

Recopila, revisa y analiza documentos, transacciones fiscales relacionadas con las
partidas de gastos de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos aplicables a la
administracion y control del presupuesto.

Prepara el desglose de las partidas de gastos, detalles de los puestos autorizados,
solicitudes de cambios, transferencias y proyecciones de gastos a ser sometidas a la
Divisi6n de Finanzas. Responsable de la preparacién de los estimados presupuestarios
anuales y mantiene los controles internos sobre gastos para evitar que éstos excedan’

las proyecciones.

Recibe y controla documentos de presupuesto, para verificar que estén completos,
correctos y que cumplan con los estdndares de calidad requeridos; verifica y valida
los informes de presupuesto generados por los sistemas para asegurar correccioén y

exactitud.

Recibe, controla y custodia documentos cuya confidencialidad estd regulada por ley o
por politica interna de la Compaiiia.

Mantiene a su supervisor inmediato informado de los asuntos extraordinarios y
presenta .recomendaciones para solucionar situaciones que por disposicién
reglamentaria o politica interna est4n fuera de su 4mbito de control y decisidn.




Oficial de Presupuesto

Ofrece asesoria técnica y apoyo a las unidades funcionales de la Compafiia respecto a
los procedimientos de administracién y control de presupuesto y cumplimiento de
normas y practicas aplicables.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo y con
representantes del sector piblico y privado y de la Oficina de Gerencia y Presupuesto
con relacién a las actividades de administracién de presupuesto. Sustituye y
representa al personal directivo y de supervisién del &rea en sus ausencias y
vacaciones y en las actividades que se le deleguen.

Competencias

Visién de Negocio

Proyecta compromiso con la visién y objetivos de la Oficina de Presupuesto en sus
gestiones y tramites de transacciones relacionadas con las actividades presupuestarias

y las expectativas y resultados esperados.

Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear las actividades de administracién presupuestaria al plan
estratégico y los objetivos y resultados de calidad esperados.

Participa en la identificacién de indicadores y estindares para medir el logro de
resultados que correspondan a la misién y expectativas, metas y objetivos de la
Oficina de Presupuesto.

Conoce la cultura, valores y la misién de la Compafiia y fomenta su crecimiento y
mejoramiento continuo a la luz de las nuevas tendencias, reglamentacién y

necesidades del servicio.

Promotor del Cambio Organizacional

Reacciona a las exigencias del servicio y a situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el 4mbito de su rol
como facilitador y fiscalizador de los procesos presupuestarios de la Compaiifa.

Identifica y recomienda las enmiendas requeridas a los procedimientos, reglamentos y
procesos de trabajo para asegurar la calidad y confiabilidad; identifica limitaciones y
es persistente y concentrado en la eliminacién de obsticulos que impiden el logro de

los resultados esperados.




Oficial de Presupuesto

e Modela una conducta dindgmica y de facilitador, enfocada en la identificacién de
alternativas y soluciones para asegurar la eficiencia de los procesos presupuestarios
alineados con los planes estratégicos y de negocios de la Compaiiia.

o Su conocimiento pericial proyecta credibilidad y profesionalismo; se mantiene al dia
en los desarrolios de su profesion mediante lectura, participacién en foros
profesionales, certificaciones y otras actividades de desarrollo pertinentes a su campo

profesional.

o Trabaja efectivamente y se adapta ante una diversidad de situaciones, individuos o
grupos heterogéneos.

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

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

Metodologia y Enfoque en los Resultados

» Recomienda controles y métodos de verificacion, validacién y comeccién de
informacidn, acciones y transacciones con el propédsito de confirmar la exactitud,
precisién y calidad de los resultados de los procesos presupuestarios de acuerdo con
las normas, leyes y procedimientos de la Compafiia.

o Identifica fuentes de informacidn y rastrea indicadores para medir la eficiencia y
calidad de los servicios; se mantiene actualizado en los fundamentos, principios,
técnicas y desarrollos en su drea de competencia.

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

objetivos de la Oficina de Presupuesto.

e Ejerce sus responsabilidades con proactividad y sentido de urgencia para anticipar
situaciones de impacto adverso en la consecucidn de metas y objetivos de la Oficina

de Presupuesto y de Compaiifa.

» Toma decisiones de acuerdo a su nivel de responsabilidad y las politicas establecidas;
asume riesgos y utiliza el buen juicio, conocimiento y experiencia en el desarrollo del

trabajo.




Oficial de Presupuesto

Comunicacion

» Su comunicacién proyecta conocimiento de los procesos que inciden en las
responsabilidades de administracin y control de presupuesto,

» Establece contactos y relaciones efectivas de trabajo con recursos internos y extemos
y es asertivo en el proceso de verificacién, validacién Yy procesamiento de
transacciones y documentos pertinentes al proceso presupuestario,

 Comunica con efectividad, credibilidad y conocimiento, en respuesta a las
necesidades particulares de cada situacién o circunstancia, de manera asertiva, con

exposicioén clara, precisa, coherente.

o Optimiza el uso de su tiempo y recursos; es eficaz en la preparacidn de informes
presupuestarios y documentos mediante el uso de sistemas y aplicaciones
tecnolégicas.

o Establece una relaci6n efectiva en su intervencién con los empleados, funcionarios y
piblico general.

° Domina la comunicacién en inglés y espaiiol correctamente; logra efectividad
verbalmente y por escrito, claridad y precision en el desempefic de las
responsabilidades delegadas.

e Prepara presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos complementarios
para las actividades de presupuesto.

> Domina las herramientas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones requeridas.

Trabajo en Equipo

® Reacciona dgilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con
los recursos externos y actlia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
sentido de urgencia, diligencia, agilidad y un nivel dptimo de calidad.

* Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacion.
e Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal, interno

de la Compafifa y funcionarios de gobiemno y propicia un ambiente de respeto y
cooperacién mutua.




Oficial de Presupuesto

Educacion y Experiencia

» Bachillerato en Administracién de Empresas con una concentracién en Contabilidad o
Finanzas de un colegio o universidad acreditada.

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

* Dominio de los principios y précticas de administracién de presupuesto.

® Dominio verbal y escrito del espafiol e inglés.

* Dominio de programas de computadoras Excel, Word, Power Point, y aplicaciones
relacionadas en el desarrollo y control de presupuesto.

Clausula de Salvedad

La informaci6n expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio
‘exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados

a esta Clase.

APROBADO POR:

””"ZZ!ZQ”«%@\L

B 1 de julio de 2008
Terestella Gonzalez Denton Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Oficial de Desarrollo Organizacional
para Recursos Humanos

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el estudio, investigacién y analisis de asuntos,
transacciones y acciones de personal en las 4reas técnicas tales como: reclutamiento,
adiestramiento, clasificacién y retribucién, reglamentacién y evaluacién de
desempefio, a los fines de asegurar la exactitud, correccion y calidad en las acciones,
mediante la aplicacién de normas, leyes y procedimientos de la Compaiifa de
Turismo.  Administra las operaciones técnicas Yy Pprogramas que requieren la
implantacion, rastreo, control y evaluacién de estandares de excelencia corporativa y
programas de evaluaci6n de rendimiento, entre otros.

Evalta y analiza transacciones de personal dentro de 4rea de responsabilidad a los
fines de asegurar la exactitud, correccién y confiabilidad de las mismas. Aprueba
transacciones de personal que impactan salarios y sueldos, beneficios, y otras
transacciones de impacto financiero que pueden implicar riesgo para la Compafiia.

Atiende con premura y sentido de urgencia las solicitudes de servicio del personal a
los fines de solucionar las mismas de manera eficaz y de conformidad con las normas,
procedimientos, legislacién, convenios colectivos, procedimientos y = otras
disposiciones reglamentarias aplicables.

Recibe, confrola y custodia documentos confidenciales referentes a salarios, sueldos,
beneficios y otros asuntos; mantiene a su supervisor informado de los asuntos
extraordinarios y presenta recomendaciones para solucionar situaciones que por
disposicion reglamentaria o politica interna estin fuera de su ambito de control y
decision.

Implanta un plan de visitas las unidades de trabajo, establece contactos y relaciones
internas con el personal de supervision y con la plantilla en general y ofrece asesor{a
técnica y apoyo respecto a los procedimientos, normas y politicas pertinentes.

Supervisa personal (segin requerido y de acuerdo a las necesidades del 4rea)
asignado a los procesos de transacciones relacionadas con los programas de
desarrollo organizacional y recursos humanos.

Implanta los procesos requeridos de anlisis y validacién de datos y asegura que
dichos procesos estén en cumplimiento con los estindares reglamentarios
establecidos en el campo de la administracién de los recursos humanos y en
transacciones que implican responsabilidad financiera.




Oficial de Desarrollo Organizacional para Recursos Humanos

Competencias

Vision de Negocio

Proyecta compromiso con la visién y objetivos de la Oficina de Recursos Humanos
en sus gestiones y tramites de transacciones relacionadas con la prestacién de los
servicios y expectativas de resultados.

Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear los programas técnicos al plan estratégico de la Compaiiia.

Identifica indicadores para medir el logro de los resultados que correspondan a la
mision y expectativas, metas y objetivos de la Compaiifa.

Conoce la cultura y valores de la Compaiifa y el enfoque de la misién del drea de
negocio y fomenta su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas
tendencias y necesidades del servicio.

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

Promotor detl Cambio Organizacional

Reacciona a las exigencias del servicio y a situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en e! 4mbito de su rol
como facilitador.

Identifica y recomienda las enmiendas requeridas a los procedimientos, reglamentos y
procesos de trabajo; identifica limitaciones y es persistente y concentrado en la
eliminacién de obsticulos que impiden el logro de los resultados esperados.

Modela una conducta dinamica y de facilitador, enfocada hacia su contribucién en la
identificacion de alternativas y soluciones para asegurar la eficiencia de los pIOCcesos
y tdmites de recursos humanos y su alineamiento con la nueva cultura y plan
estratégico Corporativo.

Su conocimiento pericial proyecta credibilidad y profesionalismo; se mantiene al dia
en los desarrolios de su profesion mediante lectura, participacién en foros
profesionales, certificaciones y ofras actividades de desarrollo pertinentes a su campo
profesional.

Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos de gestién y
desarrollo de recursos humanos en respuesta a las demandas del ambiente dinimico
del mercado laboral en la industria turistica. :



Oficial de Desarrollo Organizacional para Recursos Humanos

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

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
investigar y recomendar cambios que propicien e impulsen las metas y objetivos de Ia
Compafiia.

Se compromete con las normas establecidas por la organizacion; principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizaci6n.

Actualiza continuamente sus conocimientos del campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempefio, logrando especialidad, progreso y nuevos enfoques
en su 4rea de competencia.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Recomienda controles y métodos de verificacién, validacién y correccién de
informacién, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la exactitud,
precision y calidad de los resultados de los procesos operacionales de acuerdo con las
normas, leyes y procedimientos de la Compaiifa.

Identifica fuentes de informacién y rastrea indicadores para medir la eficiencia y
calidad de los servicios internos y los contratados extenamente. Se mantiene
actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y desarrollos en su drea de
especializacién.

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

Ejerce con proactividad y sentido de urgencia en su trabajo para anticipar situaciones
de impacto adverso en la consecucidn de metas y objetivos de la Compaiiia.

Toma decisiones de acuerdo a su nivel de responsabilidad y las politicas establecidas;
asume riesgos y utiliza el buen juicio, conocimiento y experiencia, evita la
negligencia y logra ventaja o beneficio competitivo para la Compaiiia.

Comunicacién

Su comunicacién proyecta conocimiento de los procesos que inciden en las
responsabilidades asignadas.




Oficial de Desarrollo Organizacional para Recursos Humanos

Establece contactos y relaciones efectivas de trabajo con recursos internos y externos
contratados y es asertivo en el proceso de verificacién, validacién y procesamiento de
transacciones y documentos pertinentes.

Se comunica con efectividad, credibilidad y conocimiento de su especialidad, en
respuesta a las necesidades particulares de cada situacién o circunstancia, de manera
asertiva, con exposicion clara, precisa, coherente, y con dominio del idioma. '

Optimiza el uso de su tiempo y recursos; es eficaz en la preparacién de informes y
documentos mediante el uso de sistemas y aplicaciones tecnolégicas.

Transmite el conocimiento de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades y funciones delegadas.

Inicia el contacto y establece la relacién efectiva en su intervencién con los
empleados, funcionarios y piiblico general.

Domina la comunicacién en inglés y espafiol correctamente, logrando efectividad
verbalmente y por escrito, claridad y precisién en el descargo de los asuntos que se le
encomiendan.

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

Prepara presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos complementarios
para las actividades a su cargo.

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

Trabajo en Equipo

Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio y 2 la coordinacién requerida con
los recursos externos y actia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel dptimo de calidad.

Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacion.
Actiia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal, interno

de la Compafiia, funcionarios de gobierno Yy propicia un ambiente de respeto y
cooperacién mutua,




Oficial de Desarrollo Organizacional para Recursos Fumanos

Educacién y Experiencia

* Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacién en Administracién
de Recursos Humanos, 0 en Administracidn Publica, o en Relaciones Laborales o
campos relacionados.

* Tres (3) afios de experiencia progresiva en la administracién de programas de
Recursos Humanos en’ cualesquiera de las siguientes 4reas: anilisis, disefio y
administracién de planes de clasificacion y retribucién, reclutamiento de personal,
capacitacion y desarrollo de recursos humanos, revisién, confeccién y administracién
de reglamentos y otros beneficios.

* Dominio de los principios de administracién publica y en el campo de los recursos
humanos.

° Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y sistemas
mecanizados de recursos humanos.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

//%a£§~/§W7

Fechd

Director Ejecufivo
Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Oficial de Inversiones

Obyetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la identificacién, viabilidad, coordinacién y
negociacién con inversionistas privados para el desarrollo de transacciones de
proyectos bajo acuerdos comerciales con la Compaiiia de Turismo.

Integra los esfuerzos del desarrollo estratégico de bienes raices y define las estrategias
de uso y disposicién de las propiedades, de acuerdo con las recomendaciones de otras
dreas de la Compafifa y de firmas consultoras.

Estudia las estrategias de inversién que son implantadas para el mejor uso de los
recursos de la Compafifa, para evaluar el impacto financiero y medir resultados y

proyecciones esperadas, segiin las expectativas delineadas.

Liderea y viabiliza la venta y arrendamiento de propiedades, maneja y mantiene los
programas de corretaje en coordinacién con recursos externos asignados para estos

propositos.

Prepara andlisis de costo/beneficio de proyectos de inversion para facilidades
turisticas que solicitan exencién contributiva, incentivos especiales y ofras ayudas
econémicas as{ como Ja recopilacién de estadisticas y mantenimiento de una base de
datos computadorizada sobre las caracteristicas de la industria del turismo y

proyectos promovidos y que reducen o cierran operaciones.

Recibe, controla y custodia documentos confidenciales referentes a su area cuya
confidencialidad est4 regulada por ley o por politica interna de la Compaiiia.

Desempefia un rol relevante en el logro de las expectativas e implantacién de los
‘planes de trabajo del Area de Finanzas en el plan estratégico de la Compafifa.

Mantiene a su supervisor inmediato informado de los asuntos extraordinarios y
presenta recomendaciones para solucionar situaciones que por disposicion
reglamentaria o politica interna estdn fuera de su 4mbito de control y decisidn.



QOficial de Inversiones

Competencias

Vision de Negocio

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

- Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién del Area de

Finanzas y proyecta un desarrollo continuo a la luz de las nuevas tendencias del
mercado y necesidades del servicio.

Participa en la revisién e implantacién de procesos y criterios de calidad alineados
con el enfoque de servicio y nueva estructura organizacional del Area de Finanzas.

Participa en el establecimiento de las metas y objetivos e indicadores para medir el
logro de los resultados que correspondan a la misién ¥ las expectativas de la

Compaiiia.

Ejecuta programas de trabajos bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos del programa de inversiones de la Compafifa.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a
mejorar y agilizar los procesos del programa de inversiones en respuesta a las
tendencias del mercado y demandas de servicios de la Compaiiia.

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

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

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

Participa e implanta el plan de trabajo del 4rea de inversiones y evalia continuamente
los resultados mediante rastreo, monitoria y control de indicadores cuantitativos y
cualitativos para garantizar la calidad de los servicios bajo su ambito de

responsabilidad.




Oficial de Inversiones

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

organizacion.

¢ Actualiza continuamente sus conocimientos en su campo profesional para alcanzar
niveles superiores de desempeiio, logra especialidad, progreso y nuevos enfoques en
su drea de competencia.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacién y
correccion de informacién, acciones y transacciones con el propdsito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos operacionales de
acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

e Su proceso de analisis, investigacién, recomendaciones y alternativas de servicios
estan documentados y apoyadas por conocimiento pericial amplio y profundo en su
campo profesional; rastrea tendencias, estudia precedentes, nueva legislacién,
enmiendas a leyes vigentes y jurisprudencia pertinente.

s Desarrolla estrategias para la integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e
implanta métodos eficientes y efectivos de trabajo para los procesos de investigacidn,
estudio y andlisis de las tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y
objetivos de la Compafiia. :

o Responde con sentido de urgencia en su frabajo para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucién de metas y objetivos de ia Compafifa.

o Toma decisiones de acuerdo a su nivel de responsabilidad y las politicas establecidas;
asume riesgos, aplica el buen juicio, conocimiento y experiencia, evita la negligencia
y logra ventaja o beneficio competitivo para la Compaiiia.

"o Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones de la industria turistica y logra confiabilidad e inrnovacién para la

Compaiiia.

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

Comunicacién

e Proyecta dominio de conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de inversiones delegadas.

o Inicia el contacto y establece la relacidén efectiva en su intervencién con los
empleados, funcionarios, empresarios de la industria turistica y piblico general.



Oficial de Inversiones

* Domina la comunicacién en inglés y espafiol correctamente, logra efectividad
verbalmente y por escrito, claridad y precisién en el descargo de los asuntos que se le

encomiendan.

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

coherente,

* Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, ejecutivos y con otro personal con el cual
establece contacto en el desarrollo del trabajo.

o Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de inversiones.

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

Liderazgo

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

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

* Aporta ideas e identifica alternativas que propicien la eficiencia de las actividades de
de inversiones de la Compafifa.

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

Educacién y Experiencia

e Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Finanzas, o
Economia o Ingenieria.

 Tres (3) aflos de experiencia en funciones de andlisis y negociacién de acuerdos
contractuales en la compra y venta de propiedades inmuebles.

 Dominio de las técnicas y reglamentos aplicables a los programas de inversiones en el
gobiemo. :




Oficial de Inversiones

* Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point, programas de
Gerencia de Proyecto y programas de inversiones.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
/

_ 18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton ) Fecha
Directora Ejecutiva

Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Oficial de Juegos de Azar

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la implantacién, planificacién, coordinacién y
supervisién de las operaciones relacionadas con las actividades de Juegos de Azar,
tales como: Control, Procedimientos, Investigaciones, Cumplimiento, Sisternas
Computadorizados, Inspeccion, Monitoreo, Juegos Electrdnicos y de Mesa,
Recaudaciones y Licencias para asegurar que la operacion de los casinos y empresas
de juegos de azar se conduzca en cumplimiento con la Ley de Juegos de Azar que
administra la Compafifa de Turismo.

Asegura la implantacién efectiva de los programas dirigidos a cumplir con la
reglamentacién, licencias, sistemas computadorizados, procedimientos, investigacion,
fiscalizaci6n, intervencién y monitoreo de las actividades y operaciones de los

casinos y las empresas de juegos de azar.

Asegura que el equipo de trabajo de Juegos de Azar, asignado a las actividades de
fiscalizacién, monitoreo, recaudacion investigacion, procedimientos, cumplimiento y
otorgamiento de licencias para operar o trabajar en las salas de juegos, esté orientado
sobre las metas y objetivos, legalidad y expectativas de servicio y esté comprometido
con resultados de calidad y confiables.

Actia en conjunto con su Supervisor, como facilitador de toda gestin requerida para
el cumplimiento de los planes de trabajo desarrollados para el Area de Juegos de
Azar. Planifica los itinerarios de trabajo de los Supervisores y asegura la
disponibilidad de los recursos mecesarios en cada turno para asegurar que no se
afecten las operaciones y la continuidad de los servicios; atiende las necesidades
operacionales mediante visitas de campo para evaluar la legalidad de las operaciones
de los casinos y empresas de juegos de azar y atender situaciones extraordinarias,

Implanta el plan de trabajo y evalia continuamente los resultados mediante rastreo,
monitoria y control de indicadores cuantitativos y cualitativos para garantizar la
calidad de los servicios bajo su 4mbito de responsabilidad.

Prepara informes periédicos de caracter cuantitativo y cualitativo dirigidos a evaluar
los resultados de los programas asignados para identificar nuevas estrategias, definir
la eficiencia y efectividad de los mismos y recomendar cursos de accién y decision.

Integra su conocimiento a la dindmica del equipo de trabajo del Area de Juegos de
Azar a los fines de proveer un marco de referencia valido para la implantacién de




Oficial de Juegos de Azar

estrategias que aportan en la gestién de posicionar a Puerto Rico como lugar idéneo
para el desarrollo de nuevos centros turisticos, inversiones y destacar su ventaja

competitiva,
Provee comunicacién al equipo de trabajo asignado, de Juegos de Azar sobre las

proyecciones, y logros de las estrategias implantadas internamente dirigidas a
fortalecer el crecimiento de la industria turista en PR.

Competencias

Vision de Negocio

Proyecta su compromiso con el plan estratégico corporativo en todos sus contactos e
intervenciones e implanta los cambios requeridos en su 4rea de responsabilidad que
faciliten la transicion y el lineamiento de los servicios con el plan estratégico y la
nueva cultura corporativa.

Establece indicadores para medir el logro de los resultados que correspondan a las
metas y objetivos programaticos y operacionales de Juegos de Azar.

Conoce la cultura y valores de la Compafifa y el enfoque de la misién del Area de
Juegos de Azar y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la Iuz de las
nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades de servicio.

Participa en el desarrollo e implantacién de planes estratégicos a los fines de propiciar
¢ impulsar la innovacién en los programas dirigidos a la prestacién de servicios de

calidad.

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

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

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

asignados.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a
mejorar el servicio en respuesta a las demandas del ambiente dinémico y competitivo
del mercado del turismo en particular las pertinentes a las operaciones de juegos de

azar,




Oficial de Juegos de Azar

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

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios en los reglamentos y procedimientos que propicien e impulsen
el desarrollo de las metas y objetivos del Area de Juegos de Azar,

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

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

organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla ¢ implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccidn de informaci6n, acciones y transacciones con el proposito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos de trabajo y
actividades operacionales de juegos de azar,

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

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

Se mantiene actualizado en los fundamentos, reglamentacién, principios, técnicas de
administracién de salas de juegos.

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

Actiia de forma proactiva con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso en la consecucion de metas y objetivos.

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




Oficial de Juegos de Azar

Reacciona con agilidad, creatividad, fiexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones del mercado turstico y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento

para la Compafiia.

Comunicaciéon

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de operaciones de juegos de azar.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
empresarios y duefios de casinos y salas de Jjuegos.

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

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

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

Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, representantes de la industria turistica y duefios
de salas de juegos de azar.

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades asignadas.

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

utilizados en la industria de los juegos de azar.

Liderazgo

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

esperados.

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

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

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




Oficial de Juegos de Azar

* Interviene como agente catalizador ¥ promueve la confianza y la cooperacién.

Educacién y Experiencia

* Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

* Tres (3) afios de experiencia en trabajos operacionales en el 4rea de Jjuegos de azar,
uno de estos que incluya supervisién de personal.

* Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point, aplicaciones de
Gerencia de Proyectos y utilizados en la industria de los Jjuegos de azar,

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio

exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase,

APROBADO POR:
/

18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Oficial de Propuestas e Incentivos Fiscales

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el analisis, revisién, verificacion, validacion y
procesamiento de propuestas de peticionarios de la industria de turismo que interesan
acogerse a los beneficios de incentivos o exencién contributiva de acuerdo con la
reglamentacién y la legislacién aplicable.

Analiza y revisa documentos e informacién requerida para asegurar el cumplimiento
de las normas y procedimientos establecidos; determina si las propuestas sometidas
cumplen con el requisito de inversion dirigida a la renovacién de las facilidades
fisicas y asegura los pardmetros y procedimientos establecidos para el crédito
contributivo aplicable.

Realiza visitas de inspeccién a las instalaciones hoteleras para constatar las
condiciones fisicas.

Redacta y prepara informes para su presentacién y justificacion ante las instituciones
bancarias y entidades gubernamentales e informe anual al Secretario de Hacienda con
las exenciones otorgadas.

Integra su conocimiento pericial a la dinimica de los grupos de trabajo de la
Compaiiia a los fines de proveer un marco de referencia valido para la evaluacién de
propuestas de proyectos de instalaciones turisticas y desarrollo de estrategias para
situar a Puerto Rico en ventaja competitiva en el mercado turistico.

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

Asesora, orienta y provee apoyo a empresarios participantes del Programa de
Incentivos Fiscales para asegurar el cumplimiento de los términos y condiciones de
los contratos entre la Compaiiia y dichas empresas.

Analiza y evalia informacién financiera y documentacién altamente confidencial de
las empresas participantes del programa de incentivos para determinar cumplimiento
y recomendar el pago del incentivo correspondiente,




Oficial de Propuestas e Incentivos Fiscales

* Ofrece asesoria técnica y apoyo a las unidades funcionales de la Compaifiia y a
recursos externos con respecto a los procedimientos de solicitud de exencion y al
cumplimiento de normas, practicas y procedimientos establecidos.

Competencias
Vision de Negocio

e Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo y con la visién y objetivos de la
Compafiia.

¢ Conoce la cultura y valores de la Compaiifa y proyecta un crecimiento continuo a la
luz de las nuevas tendencias del mercado, propuestas de incentivos fiscales y las
necesidades del servicio.

® Reacciona, a las exigencias de los diversos proyectos, con agilidad, creatividad,
flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el ambito de su rol como Oficial de
Propuestas e Incentivos Fiscales.

* Comunica, con asertividad y poder de convencimiento la estrategia competitiva de
Puerto Rico y su integracién de vanguardia en el mercado turistico mundial.

Promotor de Cambio Organizacional

° Participa en la identificacién de enmiendas a los procedimientos para agilizar y
mejorar los servicios relacionados a su 4rea; identifica limitaciones y es persistente y
concentrado en la eliminacién de absticulos que impiden el logro de los resultados
esperados.

° Modela una conducta dinimica y de facilitador, enfocada hacia su contribucion en la
identificacion de alternativas y soluciones para asegurar la calidad de los servicios y
la eficiencia de los procesos conforme al nuevo modelo organizacional.

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

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

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

profesional y las normas de conducta social en su desempeiio interno y externo a la
organizacion.
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Oficial de Propuestas e Incentivos Fiscales

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Identifica fuentes de informacion, desarrolla y rastrea indicadores de la industria y se
mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y desarrollos del
pensamiento en su rama o area de especializacién.

Utiliza la tecnologia de avanzada en los procesos de investigaciéon y analisis
financieros que incluyen, entre otros, estudios de campo, validacién de supuestos,
rastreo de tendencias, simulaciones y proyecciones y otros para proveer datos,
estadisticas y fundamentos a utilizarse en el desarrollo de estrategias y tacticas en
forma integrada.

Establece prioridades para lograr las metas y los niveles de efectividad esperados.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico en el campo financiero y del mercado turistico.

Utiliza los recursos tecnolégicos disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y
calidad del trabajo.

Resuelve situaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa situaciones y
actiia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a dichas
circunstancias y a la eficiencia y la efectividad de las actividades asignadas.

Comunicaciéon

Establece una red de contactos y enlaces que agilicen su intervencién en la busqueda
de informacion pertinente a las actividades de andlisis financiero.

Proyecta conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas y en la aplicacién de las técnicas y métodos de analisis
financiero.

Domina la comunicacion en espaiiol e inglés y logra claridad, precisién y efectividad
en s5u comunicacién verbal y escrita.

Demuestra capacidad para persuadir y armonizar diferentes perspectivas hacia una
meta comun.

Prepara y exhibe presentaciones de temas complejos, redacta informes y desarrolla
documentos mediante el uso de sistemas y aplicaciones tecnologicas.

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

=




Oficial de Propuestas e Incentivos Fiscales

Trabajo en Equipo

Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio ¥ 2 la coordinacién requerida con
los recursos externos y actia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel ptimo de calidad.

Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza ¥ la cooperacidn.
Reacciona dgilmente a las necesidades de servicio ¥y a la coordinacién requerida con
los recursos externos y actiia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel 6ptimo de calidad.

Actita con sentido de urgencia y elimina barreras dentro de su marco de accién en e}

tramite y verificacién de documentos e informacién financiera a utilizarse en la toma
de decisiones.

Educacion y Experiencia
Bachillerato de universidad o colegio acreditado.

Tres (3) afios de experiencia en actividades relacionadas con la evaluacidn de
presupuesto, propuestas econémicas y financieras.

Dominio de los principios basicos y practicas de contabilidad, finanzas o presupuesto.
Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Access, Word, Power Point y
aplicaciones a utilizarse en los analisis financieros.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

Fecha’

Director Ejecutivo
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico




Perfil de Clase
Supervisor de Auditoria Interna

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, coordinacién y supervisién de las
actividades y el personal asignado a la intervencién de las operaciones vy
transacciones fiscales y administrativas relacionadas con la Compafiia de Turismo de
Puerto Rico y de entidades privadas que estén reguladas por la Compafifa, para
determinar su conformidad con las leyes y reglamentos aplicables. Asegura la
exactitud, correccién y confiabilidad en los procesos.

Identifica y evalta las dreas de oportunidad, y prepara un plan de trabajo relacionado
a éstas para asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, procedimientos
manuales, cartas y memos. )

Es responsable del control y custodia de documentos cuya confidencialidad esta
regulada por ley o por politica interna de la Compaiifa.

Offece asesoria técnica y apoyo a las unidades funcionales de la Compafiia respecto a
al cumplimiento de leyes, reglamentos, procedimientos manuales, cartas y memos.

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

Integra su conocimiento pericial en asuntos relacionados con las actividades de
auditoria de la Compaifiia.

Implanta el plan de trabajo y evaliia continuamente los resultados mediante rastreo,
monitoria y control de indicadores cuantitativos y cualitativos para garantizar la
calidad de las intervenciones de auditoria; prepara informes periddicos relacionados a

dichas actividades.

Prepara, desarrolla, asigna y evalfa la ejecucién de los planes de trabajo sobre el
personal designado y determina su elegibilidad para la concesién de beneficios o
recomendacién de acciones disciplinarias por acciones en detrimento del
cumplimiento de los deberes y obligaciones segun la reglamentacion establecida y las
leyes aplicables. :

Imparte seguimiento a los hallazgos y recomendaciones -de las dreas o entidades
intervendidas para comoborar las acciones correctivas iniciadas para subsanar las
deficiencias identificadas:



Supervisor de Auditoria Interna

Realiza investigaciones, entrevistas y visitas de campo, recopila documentos de
apoyo en el desarrollo de las auditorias y prepara analisis e informes sobre el
resultado de las intervenciones e investigaciones especiales con el prop6sito de
mejorar la efectividad, calidad y confiabilidad de los servicios.

Asesora y colabora con la gerencia en acciones, decisiones y operaciones de la

Compafiia para que se conduzcan a tono con los reglamentos, las leyes, politicas y
procedimientos aplicables.

Competencias

Visién de Negocio

Proyecta su compromiso con el plan estratégico corporativo en todos sus contactos e
intervenciones e implanta los cambios requeridos en su 4drea de responsabilidad que
faciliten la transicién y el lineamiento de los servicios con el plan estratégico y la

nueva cultura corporativa.

Establece indicadores cuantitativos y cualitativos, para medir el logro de los
resultados que correspondan a las metas y objetivos programéticos y operacionales
de la Oficina de Auditoria Interna.

Conoce la cultura y valores de la Compatiia y el enfoque de la misién de la Oficina de
Auditoria Interna y propicia su crecimiento y mejoramiente continuo a la luz de las
nuevas tendencias en su drea de competencia y las necesidades de servicio.

Participa en el desarrollo ¢ implantacién de planes estratégicos a los fines de propiciar
e impulsar la innovacién en las actividades de auditoria dirigidos a la prestacién de
servicios rapidos, eficientes y con la calidad requerida. -

Ejecuta programas de trabajo bien plaﬁiﬁcado, agil, integrado y efectivo,
fundamentado en las metas y objetivos de las actividades asignadas.

Asegura una operacidn eficiente que reacciona 4gil a la demanda de servicios y
asesora a la gerencia respecto a las normas, procedimiento y reglamentos que rigen

las actividades contables.

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

Detecta y resuelve con prontitud y eficacia situaciones que puedan afectar las
relaciones, eficiencia y calidad de los servicios, dentro del marco de normas,

reglamentos y procedimientos aplicables.
Integra los esfuerzos del equipo de trabajo hacia el logro de metas y objetivos y

asegura que los servicios respondan a la cultura de trabajo en equipo, calidad de
servicio, comunicacion abierta y honesta, sentido de urgencia y logro de resultados.

2



Supervisor de Auditoria Interna

Impulsa el cambio organizacional mediante la adaptaci6n, disefio y administracién de
los programas y servicios bajo su responsabilidad, de manera que los mismos

propicien la transicién hacia la nueva cultura y el logro de la estrategia corporativa,

Promotor del Cambio Organizacional

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

Compafia.

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

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

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

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

organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacién y
correccion de informacién, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de las intervenciones realizadas.

Establece prioridades y participa en la distribucién de recursos disponibles
(materiales, equipos, recursos humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles
superiores de efectividad y calidad en los procesos delegados.

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

Se mantiene actualizado en los fundamentos, reglamentacién, principios, técnicas
relacionadas con las actividades de auditoria.



Supervisor de Auditoria Interna

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

e Actia de forma proactiva y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso dentro de su drea de responsabilidad, en la consecucién de metas y
objetivos.

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

o Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y logra confiabilidad, innovacidn y crecimiento para la Compaiiia.

Comunicacion

o Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de auditoria.

o Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con los empleados.

¢ Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisiéon y
efectividad en su comunicacion verbal y escrita,

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

e Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de auditoria.

o Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y cualesquiera otros sistemas mecanizados que le ayuden
al desempefio de sus funciones.

Liderazgo

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

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



Supervisor de Auditoria Intema

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

° Aporta ideas e identifica alternativas que propicien el mejoramiento y eficiencia de
las actividades de auditoria.

= Interviene como agente catalizador Yy promueve la confianza y la cooperacién.
Educacién y Experiencia

o Bachillerato en Administracién de Empresas con seis (6) créditos en contabilidad y
tres (3) créditos en auditoria, de un colegio o universidad acreditada.

° Tres (3) afios de experiencia ejerciendo funciones en actividades de auditorfa intema
0 externa. En caso de poseer alguna de las siguientes certificaciones (CPA, CIA,
CISA o CFE) se podr4 sustituir por un afio de experiencia.

e Dominio verbal y escrito de los idiomas Espaiiol e Inglés.

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones en
el campo de la auditoria.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
/

30 de junio de 2007
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Supervisor/a de Calidad Turistica y Asuntos Educativos

Objetivo de la Clase

e Responsabilidad primaria por la supervisién y coordinacién de funciones relacionadas
con la calidad de los servicios turisticos o los programas de adiestramientos de
calidad turistica y asuntos educativos. Responsable de la supervisién de actividades
requeridas para brindar los servicios inspeccién de hospederias, facilidades y
atracciones turisticas o la capacitacién y readiestramiento del personal que labora en

dichas imstalaciones.

o Las actividades incluyen, entre otras, desarrollo e implantacién de planes y estrategias
que conlleven a la consecucién de las metas establecidas para los programas de
calidad de la Compafiia; coordinacién con organismos gubernamentales y privados
pertinentes; preparacién y administracién de contratos y subcontratos pertinentes a su

area. :

» Colabora con el Director de Calidad Turistica y Asuntos Educativos para garantizar
que los servicios de adiestramiento al personal de las instalaciones turisticas,
Inspecciones y monitoreos de las mismas, cumplan con los requisitos, normas y
especificaciones de calidad para las hospederias de Puerto Rico.

e Actia como enlace entre los diferentes componentes y equipos de promocién y
mercadeo de la Compaiifa para orientar y facilitar los trdmites de endosos o permisos
para la construccién de facilidades turisticas conforme a las metas y resultados

esperados.

» Participa en el desarrollo, implantacién y seguimiento de proyectos especiales;
imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de actividades y de

calidad turistica de la Compafifa.

» Asegura una operacién eficiente que reacciona 4gil a la demanda de servicios y
capacita, dirige y supervisa al personal bajo su responsabilidad respecto a las normas,

procedimientos y reglamentos que rigen los servicios pertinentes.

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

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



Supervisor/a de Calidad Turistica y Asuntos Educativos

recomendacién de acciones disciplinarias por acciones en defrimento del
cumplimiento de los deberes y obligaciones segiin la reglamentacidn establecida y las
leyes aplicables.

Competencias

Vision de Negocio

Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados que
correspondan a la misién y las expectativas del Programa de Calidad Turistica de la

Compafifa.

Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién del Fomento
Turistico y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas

tendencias del mercado turistico y las necesidades del servicio.
Participa en el desarrollo e implantacién de planes estratégicos en muiltiples sectores
del mercado turistico a los fines de propiciar e impulsar la innovacién en las

funciones de gestion y desarrollo de proyectos de facilidades turisticas y el
mejoramiento de los servicios que prestan las hospederias.

Ejecuta programas de trabajo

bien planificados, agiles, integrados y efectivos, fundamentados en las metas y

objetivos del programa de Calidad Turistica bajo su responsabilidad.

Integra el pensamiento, la comunicacidn y comportamientos en armonia con las metas
v objetivos del Area de Fomento Turistico y la misién, vision y valores de Ia

Comipafifa de Turismo.

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

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

crecimiento para la Compatiia.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades de desarrolle para la implantacion de proyectos de
mejoramiento de los servicios de las hospederias dentro de las demandas del ambiente

dindmico y competitivo del mercado del turismo.

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



Supervisor/a de Calidad Turistica y Asuntos Educativos

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
area de responsabilidad para recomendar cambios que propicien e impulsen la politica
publica para el desarrollo de las metas y objetivos del Programa de Calidad Turistica

y de la Compafiia.

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

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

organizacion,

Metodologia y Enfoque en'los Resultados

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

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

Educativos.

Se mantiene actualizado en los fundamenfos, principios, técnicas y pensamiento
critico pertinente al mercado turfstico.

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

objetivos del Programa de Calidad Turistica y Asuntos Educativos de la Compafifa.

Actlia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucién de metas y objetivos del Programa de Calidad Turistica y

Asuntos Educativos de la Compaiifa.

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

esperados.



Supervisor/a de Calidad Turistica y Asuntos Educativos

Comunicacién

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

o' Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
empresarios y representantes de las hospederfas e instalaciones turisticas.

e Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra clandad precisién y efectividad
€n su comunicacién verbal y escrita.

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

coherente.

Explora alternativas e identifica foda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empresarios, empleados, ejecutivos y representantes de la

industria.
e Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos

relacionados con los programas de adiestramientos de calidad que se ofrecen a las
hospederias.

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

Liderazgo

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

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

¢ Inspira y promulga el tabajd en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar e] esfilerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiifa.

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

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien las actividades de gestién y
desarrollo de proyectos dirigidos a mejora la calidad de los servicios que ofrecen las

hospedarfas y facilidades turisticas.

Y



Supervisor/a de Calidad Turistica y Asuntos Educativos

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

Educacién y Experiencia

o Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Turismo,
Administracién de Hoteles y Restaurantes o Educacién de un colegio o universidad

acreditada.

e Tres (3) afios de experiencia progresiva en trabajos de responsabilidad
administrativa y de supervisién.

Dominio verbal y escrito de los idiomas Espafiol e Inglés.

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

Clausula de Salvedad

La informaci6n expuesta en este Perfil de Clase no'se interpretard como un compendio
exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados

a esta Clase.

APROBADO POR:
ﬂ——fm@«%\_

Terestella Gonzdlez Denton
Directora Ejecutiva
Compafiia de Turismo de Puerto Rico

18 de diciembre de 2006
Fecha
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Perfil de Clase
Supervisor de Estudios del Mercado

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la coordinacién, supervisién y seguimiento de las
actividades para la investigacién del mercado del turismo (estudio, anélisis e
investigacién de fuentes de informaci6n estadistica) para proveer asesoramiento y
presentar alternativas para mejorar los esfuerzos de mercadeo que incluyen
promocién, publicidad, ventas, operaciones, transportaci6n, planificacién para
promover a Puerto Rico como destino turistico idéneo en el &dmbito local e

internacional.

Establece el contacto inicial con otras oficinas internas para dar comienzo a la
preparaci6n y revisién de estudios y andlisis econdémicos, estadisticos y financieros
para la evaluacién de planes y viabilidad de acciones proponentes para el desarrollo
turistico acorde con la visién, metas y objetivos de la Compafiia de Turismo.

Supervisa la realizacién de estudios y evahia el marco de competitividad de Puerto
Rico en el mercado turistico compardndolo con otros paises de acuerdo a las metas y
objetivos de la Compaiiia de Turismo de Puerto Rico y revisa las recomendaciones

sometidas por los Analistas sobre las tendencias del mercado.

Estudia otros mercados para proveer un marco de referencia vélido para Ja evaluacion
y desarrollo de estrategias para situar a Puerto Rico en ventaja competitiva y proveer
fundamentos y estadisticas para la actividad del mercado.

Procura que se identifiquen tendencias y proyecciones, evalia los componentes de
estrategias competitivas y emite recomendaciones para fortalecer la probabilidad de

éxito en las gestiones de la Compafifa de Turismo.

Instruye en la aplicacién de modelos econdmicos, identifica tendencias ¥y
proyecciones mediante técnicas metodolégicas de estadistica para la recopilacién y
analisis de los diversos indicadores de la economia y del mercado turistico y prepara
los informes y publicaciones de diversos temas para su divulgacién, conocimiento y
toma de cursos de accién por la Compafiia.

Procura que se provea el andlisis de estadisticas e informacién que sirva para el
desarrollo de folletos de promocién, produccién de ilustraciones para presentaciones
y material informativo y publicaciones dirigidas a mercadear la industria turfstica.



Supervisor de Estudios del Mercado

¢ Procura que se realicen andlisis del comportamiento de los pardmetros que reflejan la
economia de Puerto Rico, para xdentlﬁcar problemas que puedan afectar el desarrollo

de la industria del turismo.

o Revisa y edita estudios y andlisis CCOnOImCOS estadisticos y ﬁnanc1eros en
coordinacién con otras oficinas de la Compafii

o Considera aspectos de disefio grafico y funcionales dirigidos a mejorar la calidad de
los folletos, material promocional y otras publicaciones que se generan en el drea.

Integra su conocimiento pericial a la dindmica de los grupos de trabajo de Fomento
Turistico, Transportacién Turistica, Juegos de Azar, Impuesto a Hospederias y
Promocion y Mercadeo a los fines de proveer un marco de referencia valido para la
evaluacion de propuestas de proyectos de instalaciones turisticas y desarrolio de
estrategias para situar a Puerto Rico en ventaja competitiva y proveer fundamentos
socioecondmicos necesarios para la actividad de gestién y desarrollo del mercado

turistico.

» Procura que se realicen estudios e investigaciones para identificar mercados de los
productos, facilidades de produccion disponibles y competencias en el mercado y uso
de productos para emitir recomendaciones para ampliar sus posibilidades en el

mercado.

» Evahia documentos proponentes para la planificacidn, desarrollo e implementacidn de
proyectos turisticos y somete comentarios, opiniones y recomendaciones sobre el
posible impacto a tenor con las metas y objetivos de la Compafiia de Turismo.

o Ofrece asesorfa técnica y apoyo a los inversionistas, desarrolladores y
microempresarios sobre los procedimientos para la planificacién y desarrollo de
proyectos turisticos.

v Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades asignadas, las canaliza
conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca soluciones rdpidas y
efectivas que propicien los resultados esperados; mantiene al director/a del érea
informado/a de los asuntos extraordinarios y presenta recomendaciones para
solucionar sifnaciones que estan fuera de su 4mbito de control y decision.

e Aporta ideas para el desarrollo de programas de exposicién interactiva o promocional
en el exterior para mercadear a Puerto Rico como destino idéneo y de ventaja
competitiva turfstica para fomentar la inversién en proyectos y facilidades turisticas e
incrementar el flujo de visitantes a la Isla.



Supervisor de Estudios del Mercado

Competencias

Visién de Negocie

Identifica indicadores para medir el logro de los resultados de las metas y objetivos
de las actividades bajo su responsabilidad.

Comnoce la cultura y valores de la Compafifa y el enfoque de la misién del Area de
Fomento Turistico y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la uz de las
nuevas tendencias del mercado turfstico y las necesidades del servicio.

Participa en el desarrollo e implantacién de proyectos conforme a los planes
estratégicos en multiples sectores del mercado turistico a los fines de propiciar e
impulsar la innovacién en las funciones de promocion, mercadeo y ventas.

Implanta programas de trabajo bien planificados, é4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de la Compafifa y de las actividades
asignadas.

Integra el pensamiento, la comunicacion y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area Fomento Turistico y la misién, visién y valores de la Compaiiia

de Turismo.

Actiia con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
sitnaciones del servicio y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la

Compaiiia.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades y recomienda la adopcién de proyectos de promocién y
mercadeo, en respuesta a las demandas del ambiente dindmico y competitivo del

mercado del turismo.

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

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
4rea de responsabilidad, para recomendar cambios que propicien e impulsen la
politica piblica para el desarrollo de las metas y objetivos de las actividades
asignadas y del rea de Fomento Turistico de la Compaiiia.

Promueve ¢l mejoramiento continuo de los empleados, procesos ¥ controles mediante
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, identifica y recomienda recursos, nueva tecnologia y estrategias que
produzcan servicios de calidad, enfocados en una organizacién mas dindmica, flexible
y adaptable a las demandas del ambiente de 1a industria turistica.



Supervisor de Estudios del Mercado

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

organizacién.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Participa en el disefio e implantacién de controles y métodos de verificacién,
validacién y correccién de informacidn y acciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad y cumplimiento de los resuitados esperados de los
procesos de trabajo y actividades asignadas.

Establece prioridades y. distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr efectividad y calidad en las actividades,
eventos y productos de divulgacién desarrollados y gestiones asignadas.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y dindmica del
mercado turistico y de fuentes de informacion estadistica.

Participa en el desarrollo de estrategias para la integracién de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacién, estudio y analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos del programa de Fomento Turistico.

Actiia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso al logro de resultados de calidad y en la consecucion de metas y objetivos.

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

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones de la industria turistica y logra confiabilidad e innovacién para la

Compaiiia. .

Comunicacién

Recomienda e implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e
informacién con el propésito de confirmar Ia calidad y cumplimiento con los criterios
y estdndares de la industria, en las actividades bajo su responsabilidad.

Proyecta conocimiento del perfil del turista y sobre los procesos medulares qué
inciden en las responsabilidades delegadas.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,

funcionarios, empresarios, agencias de publicidad, organizadores, productores,



Supervisor de Estudios del Mercado

coordinadores de eventos, grupos, organizaciones, representantes de la actividad
turistica y relacionados.

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

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

coherente.

e Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, funcionarios, ejecutivos, representantes de la
industria turistica y con todo personal con el cual establece contacto en el desarrollo

del trabajo.

e Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de promocién y mercadeo.

¢ Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones propias de su campo de especialidad.

Liderazgo

o Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados y recursos asignados para el logro de los

objetivos. -

o Inspira y promulga ¢l trabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados esperados en su 4rea de
responsabilidad.

» Motiva, reconoce, compromete y mantiene el entusiasmo del trabajo en equipo de los
empleados y recursos que trabajan en los proyectos y encomiendas asignadas.

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

¢ Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
» Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con directores,

empleados, funcionarios de la Compafifa, empresarios, productores y representantes
de la industria y propiciando un ambiente de respeto y cooperacién mutua.



Supervisor de Estudios del Mercado

Educacion y Experiencia

e Bachillerato con concentracién en Economia o Estadisticas de un colegio o
universidad acreditada.

o Tres (3) afios en actividades que conlleven realizacién de estudios de mercadeo, uno
(1) de los cuales en supervisién de personal en el 4rea de estadisticas.

» Dominio verbal y escrito de los idiomas Espafiol e Inglés.

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
disponibles pertinentes a las actividades de promoci6én y mercadeo.

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.

APROBADO POR:
/ .
Tl Gmeldh
18 de diciembre de 2006
Fecha

Terestella Gonzalez Denton
Directora Ejecutiva
Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Supervisor/a de Promocién y Mercadeo

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la coordinacién, supervisién y seguimiento de las
actividades relacionadas con uno de los siguientes programas: Eventos Especiales y
Culturales u Operaciones Turisticas, adscritos al Area de Promocién ¥ Mercadeo de
la Compafifa de Turismo. Es responsable de la produccién, revisién y actualizacién
del material informativo y promocional y publicaciones de la Compaiifa dirigidas a
mercadear la industria turistica; de la planificacién, coordinacién y asesoramiento
sobre actividades auspiciadas por la Compaiifa, tales como: eventos especiales,
especticulos, convenciones y ferias o las actividades de promocién dirigidas a
diversos mercados turisticos (Especializados, Acceso Aéreo, Marftimo y Terrestre) y
de otros proyectos de promocién, tales como Puerto Rico Te Recibe y Cenfros de

Informacién Turistica.

Es responsable de asegurar que los programas de promocién de la Compaiifa dirigidas
al mercado asignado v a presentar a Puerto Rico como destino turistico respondan a

las estrategias y resultados de calidad esperados.

Participa en el disefio, coordinacién y desarrollo de la logistica y promocién de los
diferentes eventos especiales y culturales (convenciones y congresos) que viabilizan
la exposicién de Puerto Rico como mercado turistico, a través de los diferentes
medios y sistemas interactivos o facilidades turfsticas: agencias de viajes, material
promocional, cruceros y lineas aéreas que sirven a la industria.

Se responsabiliza por el servicio, la organizacién, desarrollo y coordinacién efectiva
de las actividades de los Centros de Informacién Turistica dirigidos a proveer
informacién promocional y orientacién clara y precisa a los turistas y visitantes que
acuden a los centros en busca de informacién y orientacion.

Visita las facilidades donde se celebran actividades, presentaciones o especticulos
auspiciados por la Compafifa y lugares donde se celebran actividades y campaifias de
orientacin y promocién al turista que visita a Puerto Rico para verificar
organizacion, calidad y cumplimiento de los acuerdos y maximizar los resultados

esperados.

Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades bajo su responsabilidad,
canaliza los procesos y busca soluciones répidas y efectivas que propicien los

resultados esperados.

Aporta ideas y participa en el desarrollo de programas de exposicién interactiva o
promocional en el exterior para mercadear a Puerto Rico como destino idéneo y de



Supervisor/a de Promocién y Mercadeo

ventaja competitiva turistica para fomentar la inversién en proyectos y facilidades
turisticas e incrementar el flujo de visitantes a la Isla.

o TRecomienda, participa en el desarrollo y adopta esirategias operacionales y
actividades encaminadas a fomentar la eficiencia, calidad y efectividad de las
actividades y proyectos bajo su responsabilidad.

o Prepara informes periédicos de cardcter cuantitativo y cualitativo dirigidos a evaluar
los resultados de las actividades relacionadas con los productos y eventos
desarrollados para identificar nuevas estrategias, definir la eficiencia, efectividad y

calidad y recomendar cursos de accién.

e Integra el conocimiento en su campo de competencia a la dindmica del equipo de
trabajo del Area de Promocién y Mercadeo a los fines de proveer un marco de
referencia vélido para la implantacion de estrategias de mercadeo que aporten en la
gestion de posicionar a Puerto Rico como destino turistico.

e Provee comunicacién a su equipo de trabajo de Promocién, Mercadeo y Operaciones
Turisticas sobre las proyecciones y logros de las estrategias de mercadeo implantadas
en diferentes ambitos de exposicién, interno y externo internacionalmente, en
beneficio de la gestién promocional de la Compaiiia.

Competencias
Visién de Negocio

o Identifica indicadores para medir el logro de los resultados de las metas y objetivos
de las actividades bajo su responsabilidad: Publicaciones y Sistemas Interactivos;
Eventos Especiales y Asuntos Culturales u Operaciones Turisticas.

e Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misi6én del Area de
Promocién y Mercadeo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de
las nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades del servicio.

o Participa en el desarrollo e implantacién de proyectos conforme a los planes
estratégicos en miltiples sectores del mercado turistico a los fines de propiciar e
impulsar Ja innovacién en las funciones de promocién, mercadeo y ventas.

e Implanta programas de trabajo bien planificados, agiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de la Compafifa y de las actividades
asignadas.

« Integra el pensamiento, la comunicacién y los comportamientos en armonia con las
metas y objetivos del Area de Promoci6n y Mercadeo y la misién, visién y valores de

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

Compafiia.

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades y recomienda la adopcién de proyectos de promocién y
mercadeo, en respuesta a las demandas del ambiente dindmico y competitivo del

mercado del turismo.

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

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
drea de responsabilidad, para recomendar cambios que propicien e impulsen la
politica piblica para el desarrollo de las metas y objetivos de las actividades
asignadas y del Programa de Promocidén y Mercadeo de 1a Compafifa.

Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y controles mediarite
la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la solucién de
problemas, identifica y recomienda, recursos, nueva tecnologia y estrategias que
produzcan servicios de calidad, enfocados en una organizacién més dindmica, flexible

y adaptable a las demandas del ambiente de la industria turistica.

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

organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Participa en el disefio e implantacién de controles y métodos de verificacién,
validacién y correccién de informacién y acciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad y cumplimiento de los resultados esperados de los

procesos de trabajo y actividades asignadas.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr efectividad y calidad en las actividades,
eventos y productos de divulgacién desarrollados y gestiones asignadas.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y dindmica del
mercado turistico.

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



Supervisor/a de Promocién y Mercadeo

° Actia de forma proactiva con sentido de urgencia para amticipar situaciones de
impacto adverso al logro de resultados de calidad y en la consecucién de metas y

objetivos.

° Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, rdpida y efectiva,
fuindamentado en las metas y resultados esperados de su 4rea de responsabilidad.

° Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones de la industria turistica y logra confiabilidad e innovacién para la

Compafifa.

Comunicacién

° Recomienda e implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e
informacién con el propésito de confirmar la calidad ¥ cumplimiento con los criterios
y estandares de la industria, en las actividades bajo su responsabilidad.

* Proyecta conocimiento del perfil del turista y sobre los procesos medulares que
inciden en las responsabilidades delegadas.

e Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
empresarios, agencias de publicidad, organizadores, productores y coordinadores de
eventos, grupos y representantes de Ja industria turistica.

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

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

situacidén o circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y
coherente.

© Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, ejecutivos y representantes de la industria
turistica y con otro personal con el cual establece contacto en el desarrollo del trabajo.

Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de promocién y mercadeo.

* Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y otras aplicaciones propias de su campo de especialidad.

Liderazgo

* Ejerce el liderazgo findamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados Yy recursos asignados para el logro de los

objetivos.
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* Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en Ia solucién de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados esperados en su 4rea de
responsabilidad, '

° Motiva, reconoce, compromete y mantiene el entusiasmo del trabajo en equipo de los
empleados y recursos que trabajan en los proyectos y encomiendas asignadas.

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

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

° Actla con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con directores v
funcionarios de la Compaiiia, empresarios, productores y representantes de la
industria y propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

Educacién y Experiencia
* Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya cursos en mercadeo
y/o turismo.

» Tres (3) afios en actividades que conlleven la coordinacién de eventos y actividades
de promocién y mercadeo, uno (1) de los cuales en supervisién de personal,

¢ Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

° Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
disponibles pertinentes a las actividades de promocién y mercadeo.

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase,

APROBADO POR; _
//
ke G
Lo Grnef 18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton . Fecha
Directora Ejecutiva

Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Supervisor/a de Turismo Sostenible

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la superversién y coordinacién de actividades,
proyectos e iniciativas para propiciar el desarrollo del turismo sostenible para mejorar
la oferta turistica del destino y mejorar la experiencia del visitante.

Participa activamente en la implantacién del Plan Maestro para el Desarrollo
Sostenible del Turismo; y en la implantacién y seguimiento de iniciativas ¥ planes de
accion dirigidos al cumplimiento de las metas, objetivos y resultados esperados
conforme a la politica piblica para el desarrollo sostenible del turismo en Puerto

Rico.

Realiza investigaciones, analiza necesidades y tendencias del turismo sostenible y
tipos de ecoturismo a nivel mundial para recomendar acciones y proyectos dirigidos a
satisfacer las expectativas de los visitantes y ampliar la oferta turfstica de Puerto

Rico.

Solicita y evalia propuestas y emite recomendaciones, sobre documentos
relacionados a la planificacion, desarrollo e implantacién de proyectos ecoturisticos.

Supervisa y ofrece charlas y presentaciones informativas y orienta y asesora a
inversionistas, desarrolladores, organizaciones comunitarias, agencias de viajes,
alcaldes y funcionarios municipales con respecto al programa y disponibilidad de
incentivos y financiamiento disponibles.

Participa en la administracién y control del presupuesto asignado a los programas
para el desarrollo sostenible del turismo en Puerto Rico.

Representa a la Compatifa ante organizaciones, agencias del gobierno Yy empresas
privadas en asuntos relacionados con las actividades del programa.

Atiende con prontitud asuntos qué impacten las actividades asignadas, canaliza
conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca soluciones rapidas y
efectivas que propicien los resultados esperados. ’



Supervisor/a de Turismo Sostenible

o Participa en el desarrollo e implanta planes de trabajo, proyecciones y estrategias
relacionados con el desarrollo del turismo sostenible en Puerto Rico; presenta
informes, cuantitativos y cualitativos, con informacién precisa y confiable y
resultados de la evaluacién de los servicios y resultados, a utilizarse en el desarrollo
de las estrategias para fomentar el ecoturismo y determinar cursos de accién

e Aporta ideas y participa en el desarrollo de programas de exposicién interactiva o
promocional en el exterior e internamente, para mercadear a Puerto Rico como
destino idémeo y de ventaja competitiva turistica para fomentar la inversién en
proyectos y facilidades ecoturisticas e incrementar el flujo de visitantes a la Isla.

Competencias

Visién de Negocio

o Identifica indicadores para medir el logro de los resultados de las metas y objetivos
de las actividades bajo su responsabilidad.

e Conoce la cultura y valores de la Compaiifa y el enfoque y misién para el desarrollo
sostenible del turismo y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de
las nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades del servicio.

o Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo y con la visién y objetivos de la
Compafifa y politica piblica y responsabilidades para el desarrollo sostenible del

~ turismo.

¢ Implanta programas de trabajo bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de la Compaiiia y de las actividades

asignadas.

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

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

e Participa en la revisién e implantacién de procesos y criterios de calidad alineados
con el enfoque de servicio de la Compafiia y cumplimiento con las responsabilidades
delegadas para el desarrollo de proyectos de desarrollo sostenible del turismo.



Supervisor/a de Turismo Sostenible

Promotor de Cambio Organizacional

Identifica oportunidades y recomienda la adopcién de nuevas alternativas de
promocién y mercadeo del turismo sostenible, en respuesta a las demandas del
ambiente dindmico y competitivo del mercado turistico.

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

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
drea de responsabilidad, para recomendar cambios que propicien e impulsen la
politica piiblica para el desarrollo de las metas y objetivos para el desarrollo de
proyectos ecoturisticos y de turismo sostenible,

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

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

Compafiia.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Participa en el disefio e implantacién de controles y métodos de verificacidn,
validacidn y correccién de informacién y acciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad y cumplimiento de resultados esperados, criterios y
estandares establecidos para el programa dirigido al desarrollo sostenible del turismo.

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos y tecnolégicos, financieros y tiempo) para lograr efectividad y calidad en las
actividades, eventos y productos de divulgacién desarrollados y gestiones asignadas.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y dindmica del
mercado turistico y del turismo sostenible.

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

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

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

Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y situaciones de la industria del ecoturismo y logra confiabilidad e innovacién para la

Compaiiia.

Comunicacidn

Proyecta conocimiento del perfil del ecoturista y sobre los procesos medulares gue
inciden en las responsabilidades delegadas.

Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con los empleados,
empresarios y representantes de la industria turistica, en particular del ecoturismo.

Domina la comunicacién en inglés y espafiol, y logra claridad, precisién y
efectividad en su comunicacién verbal y escrita sobre los temas relacionados al

ecoturismo.

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

coherente,

Explora alternativas ¢ identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, ejecutivos y representantes de la industria
turfstica y con otro personal con el cual establece contacto en el desarrollo de las

actividades,

Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de desarrollo y promocién de proyectos

ecoturisticos.

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina
Excel, Word, Power Point y la utilizacion del internet, como herramienta de trabajo.

Trabajo en Equipo

Reacciona 4dgilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con
los recursos internos y externos y actila proactivamente para proveer el servicio con
eficacia, diligencia, agilidad y un nivel éptimo de calidad.

Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacién.



Supervisor/a de Turismo Sostenible

o Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal,
empresarios, representantes de la industria turistica, desarrolladores, fimcionarios de
Gobiemo y propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

o Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la Compafifa y
estimula al personal asignado para el logro de los objetivos y resultados esperados.

o Inspira y promulga el frabajo en equipo e interviene en la solucién de conflictos para
optimmizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados esperados en su 4rea de

responsabilidad.

o Motiva, reconoce, compromete y mantiene el entusiasmo del trabajo en equipo de los

del personal asignado.
Educacién y Experiencia

¢ Bachillerato de universidad o colegio acreditado.

o Tres (3) afios de experiencia progresiva en trabajos relacionados con gerencia
ambiental o mercadeo ecoturistico o actividades relacionadas al turismo sostenible,

uno de los cuales incluya supervisién.
e Dominio verbal y escrito del espafiol e inglés.

» Dominio de programas de computadoras Excel, Word, Power Point y 1a herramienta
de la Internet.

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.

APROBADO POR:
ﬂ@w@\#\

Terestella Gonzalez Denton
Directora Ejecutiva
Compafifa de Turismo de Puerto Rico

1 de febrero de 2008

Fecha

n
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Perfil de Clase

Técnico Paralegal

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria de realizar estudios, recopilar y analizar la informacion y
los datos para casos de demandas y reclamaciones legales de la Compaiiia,
incluyendo la preparacion de proyectos o borradores de opiniones legales e
investigaciones.

Realiza trabajo que consiste en la recopilacién, estudios y analisis de informacion y
datos para sustentar casos de demandas, reclamaciones y otros recursos donde esté
envuelta la Compaifiia.

Realiza estudios, anlisis e investigaciones juridicas para la preparacién de casos ante
foros administrativos y judiciales.

Prepara borradores de opiniones legales sobre consultas solicitadas por su supervisor
y/o Director para la revision de los abogados.

Revisa contratos, seiiala anomalias de estos y hace recomendaciones a los abogados.
Redacta documentos legales con correccion y precision en espafiol e inglés,
Mantiene registros de jurisprudencia para el uso de los abogados.

Prepara expedientes de casos para las vistas administrativas o judiciales.

Realiza otras funciones inherentes al puesto segtin sea requerido.

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

Competencias

Visién de Negocio

Modela comportamientos que proyectan la integracion de ideas, pensamientos y la
comunicacion efectiva en armonia con la mision, vision y valores de la Compaifiia de
Turismo.



Técnico Paralegal

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

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

» Ejecuta las agendas de trabajo con agilidad, disposicion y efectividad, fundamentadas
en las metas, objetivos y necesidades del servicio y su responsabilidad y compromiso.

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

Promotor de Cambio Organizacional

¢ Actla consistentemente hacia el logro de las expectativas de su trabajo en términos de
nivel de produccion, calidad y eficacia.

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

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

Mectodologia y Enfoque de Resultados

e Confronta situaciones de manera eficaz y diligente; anticipa situaciones y actiia de
manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién, dentro de su ambito de
responsabilidad, que responda a dichas circunstancias y a los mejores intereses de la
Compaiiia.

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

¢ Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios y técnicas de investigaciones
legales, procedimientos y practicas modernas.

* Ejerce juicio y criterio propio dentro de los parimetros y procedimientos de las leyes
eslatales y federales.

* Aporta a los planes de trabajo a corto y largo plazo y colabora en la implantacion de
métodos eficientes y efectivos para los procesos del drea legal y cumplimiento de
metas y objetivos de la Compaiiia.



Técnico Paralegal

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

Comaunicacion

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

Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios, usuarios de los servicios de la Compaiiia y publico general.

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

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

Explora alternativas e identifica toda informacion necesaria para procesar los
servicios ante la solicitud de los empleados, ejecutivos y otro personal relacionado
con las oficinas de la Compaiiia,

Prepara presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos relacionados con
las actividades delegadas de apoyo secretarial, mediante el uso de sistemas de
aplicaciones tecnolégicas.

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

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

Trabajo en Equipo

Colabora con el equipo de trabajo y su sentido de cooperaci6n e integracién al equipo
trasciende las demarcaciones entre grupos ocupacionales existentes en la Compaiiia.

Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio de clientes internos y actia
proactivamente para realizar el trabajo asignado con eficacia, diligencia, agilidad y un
nivel 6ptimo de calidad.

Provee apoyo en la realizacidn de otras encomiendas cuando las circunstancias
operacionales y de servicio de Compaiiia lo requieran.



Técnico Paralegal

Educacion y Experiencia
e Grado de *Juris Doctor” de una universidad acreditada.
¢ Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

¢ Dominio de pricticas, técnicas y destrezas en el manejo de la computadora y
programas relacionados.

e Dominio en la navegacion cibernética en redes de comunicacidn electrénica.
¢ Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
¢ Habilidad organizativa,

* Dominio de Word, Excel y tecnologia relacionada.

Clausula de Salvedad

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

ALK Ry o fs—

Ingrid I. Rivera Recafbrt /" Fecha
Directora Ejecutiva
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Perfil de Clase

Asesor en Proyectos Estratégicos

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria en el asesoramiento en proyectos para el desarrollo de
instalaciones turisticas, programacion de proyectos para la industria del turismo.

Trabajard planes, en todas sus etapas, de los distintos proyectos desarrollados por
la Compaiiia; realiza investigaciones, recopila documentos, prepara informacién
grafica y fotografica e investigaciones historicas.

Asesora a inversionistas con informacién técnica precisa sobre aspectos
reglamentados por las entidades gubernamentales para el potencial desarrollo de
instalaciones turisticas.

Evalda planos, endosos, propuestas y programas de disefio y construccion de
instalaciones turisticas para asegurar el cumplimiento de los enfoques de vision,
metas y objetivos de la Compaiiia.

Realiza investigaciones, analiza y evalia estudios, informes, contratos, proyectos
de ley y otros documentos para reaccionar y emitir recomendaciones dentro de su
area de competencia para la toma de decisiones y curso de accidn estratégica.

Coordina, prepara y evalia conjuntamente con las agencias gubernamentales las
consultas necesarias y la logistica estratégica a seguir para el desarrollo
coordinado de proyectos; provee el apoyo en el tramite de permisos y logistica de
los proyectos de la Compaiiia.

Realiza visitas e inspecciones a los proyectos en desarrollo pertinentes a su area
de responsabilidad.

Investiga, estudia y analiza situaciones especificas, en su campo de competencia,
de trascendencia para la Compaiiia, segun le sean delegadas, con el proposito de
presentar recomendaciones para la toma de decisiones.

Evalia, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades dentro de su drea
pericial, que impactan los procedimientos, politicas, normas y estindares
corporativos relacionados al desarrollo de instalaciones turisticas.



Asesor en Proyectos Estratégicos

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

Competencias

Vision de Negocio

Colabora en el establecimiento de las metas y objetivos e indicadores dentro de su
area de responsabilidad, para medir el logro de los resultados que correspondan a
las metas y objetivos del Area de Planificacion y Desarrollo y a la misién y
expectativas de la Compaiiia.

Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la mision y fomenta
su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas tendencias del
mercado del turismo y necesidades de la compaiiia relacionadas con el desarrollo
de instalaciones turisticas.

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

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

Ejecuta programas de trabajos bien planificados, agiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas, objetivos y resultados esperados de las actividades
asignadas y de la Compaiiia.

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

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para la gestion y desarrollo de proyectos en respuesta a
las demandas del ambiente dinamico de la industria turistica.

Implanta y optimiza la utilizacion de tecnologia de avanzada para desarrollar su
trabajo y emite recomendaciones debidamente fundamentadas en su area de
peritaje.

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



Asesor en Proyectos Estratégicos

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

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de
su campo de competencia y ambito de accion, para recomendar cambios que
propicien e impulsen la politica publica para el desarrollo de las metas y objetivos
del Area de Planificacién y Desarrollo y de la Compaiiia.

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

Metodologia y Enfoque de Resultados

e Identifica fuentes de informacidn, desarrolla y rastrea indicadores y se mantiene
actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y desarrollo del pensamiento
en el campo de la arquitectura.

e Desarrolla estrategias en forma integrada y utiliza la tecnologia de avanzada en los
procesos de investigacion y bisqueda de informacion para fundamentar la toma de
decisiones.

* Analiza y recomienda, fundamentado en sus investigaciones, sobre la viabilidad
para €l desarrollo de proyectos turisticos.

» Planifica y coordina actividades para viabilizar la implantacién de los planes
estratégicos y propiciar alternativas y opciones viables para la solucion de
problemas presentados en el desarrollo de proyectos turisticos o recomendar
cursos de accion.

e Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y con un alto profesionalismo;
anticipa situaciones y actila de manera proactiva en el desarrollo de un plan de
accion que responda a dichas circunstancias y a los mejores intereses de la
Compaiiia.

e Actia con perspicacia en la verificacion, validacion y correccion de informacion,
y acciones con el propdsito de confirmar la exactitud, precisién y calidad en la
aplicacion de las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia en su drea de
competencia,

e Establece prioridades y utiliza recursos disponibles (materiales, equipos recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en
los procesos de trabajo que impactan el desarrollo de proyectos turisticos.

b



Asesor en Proyectos Estratégicos

e Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo del desarrollo de obras de infraestructura de la industria
turistica.

e Aporta a las estrategias de integracion de planes de trabajo a corto y largo plazo y
colabora en la implantacion de métodos eficientes y efectivos para los procesos de
planificacién y desarrollo de proyectos para el cumplimiento de las metas y
objetivos de la Compaiiia.

e Actua proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso en la consecucion de metas y objetivos del Area de Planificacién
y Desarrollo y de la Compaiiia.

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

Comunicacion

* Se comunica efectivamente con credibilidad, amplitud y profundidad de
conocimiento que responda a las necesidades particulares de cada situacién o
circunstancia, de manera asertiva, con exposicion clara, precisa y coherente, y con
dominio de los idiomas espaiiol e inglés.

» Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados a las actividades delegadas en el campo de la arquitectura, mediante
el uso de sistemas y aplicaciones tecnoldgicas.

» Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios de entidades gubernamentales, empresarios, desarrolladores y
representantes de la industria turistica.

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

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



Asesor en Proyectos Estratégicos

e Explora alternativas e identifica toda informacidén necesaria para validar sus
fundamentos e ideas ante los directores, funcionarios del gobierno, empresarios y
representantes de la industria turistica.

Trabajo en Equipo

e Inspira confianza y actitud cooperadora con el trabajo en equipo e interviene en la
solucion de conflictos para optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados
del Area de Planificacion y Desarrollo y de la Compaiiia.

» Reacciona agilmente a las necesidades de servicio y actia proactivamente para
proveer asesoramiento en su area de competencia a los funcionarios e
inversionistas de la construccion de facilidades turisticas.

* Modela los comportamientos que proyectan su compromiso con el trabajo en
equipo.

+ Implanta planes de trabajo y colabora con las demas dependencias de la Compaiiia
en la identificacion y desarrollo de estrategias para el logro de las actividades de
promocidn y desarrollo de proyectos de construccion de facilidades turisticas.

» Participa en coordinacion con el grupo ejecutivo y los equipos de promocion y

fomento turistico para las gestiones pertinentes dirigidas al logro de las metas,
objetivos y resultados esperados del Area de Planificacion y Desarrollo.

Educacion y Experiencia
e Bachillerato o Maestria en Arquitectura de un colegio o universidad acreditada.

* Tres (3) afios de experiencia en Gerencia de Proyectos en el sector gubernamental,
Arquitecto en Entrenamiento o su equivalente.

» Certificacién de Arquitecto en Entrenamiento o Licencia de Arquitecto expedida
por la autoridad competente. Ser miembro del Colegio de Arquitectos y
Arquitectos Paisajistas de Puerto rico.

e Dominio verbal y escrito del Espaiiol e Inglés.

* Dominio de técnicas y destrezas comprobadas en la confeccion y administracion
de presentaciones profesionales.

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



Asesor en Proyectos Estratégicos

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
W ”/ 5 de mayo de 2014
Ingfid I. Riyefa Rochfo Fecha

Directora Ejecuti
Compaiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Ejecutivo/a de Ventas

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la ejecucién del plan estratégico de promocion y
mercadeo para la industria turfstica en armonia con las metas y objetivos delineados
por el equipo de trabajo multifuncional de la Compafiia de Turismo y por la gestién
directa para promover y mercadear a Puerto Rico en los mercados turisticos,
internamente y a nivel internacional.

Integra técnicas, principios y estrategias de promocién y mercadeo al equipo
multifuncional, alineadas con las metas de la Compafiia y asesora al equipo de trabajo
sobre los instrumentos y fuentes de mercadeo que se deben explorar para la
proyeccién interna y externa de la industria turistica de Puerto Rico.

Organiza, desarrolla y promueve actividades para mercadear con personas y
entidades, utiliza informes y publicaciones, charlas, talleres e intercambios de
informacién promocional en representacién de los mejores intereses de la Compaiiia.

Investiga y comunica al Area de Promoci6n y Mercadeo los hallazgos, movimientos y
tendencias del mercado turistico que deben ser impactado con el fin de exponer las
posibles alternativas de estrategia que fomenten el turismo para Puerto Rico.

Disefia y desarrolla la logfstica y promocidn de los diferentes eventos especiales y
culturales (convenciones y congresos) que viabilizan la exposicién de Puerto Rico
como mercado turistico, a través de los diferentes medios o facilidades turisticas:
agencias de viajes, material promocional, cruceros y lineas aéreas que sirven a la
industria turistica en coordinaci6n con la Compafiia.

Coordina actividades de exposicion interactiva o promocional en el exterior para
mercadear a Puerto Rico como destino idéneo y de ventaja competitiva turistica para
fomentar e incrementar el flujo de visitantes a la Isla.

Desarrolla, recomienda y adopta estrategias operacionales y actividades encaminadas
a fomentar la eficiencia, calidad y efectividad de las actividades y de los servicios de
su 4rea de responsabilidad: Mercadeo o Ventas. :



Ejecutivo/a de Ventas

o Representa a la Compaiia en convenciones internacionales y locales, foros publicos,
exposiciones y actividades relacionadas con el equipo multifuncional al que

pertenezca.

o Integra su conocimiento pericial a la dindmica del equipo de trabajo a los fines de
proveer un marco de referencia valido para la implantacién de estrategias de
mercadeo que aportan en la gestion de posicionar a Puerto Rico como lugar idéneo
para et desarrollo de nuevos centros turisticos, inversiones y destacar su ventaja

competitiva.

o Provee comunicacién al equipo de trabajo sobre las proyecciones y logros de las
estrategias de mercadeo, ventas y promocion implantadas en diferentes dmbitos de
exposicién, intermo y extemo internacionalmente, en beneficio de la gestidn

promocional.
Competencias
Visién de Negocio

o Desarrolla un plan de trabajo viable, basado en el andlisis de la inteligencia
estratégica, entorno y medio ambiente social, econdmico, politico y juridico de los
sectores para promocién y mercadeo asignados; asegura el logro de resultados
conforme a los indicadores de medicién, las metas y objetivos del Area de Promocion

y Mercadeo, y la misién y vision de la Compafifa.

o Integra el conocimiento del trasfondo del mercado turistico de Puerto Rico y el
segmento del mercado asignado, a las nuevas estrategias de desarrollo econdmico
para Puerto Rico y planes estratégicos de la Compafifa.

o Identifica sectores de empresas con potencial de inversiones en facilidades turisticas,
enmarcadas bajo el nuevo modelo de desarrollo econémico para Puerto Rico.

o Demuestra una actitud empresarial de vanguardia en los procesos de promocién y
mercadeo, con personal ejecutivo, empresarios, agentes de viajes mayoristas,
representantes de lineas aéreas, hoteles y paradores, entre otros.

o Conoce la cultura y valores de la Compadifa y el enfoque de la mision del drea de
promocion y mercadeo y fomenta su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de
las nuevas tendencias del mercado turistico.

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

Compaiiia.



Ejecutivo/a de Ventas

Promotor del Cambio Organizacional

e Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos de promocién
y mercadeo, en respuesta a las demandas del ambiente dindmico del mercado del

furismo.

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

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica ptblica para el desarrollo de
las metas y objetivos de la Compafifa; es persistente y concentrado en la eliminacion
de barreras que impiden el éxito en el logro de las metas y objetivos.

o Mantiene una conducta dinamica, enfocada hacia el éxito de su gestién de ventas, que
inspire y motive la eficiencia y la colaboracién del equipo de trabajo.

s Promueve el mejoramiento continuo de los procesos de promocion y mercadeo
mediante la participacién amplia y compartida con la alta gerencia y los equipos de
trabajo para la solucién de problemas, introduccién de nueva tecnologia que produzca
una organizacién mds dindmica y adaptable a las demandas del ambiente de la
industria turistica.

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

organizacion.
Metodologia y Enfoque en los Resuitados

» Implanta controles y métodos de verificacién, validacion y correccion de informacion
y acciones con el propésito de confirmar la exactitud, precisién .y calidad de los
resultados de los procesos operacionales de promocitn, ventas y mercadeo, de
acuerdo con las normas y procedimientos de la Compafi{a.

» Establece prioridades y utiliza recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los
resultados de su gestion.de promocién y mercadeo de Puerto Rico como destino
idéneo para la inversion en las alternativas y desarrollo de centros turisticos.

» Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del mercado turistico.



Ejecutivo/a de Ventas

o Implanta y desarrolla métodos de imvestigacion, eficientes y efectivos para los
procesos, estudios y andlisis de tendencias e indicadorcs que crean ventaja
competitiva, conforme a las expectativas y los planes estratégicos de trabajo a corto y
largo plazo de la Compaiiia.

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

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

Comunicacién

o Se comunica efectivamente, con credibilidad, amplitud y profundidad de
conocimiento, de manera asertiva, con exposicion clara y coherente, y con dominio
de los idiomas espafiol e inglés.

o Inicia el contacto y establece la relacién efectiva en su intervencion con empresarios
y representantes del mercado turistico, funcionarios y empleados de la Compafiia y

pliblico general.

o Proyecta una imagen profesional persuasiva, con amplitud y profundidad de
conocimiento de las ventajas competitivas de Puerto Rico vis a vis otros mercados
competidores y los procesos medulares que inciden en los mismos y demuestra
credibilidad en las sugerencias y recomendaciones que somete, de acuerdo con las
necesidades particulares de cada situacién o circunstancia, de manera asertiva, con

exposicion clara, precisa y coherente.

o Establece una red de contactos y enlaces que faciliten y logren resultados favorables,
para las gestiones de promocidn y mercadeo.

o Identifica toda informacién necesaria y pertinente para validar sus fundamentos e
ideas ante los empleados, empresarios y representantes del mercado turistico.

o Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
complementarios relacionados con las actividades de promocién, ventas y mercadeo

delegadas.

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



Ejecutivo/a de Ventas

Trabajo en Equipo
e Modela la conducta que propicia el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacion.

s Achia con sentido de urgencia y elimina obsticulos dentro de su marco de accién en
el tramite y seguimiento de documentos e informacién pertinente a su gestion de
promocién y mercadeo para que se provean correctamente conforme a los limites de

tiempo y acuerdos establecidos.

o Colabora con los departamentos internos, recursos exiemos ¥ alianzas, en el
desarrollo e implantacidn de estrategias, planes de trabajo y modelos de promocion,

ventas y mercadeo.
Educacién y Experiencia
o Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.

e Tres (3) afios de experiencia en trabajos de promocion y ventas relacionados con la
industria del turismo.

o Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

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

s Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones de
oficina y ventas.

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.

APROBADO POR:
@ZCW@«L

18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiifa de Turismo de Puerto Rico

LN
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Perfil de Clase

Gestor/a de Proyectos

Objetivo de la Clase

» Responsabilidad primaria en la evaluacién del cumplimiento de los requisitos, normas
y especificaciones aplicables a los proyectos de inversionistas, proyectistas y
propietarios en cuanto a disefio, construccién y endosos de proyectos turisticos
(incluyendo pero sin limitarse a hoteles, “condohoteles,” “timeshare™ y atracciones
turisticas) y otras mejoras en la Compafifa de Turismo.

o Prepara los itinerarios de visitas a los proyectos conforme a los planes de trabajo
establecidos y necesidades del servicio.

o Estudia endosos, propuestas y programas de disefio de instalaciones turisticas para
asegurar el cumplimiento de los enfoques de visién, metas y objetivos de la
Compeafiia y con los acuerdos establecidos. '

o Realiza visitas e inspecciones de supervision para los proyectos en desarrollo o
existentes y recomienda procesos y mejoras a las instalaciones turisticas.

e Actlia como gestor entre los diferentes componentes de la Compaiiia y los equipos de
desarrollo de proyectos y empresarios para facilitar los tramites y asegurar el logro de
metas, objetivos y resultados esperados; provee orientacion a funcionarios internos y
externos en los asuntos pertinentes a las actividades relacionadas al area.

Atiende con prontitud los asuntos que impacten las actividades asignadas, canaliza
conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca soluciones rapidas y
efectivas que propicien los resultados esperados; mantiene al supervisor informado de
los asuntos extraordinarios y presenta recomendaciones para solucionar situaciones
que estin fuera de su dmbito de control y decisién.

Competencias
Vision de Negocio

s Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo y con la visidén y objetivos de la
Compaiiia y del Area de Fomento Turistico.

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



Gestor/a de Proyectos

e Participa en la revisién e implantacién de procesos y criterios de calidad alineados
con el enfoque de servicio y nueva estructura organizacional del Area de Fomento
Turistico.

o Establece metas y objetivos e indicadores para medir el logro de los resultados de su
funcién de gestor de proyectos.

o Actualiza continuamente sus conocimientos para alcanzar niveles superiores de
desempefio, y nuevos enfoques en su drea de competencia.

o Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con la
mision, visidén y valores de la Compaiija de Turismo.

e Modela los comportamientos que proyectan su compromiso con el trabajo en equipo.

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

Promotor del Cambio Organizacional

o Reacciona, a las exigencias del servicio y situaciones nuevas que se presenten con
agilidad, creatividad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el 4mbito de su
gestién de proyectos.

o Participa en la identificacién de enmiendas a los procedimientos para agilizar y
mejorar los servicios y armonizarlos a las responsabilidades del Area de Fomento
Turistico, identifica limitaciones y es persistente y concentrado en la eliminacién de
obstdculos que impiden el logro de los resultados esperados.

¢ Modela una conducta dindmica y de facilitador, enfocada hacia su contribucidn en la
identificacién de alternativas y soluciones para asegurar la calidad de los servicios y
la eficiencia de los procesos conforme al nuevo modelo organizacional del Area

Fomento Turistico.

» Proyecta credibilidad y profesionalismo y participa en asociaciones profesionales,
foros y organizaciones pertinentes a su campo profesional.

» Se integra como colaborador al equipo de trabajo y conftribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear los programas de planificacién y desarrollo al plan
estratégico de la Compaiifa.

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



Gestor/a de Proyectos

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

profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y externo a la
organizacion.

Metodologia y Enfoque de Resultadas

Implanta metodologia de verificacién y validacién de datos e informacidn con el
propésito de confirmar la calidad y cumplimiento con los criterios y estdndares
establecidos en el desarrollo de proyectos de construccién.

Establece prioridades para lograr las metas y los niveles de efectividad esperados.

Se mantiene  actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo del desarrollo de obras de infraestructura del mercado turistico,

Utiliza los recursos tecnolégicos disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y
calidad del trabajo.

Resuelve situaciones de manera eficaz y con profesionalismo; anticipa situaciones y
actia de manera proactiva en el desarrollo de un plan de accién que responda a dichas
circunstancias y a la eficiencia y la efectividad de las actividades asignadas,

Comunicacion

Inicia el contacto y establece la relacién efectiva en su intervencidn con los
funcionarios de la Compafifa y empresarios y desarrolladores, suplidor, ingenieros,
trabajadores de la construccién y agencias participantes en el proceso de
permisologia. :

Proyecta conocimiento sobre los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades delegadas.

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

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

Explora altemativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empresarios, profesionales de la ingenierfa, constructores y
con otro personal con el cual establece contacto en el desarrollo del trabajo.



Gestor/a de Proyectos

Trabajo en Equipo

Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacién requerida con
funcionarios e inversionistas de la construccién de facilidades turisticas y actia
proactivamente para proveer el servicio con eficacia, diligencia, agilidad y un nivel
éptimo de calidad. ' ;

Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacién.

Actila con prudencia, discrecién v respeto en el intercambio con oiro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

Ejerce iniciativas comprometido con los principios y valores de la nueva estrategia

organizacional y aporta con su ejecucién al trabajo en equipo y al logro de los
objetivos del Area.

Educacién y Experiencia
Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en gestorfa de proyectos o desarrollo de productos.
Dominio de las competencias aplicables a la especialidad.

Dominio verbal y escrito del Espariol e Inglés.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Access, Word, Power Point y de
tecnologia de la ingeniera.

-

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.
APROBADO POR:
/ .
18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzélez Denton Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico

i
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Perfil de Clase

Ingeniero/a Asesor/a

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el asesoramiento a inversionistas, proyectistas y
propietarios, en cuanto a requisitos, normas y politica publica aplicable al disefio,
construccién y proceso de endosos para el desarrollo de proyectos e instalaciones
turisticas,

Asesora inversionistas con informacisn técnica precisa sobre aspectos reglamentados
por las entidades gubernamentales para el potencial desarrollo de instalaciones

turisticas en Puerto Rico.

Evalia planos, endosos, propuestas y programas de disefio y construccién de
instalaciones turisticas para asegurar el cumplimiento de los enfoques de visidn,
metas y objetivos de la Compafiia.

Analiza y evalta estudios, informes, contratos, proyectos de ley y otros documentos
para reaccionar y emitir recomendaciones en su drea de competencia para la toma de
decisiones y curso de accién estratégica.

Realiza visitas e inspecciones de Ios proyectos para la certificacién de las obras de
construccién de facilidades turfsticas y verificar cumplimiento con las leyes,
reglamentos vigentes y acuerdos establecidos.

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

Evalta, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades dentro de su drea
pericial, que impactan los procedimientos, politicas, normas y estdndares
corporativos,

Prepara presentaciones informativas, informes y documentos de asesoria relacionados
a su drea de especialidad, y sobre log proyectos especificos trabajados por la

Compafiia.

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

turistico.



Ingeniero/Asesor/a

Competencias

Visién de Negocio

Colabora en el establecimiento de las metas y objetivos e indicadores dentro de sy
area de responsabilidad, para medir el logro de los resultados que correspondan a las
metas y objetivos del Area de Fomento Turistico y a la misién Y expectativas de la
Compafifa.

Conoce la cultura y valores de [a Compaifa y el enfoque de la misién del drea de
Fomento Turistico y fomenta su crecimiento y mejoramiento continuo a la Iuz de las
nuevas tendencias del mercado del turismo y necesidades del servicio.

Integra el Pensamiento, la comunicacién y los comportamientos en armonia con las
metas y objetivos del Area de Fomento Turistico y la misién, visién y valores de la
Compafifa de Turismo.

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

Ejecuta programas de frabajo bien planificados, 4giles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas Yy objetivos y de resultados esperados de las actividades
asignadas.

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

Promotor del Cambio Organizacional

-]

Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos de gestion y
desarrollo de proyectos de facilidades turisticas en respuesta a las demandas del
ambiente dindmico del mercado turistico.

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias Y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica ptiblica para el desarrollo de
las metas y objetivos de la Compafifa,

Implanta y optimiza la utilizacién de tecnologia de avanzada para desarrollar su
trabajo como Ingeniero Asesor y emitir recomendaciones debidamente

fundamentadas.

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

profesional.



Ingeniero/Asesor/a

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

Disefia, desarrolla e implanta controles ¥y métodos de verificacién, validacién y
correccion de informacin Y acciones con el proposito de confirmar Ia exactitud,

Desarrolla estrategias en forma integrada y utiliza la tecnologfa de avanzada en e]
campo de la ingenierfa, en log Procesos de investigacién y blsqueda de informacién
para fundamentar la toma de decisiones.

Analiza y recomienda fundamentado en sug investigaciones sobre Ja viabilidad de
proyectos de desarrollo de proyectos turisticos.

Planifica y coordina actividades para viabilizar 1a implantacién de Ios planes
estratégicos y propiciar alternativas ¥ opciones viables para la solucién de problemas

Establece prioridades y utiliza recursos disponibles (materiales, equipos, recursos
humanos, financieros Y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad en los

procesos de trabajo.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas Y pensamiento
critico del campo del desarrolio de obras de infraestructura de] mercado turistico,



Ingeniero/Asesor/a

» Actiia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecuci6n de metas y objetivos del Area de Fomento turistico y de la

Compaiiia.

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

Comunicacion

e Se comunica efectivamente con credibilidad, amplitud y profundidad de
conocimiento que responda a las necesidades particulares de cada situacién o
circunstancia, de manera asertiva, con exposicién clara, precisa y coherente, y con
dominio de los idiomas espafiol e inglés.

e Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados a las investigaciones y encomiendas asignadas, mediante e] uso de
sistemas y aplicaciones tecnoldgicas.

o Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, funcionarios del gobierno y con empresarios y representantes de la industria

turistica.

o Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades como Ingeniero Asesor.

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

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

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para validar sus
fundamentos ¢ ideas ante los directores, funcionarios del gobiermno, empresarios y
representantes de la industria turistica.

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

Trabajo en Equipo

» Inspira confianza y actitud cooperadora con el trabajo en equipo € interviene en la
solucién de conflictos para optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de
la Oficina de Fomento Turistico y de 1a Compaiiia.



Ingeniero/Asesor/a

* Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio y actia proactivamente para
proveer asesoramiento en su 4drea de competencia a los empleados, funcionarios e
inversionistas de la construccién de facilidades turfsticas.

* Modela los comportamientos que proyectan su compromiso con el trabajo en equipo.
 Implanta planes de trabajo y colabora con las demés dependencias de la Compafi{a en

la identificacién y desarrollo de estrategias para el logro de las actividades de
promocion y desarrollo de proyectos de construccién de facilidades turisticas,

o Participa en coordinacién con el grupe ejecutivo y los equipos de promocién y
Fomento Turistico para las gestiones pertinentes dirigidas al logro de las metas,
objetivos y resultados esperados.

Educacién y Experiencia
e Bachillerato en Ingenierfa Civil de un colegio o universidad acreditada.
e Tres (3) afios de experiencia como Ingeniero.
* Licencia de Ingeniero expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros, y
Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico.

° Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

 Dominio de las técnicas y destrezas en el disefio y programacién de proyectos de la
ingenieria de la construccién.

* Dominio de los programas y aplicaciones de computadoras en el campo Ingenieria
Civil,

Clausula de Salvedad
La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio

exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROBADO POR:
/
MQMM/@L
18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Planificador/a Profesional Licenciado

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el andlisis y evaluacién de informacidén social,
econbmica, programética y de otros campos interdisciplinarios para la evaluacién de
planes sobre acciones proponentes para el desarrollo turistico con impacto ambiental
y territorial dentro de la visién, metas y objetivos de la Compaiifa de Turisme.

Evalta documentos proponentes para la planificacién, desarrollo e implantacion de
proyectos turisticos y somete comentarios, opiniones y recomendaciones sobre el
posible impacto ambiental y orden territorial a tenor con la reglamentacién de las

agencias reguladoras.

Evaltia proyectos de ley relacionados al mercado del turismo, propuestas y
documentos de proyectos de la Compafiia y emite recomendaciones.

Prepara presentaciones informativas e informes para vistas publicas y sobre los
proyectos especificos trabajados por la Compafiia.

Evaliia y analiza cada una de las etapas que comprende el plan de ordenamiento
territorial, participa en vistas publicas, emite recomendaciones y la posicién de la

Compaiiia.

Crea y desarrolla nuevos productos turfsticos basados en la investigacién de
tendencias y nuevos programas a nivel internacional.

Oftece asesorfa técnica y apoyo a los inversionistas, desarrolladores Yy
microempresarios sobre los procedimientos para la planificacién y desarrollo de
proyectos turistico; promueve y colabora en la coordinacién necesaria para lograr la
participacién cindadana y comunitaria. i

Evalta, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades dentro de su drea
pericial, que impactan los procedimientos, polfticas, normas y estdndares corporativos

relacionados al desarrollo de instalaciones turisticas.

Establece upa comunicacién continua con directivos y funcionarios de la Compafiia,
con empresarios del mercado turistico y entidades reguladoras del gobierno para



.

Planificador/a

asegurar la efectividad, calidad y confiabilidad de los procesos y actividades y el
cumplimiento de los reglamentos y procedimientos aplicables en el desarrollo de

facilidades turisticas.

Competencias

Vision de Negocio

Colabora en el establecimiento de las metas y objetivos e indicadores dentro de su
area de responsabilidad, para medir el logro de los resultados que correspondan a las
metas y objetivos del Area de Fomento Turistico v a la misién y expectativas de la

Compaiia.

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

turistico y necesidades del servicio.

Intégra el pensamiento, la comunicacién y los comportamientos en armonia con las
metas y objetivos y la misi6n, visién y valores de la Compaiifa de Turismo.

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

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

bajo su responsabilidad y compromiso.

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

Compafifa.

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

su drea de competencia.

Promotor del Cambio Organizacional _

Identifica oportunidades de progreso para la implantacién de proyectos de gestién y
desarrollo de proyectos turisticos en respuesta a las demandas del ambiente dindmico

del mercado turistico.

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



Planificador/a

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica publica para el desarrollo de

las metas y objetivos de la Compaiifa.

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

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

profesional.

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

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

organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccion de informacién, acciones y transacciones con el prop6sito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos operacionales de
acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compafiia.

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

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

critico del campo de la planificacién y desarrollo de infraestructura del mercado
turistico.,
Desarrolla estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo e

implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de investigacién, estudio y
analisis para e] rastreo de tendencias e indicadores de cumplimiento de las metas y

objetivos de la Compaiia.

Actiia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucion de metas y objetivos del Area de Fomento Turistico y de la

Compaiiia.

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



Planificador/a

Comunicacién

o Transmite el conocimiento de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades y funciones delegadas.

e Inicia el contacto y establece la relacién efectiva em su intervencién con los
empleados, funcionarios de las agencias gubernamentales, empresarios y

representantes del mercado turfstico. .

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

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

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

o Identifica toda informacién necesaria y pertinente para validar sus fundamentos e
ideas ante los clientes, empleados, empresarios y representantes del mercado turistico,

" e Prepara presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos complementarios
para las actividades bajo su responsabilidad. '

* Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para validar sus
fundamentos e ideas ante los directores, funcionarios del gobiemo, empresarios y

representantes de la industria turfstica.

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

Trabajo en Equipo

e Reacciona dgilmente a las necesidades de servicio ¥ a la coordinacién requerida con
los recursos externos y actia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel éptimo de calidad.

e Modela una conducta que propicie el trabajo en equipo, la confianza y Ia cooperacién.

Actiia con sentido de urgencia y elimina obstdculos dentro de su marco de accion en
el tramite y verificacién de documentos e informacién relacionados a su campo de
competencia para asegurar que los servicios puedan proveerse correctamente

conforme a las fechas y acuerdos establecidos.



' Planificador/a

Educacién y Experiencia

o Maestria en Planificacién de universidad o colegio acreditado.
o Cuatro (4) afios de experiencia como Planificador.

e Licencia de Planificador Profesional expedida por la Junta Examinadora de
Planificadores Profesionales de Puerto Rico.

e Dominio verbal y escrito del Espatiol e Inglés.

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

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

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.

APROBADO POR:
ﬂ@%‘@k

Terestella Gonzélez Denton
Directora Ejecutiva
Compafifa de Turismo de Puerto Rico

18 de diciembre de 2006
Fecha
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Perfil de Clase
Gerente de Agencias de Viajes

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacion, coordinacion y supervision de los
programas en el area especializada de agencia de viajes, a los fines de asegurar la
exactitud, correccién y calidad en las acciones, mediante la aplicacidon de normas,
leyes, procedimientos de las leyes que regulan las agencias de viajes, asi como
aquellas establecidas por la Compaiiia de Turismo.

Es responsable de verificar y asegurarse que las operaciones realizadas por el
personal estan en cumplimiento con las normas, leyes y que rigen todo lo relacionado
a las agencias de viajes y aquella reglamentacion establecida por la Compaiiia.

Asesora al/la Director/a de Transportacion Turistica, en areas o servicios
especializados o altamente técnicas del drea de agencias de viajes que por su
naturaleza, conllevan un alto grado de pericia y confidencialidad.

Supervisa personal asignado a los procesos de transacciones relacionadas con los
programas del area de agencias de viajes.

Asegura que el equipo de trabajo asignado a las actividades del area de agencias de
viajesO esté orientado sobre las metas y objetivos, legalidad y expectativas de servicio
y esté comprometidos con resultados de calidad y que sean confiables.

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

Integra su conocimiento pericial en asuntos relacionados con las actividades del area
de agencias de viajes de la Compaiiia

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

Prepara, desarrolla, asigna y evalta la ejecucion de los planes de trabajo sobre el
personal designado y determina su elegibilidad para la concesién de beneficios o
recomendacidon de acciones disciplinarias por acciones en detrimento del
cumplimiento de los deberes y obligaciones segin la reglamentacién establecida y las
leyes aplicables



Gerente de Agencia de Viajes

Competencias

Vision de Negocio

Proyecta su compromiso con el plan de estratégico corporativo en todos sus contactos
e intervenciones e implanta los cambios requeridos en su area de responsabilidad que
faciliten la transicién y el lineamiento de los servicios con el plan estratégico y la
nueva cultura corporativa,

Establece indicadores cuantitativos y cualitativos, para medir el logro de los
resultados que correspondan a las metas y objetivos programaticos y operaciones del
Areca de Agencias de Viajes.

Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la mision del Area de
Agencias de Viajes y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las
nuevas tendencias y necesidades del servicio.

Ejecuta programas de trabajos bien planificados, agiles, integrados y efectivos,
fundamentados en Ias metas y objetivos de las actividades asignadas.

Asegura una operacion eficiente que reacciona agil a la demanda de servicios y
asesora a la gerencia respecto a las normas, procedimientos y reglamentos que rigen
las actividades de las agencias de viajes.

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

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

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a
mejorar y agilizar los procesos del area de agencias de viajes en respuesta a las
demandas de servicios de la Compaiiia.

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

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
area de responsabilidad para recomendar cambios que propicien el cumplimiento de



Gerente de Agencia de Viajes

la mision y el desarrollo de las metas y objetivos relacionados a las actividades del
area de agencias de viajes.

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

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

Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Disefa, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacion, validacién y
correccidn de informacion, acciones y transacciones con el proposito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos del area de agencias de
viajes de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

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

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

* Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo de la administracion de leyes del area de aagencias de viajes.

» Participa en el desarrollo de estrategias para la integracion de planes de trabajo a
corto y a largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos del area de agencias de viajes.

* Actia de forma proactiva y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso dentro de su drea de responsabilidad en la consecucion de metas y
objetivos.

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

¢ Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y logra confiabilidad, innovacion y crecimiento para la Compaiiia.



Gerente de Agencia de Viajes

Comunicacion

¢ Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del drea de agencias de viajes.

s [Establece contactos y relacion efectiva en su intervencion con los empleados,
supervisores y publico general.

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

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

e Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionadas con las actividades de agencias de viajes.

* Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y sistemas mecanizados relacionados con las actividades
de agencias de viajes.

Liderazgo

» Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y dirige los esfuerzos de los empleados y ejecutivos de la Compaiiia
para el logro de los objetivos.

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

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

* Aporta ideas e identifica alternativas que propicien el mejoramiento y eficiencia de
las actividades de agencias de viajes.

» Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacién.
Educacion y Experiencia

s Bachillerato de colegio o universidad acreditada.



Gerente de Agencia de Viajes

e Cuatro (4) de experiencia en actividades relacionadas al area de agencias de viajes
que incluyan la aplicacion de leyes, reglamentos, dos {2) de los mismos en funcién de
supervision.

+ Dominio de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables al area de agencias de
viajes.

e Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.

¢ Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
disponibles en el mercado relacionadas con las actividades asignadas.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
(%'ﬁi M 5 de mayo de 2014
Ingrid I. ;Mera&é Fecha

Directora Ejecutlv
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Gerente de Compras

Objetivo de la Clase

o Responsabilidad primaria por la planificacién, coordinacién y supervision de las
actividades de compras de equipo, materiales y suministros para la Compaitia de
Turismo. Es responsable de asegurar que los proceses de compras cumplan con la
reglamentacion aplicable, términos, margen y condiciones establecidas.

o Revisa, pasa juicio sobre los precios y condiciones de compra; asesora a la alta
gerencia respecto a normas, reglamentacién, politicas y procedimientos de compras.

+ Atiende personalmente a vendedores suplidores y funcionarios que licitan o solicitan
informacién sobre los procedimientos de compra, requisiciones, 6rdenes o cualquier
otro asunto relacionado con las actividades de compras.

s Verifica Ia existencia y disponibilidad de material y equipo para asegurar la 6ptima
utilizacién de los recursos dentro del proceso de solicitud, orden y compra de bienes
y servicios.

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

o Implanta el plan de trabajo y evalia continuamente los resultados mediante rastreo,
monitoria v control de indicadores cuantitativos y cualitativos para garantizar la
calidad de los servicios de compras; prepara informes periodicos relacionados a
dichas actividades.

Competencias
Vision de Negocio

o Proyecta su compromiso con el plan estratégico corporativo en todos sus contactos €
intervenciones e implanta los cambios requeridos en su drea de responsabilidad que
faciliten la transicién v el alineamiento de los servicios con el plan estratégico y la
nueva cultura corporativa.

s Establece indicadores cuantitativos y cualitativos para medir el logro de los
resultados que correspondan a las metas y objetivos programdticos y operacionales
del Area de Administracién y de las actividades de compras.

o Conoce la cultura y valores de la Compaiifa y el enfoque de Ia misién del Area de
Administracion 'y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las
nuevas tendencias en su 4rea de competencia y las necesidades de servicio.



Gerente de Compras

a Participa en el desarrollo e implantacion de planes estratégicos 2 los fines de propiciar
e impulsar la innovacion en las actividades de compras dirigidos a la prestacion de
servicios rapidos, eficientes y con la calidad requerida.

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

o Integra el pensamiento, Ia comunicacion y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area y la misidn, vision y valores de la Compaiiia.

s Detecta y resuelve con prontitud y eficacia situaciones que puedan afectar las
relaciones, eficiencia y calidad de los servicios a suplidores y 2 clientes internos y
externos, dentro del marco de normas, reglamentos y procedimientos aplicables.

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

Promotor det Cambio Organizacional

o Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacion de actividades dirigidas a
mejorar y agilizar los procesos de compras en respuesta a las demandas de servicios
de la Compaiiia para que no se afecten las operaciones.

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

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

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

» Se compromete con las normas establecidas por la Compafiia, principios de ética
profesional y las normas de conducta social en su desempefio interno y extemo 2 la
organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Disefia, desarrolla ¢ implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccion de informacidn, acciones y transacciones con el propdsito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos de trabajo y
actividades de compras.



Gerente de Compras

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

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

» Se mantiene actualizado en los fundamentos, reglamentacidn, principios, técnicas
relacionadas con las actividades de compras.

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

o Actia de forma proactiva con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso dentro de su drea de responsabilidad, en la consecucion de metas y
objetivos.

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

o Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y logra confiabilidad, innovacion y crecimiento para la Compafiia.

Comunicacion

o Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades relacionadas con los procesos de compras.

o Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
supervisores y suplidores.

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

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

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

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



Gerente de Compras

Liderazgo

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

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

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

o Aporta ideas e identifica alternativas que propicien el mejoramiento y eficiencia de
las actividades de compras.

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

Educacién y Experiencia

o Bachillerato de colegio o univetsidad acreditada en Administracién de Empresas,
Gerencia o campos relacionados.

a  Cuatro (4) afios de experiencia en la administracién de servicios de compras; dos (2)
de los cuales incluya supervision de personal en el drea de compras.

s Dominio de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables al drea de compras.
e Dominioc verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

» Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
relacionadas con servicios de compras.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
~dZh Gl

I8 de diciembre de 2006
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Gerente de Contabilidad

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, coordinacién ¥ supervisién de las
actividades y el personal asignado a las actividades de contabilidad general, en la
realizacién de los procesos de andlisis, revisién, verificacién, validaci6n y
procesamiento de informacién y tramsacciones contables. Asegura la exactitud,
correccién y confiabilidad de las actividades de contabilidad y el logro de los
objetivos fiscales y financieros de Ia Compaiiia.

Aprueba y valida electrénicamente transacciones de contabilidad mediante la
verificacion e intervencién de las operaciones realizadas por el personal para asegurar
cumplimiento de las normas y procedimientos contables.

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

correccidn y exactitud.,

Es responsable del control y custodia de documentos cuya confidencialidad esta
regulada por ley o por politica interna de la Compaiiia.

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

Asegura que el equipo de trabajb asignado a las actividades de contabilidad esté
orientado sobre las metas y objetivos, legalidad y expectativas de servicio y esté
comprometido con resultados de calidad y confiabilidad,

Integra su conocimiento pericial en asuntos relacionados con las actividades de
contabilidad de la Compaiiia.

Implanta el plan de trabajo y evaltia continuamente los resultados mediante rastreo,
monitoria y control de indicadores cuantitativos y cualitativos para garantizar la
calidad de los procesos de contabilidad; prepara informes periddicos relacionados a

dichas actividades.



Gerente de Contabilidad

Prepara, desarrolla, asigna y evalda la ejecucién de los planes de trabajo sobre el
personal designado y determina su elegibilidad para la concesion de beneficios o
recomendacion de acciones disciplinarias por acciones en defrimento del
cumplimiento de los deberes y obligaciones segiin la reglamentacién establecida y las
leyes aplicables.

Competencias

Vision de Negocio

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

Establece indicadores cuantitativos y cualitativos, para medir el logro de los
resultados que correspondan a las metas y objetivos programaticos y operacionales
del Area de Finanzas y de las actividades contables.

Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de ia misién del Area de
Finanzas y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las nuevas
tendencias en su area de competencia y las necesidades de servicio.

Participa en el desarrollo e implantacién de planes estratégicos a los fines de propiciar
e impulsar la innovacidén en las actividades de contabilidad dirigidos a la prestacién
de servicios rapidos, eficientes y con la calidad requerida.

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

Asegura una operacién eficiente; que reacciona 4gil a la demanda de servicios y
asesora a la gerencia respecto a las normas, procedimientos y reglamentos que rigen

las actividades contables.

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

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

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



Gerente de Contabilidad

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

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a
mejorar y agilizar los procesos de contabilidad en respuesta a las demandas de

servicios de la Compaiiia.

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

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

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

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

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

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

organizacion.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla ¢ implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccién de informacién, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos de contabilidad de la

Compailia.



Gerente de Contabilidad

» Establece prioridades y participa en la distribucién .de recursos disponibles
(materiales, equipos, recursos humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles
superiores de efectividad y calidad en los procesos delegados.

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

e Se mantiene actualizado en los fundamentos, reglamentacién, principios, técoicas
relacionadas con las actividades de contabilidad.

e Participa en el desarrollo de estrategias para la integracién de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacién, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de

cumplimiento de las metas y objetivos de contabilidad.

» Actia de forma proactiva y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso dentro de su érea de responsabilidad, en la consecucién de metas y

objetivos.

* Asume sus responsabilidades y funciones de manera integrada, répida y efectiva,
fundamentado en las metas y resultados esperados - ;

* Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la Compadifa.

Comunicacidn

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

° Establece contactos y relacion efectiva en su intervencién con los empleados,
supervisores y suplidores.

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

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

coherente,

° Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de contabilidad.

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

contabilidad.



Gerente de Contabilidad

Liderazgo

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

Inspira y promulga el trabajo en equipo e interviene en la soluci6n de conflictos para
optimizar el esfuerzo de conjunto y logro de resultados de la Compaiifa.

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

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

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

Educacién y Experiencia

Bachillerato en Contabilidad colegio o universidad acreditada. .

Cuatro (4) afios de experiencia de trabajo profesional en contabilidad, dos (2) de los
cuales incluya supervision de personal en el 4rea de contabilidad,

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

Dominio verbat y escrito del Inglés y Espaiiol.

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

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

ﬁ@w@k

18 de diciembre de 2006

Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico



2415

Perfil de Clase
Gerente de Impuesto a Hospederias

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, coordinacién y supervisién de las
actividades y el personal asignado a impuesto a hospederias, en la realizacién de
los procesos de analisis, revision, verificacién, validacidén y procesamiento de
informacién y transacciones contables y de impuesto a hospederfas. Asegura la
exactitud, correccién y confiabilidad de las actividades de impuesto a hospederias
y el logro de los objetivos fiscales, financieros y de fiscalizacién de la Compaiiia.

Prepara informes financieros de impuesto a hospederias sobre recaudos y
desembolso de fondos. Determina y verifica que se recaude correctamente el por
ciento determinado sobre los impuestos a hospederia y asigna los ntimeros de
identificacion contributiva de las hospederias.

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

Implanta el plan de trabajo y evalia continuamente los resultados mediante
rasireo, monitoria y control de indicadores cuantitativos y cualitativos para
garantizar la calidad de los procesos de impuesto a hospederia; prepara informes
periddicos relacionados a dichas actividades.

Requiere y verifica la fianza a ser prestada por los contribuyentes en conformidad
con las leyes y reglamentos aplicables, y de garantizar a éstos un debido proceso
en las notificaciones y gestiones de cobro.

Identifica los casos de radicaciones de quiebra y gestiona el cobro del impuesto
adecuado; ofrece seguimiento a los planes de pago aprobados por la Compafifa y
verifica que se impongan correctamente sanciones, multas administrativas y

penalidades segin aprobadas en la Ley.

Verifica el cuadre diario de cobros, gestiona que se haga el depdsito de los dineros
cobrados y verifica las conciliaciones de cobros recibidas, depésitos en banco y

cobros procesados en el sistema.



Gerente de Impuesto a Hospederia

Evalia y otorga exenciones al pago del impuesto cuando corresponda, emite
certificaciones de deuda a partes interesadas, emite cartas otorgando o denegado
creéditos del impuesto y atender casos de reclamaciones por las notificaciones de
deuda que se emiten a los contribuyentes.

Prepara, desarrolla, asigna y evalta la ejecucién de los planes de trabajo sobre el
personal designado y determina su elegibilidad para la concesién de beneficios o
recomendacién de acciones disciplinarias por acciones en detrimento del
cumplimiento de los deberes y obligaciones segtin la reglamentacién establecida y
las leyes aplicables.

Competencias

Visién de Negocio

Proyecta su compromisoc con el plan estratégico corporativo en todos sus
contactos € intervenciones e implanta los cambios requeridos en su drea de
responsabilidad que faciliten la transicién y el lineamiento de los servicics con el
plan estratégico y la cultura corporativa.

Establece indicadores cuantitativos y cualitativos, para medir el logro de los
resultados que comrespondan a las metas y objetivos programaéticos y
operacionales del Area de Administracién y Finanzas y de las actividades

contables.

Conoce la cultura y valores de la Compaiiia y el enfoque de la misién del Area de
Administracién y Finanzas y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a
la luz de las nuevas tendencias en su 4drea de competencia y las necesidades de
servicio.

Participa en el desarrollo e implantacién de planes estratégicos a los fines de
propiciar e impulsar la innovacién en las actividades contabilidad dirigidos a la
prestacidn de servicios rapidos, eficientes y con la calidad requerida.

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

Asegura una operacion eficiente que reacciona 4gil a la demanda de servicios y
asesora a la gerencia respecto a las normas, procedimiento y reglamentos que
rigen las actividades contables.

Integra el pensamiento, la comunicacidn y comportamientos en armonia con las
metas y objetivos del Area y la mision, vision y valores de la Compaiiia.



Gerente de Impuesto a Hospederia

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

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

o Impulsa el cambio organizacional mediante la adaptacion, disefio y administracion
de los programas y servicios bajo su responsabilidad, de manera que los mismos
propicien la transicién hacia la nueva cultura y el logro de la estrategia
corporativa.

Promotor del Cambio Organizacional

e Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas
a mejorar y agilizar los procesos de fiscalizacién en respuesta a las demandas de

servicios de [a Compaiiia.

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

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

e Participa en la identificacién de riesgos, restricciones legales, reglamentarias y
operacionales para recomendar cambios en los reglamentos y procedimientos que
propicien e impulsen el desarrollo de las metas y objetivos relacionados a las
actividades de impuesto a hospederia.

¢ Promueve el mejoramiento continuo de los empleados, procesos y confroles
mediante la participacién amplia y compartida de los recursos humanos en la
solucién de problemas, e identifica y recomienda talentos y nueva tecnologia que
produzca servicios de calidad y enfocados en una organizacién més dindmica,
flexible, eficiente 7y adaptable a las demandas del ambiente de la industria
turistica.

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



Gerente de Impuesto a Hospederia

Se compromete con las normas establecidas por la Compafifa, principios de ética

profesional y las normas de conducta social en su desempeifio interno y externoc a

la organizacién.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacién, validacidn y
correccién de informacion, acciones y transacciones con el propésito de confirmar
la exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos de fiscalizacion

de la Compafiia.

Establece prioridades y participa en la distribucién de recursos disponibles
(materiales, equipos, recursos humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles
superiores de efectividad y calidad en los procesos delegados.

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

Se mantiene actualizado en los fundamentos, reglamentacion, principios, técnicas
relacionadas con las actividades de contabilidad, fiscalizacidn y auditoria.

Participa en el desarrollo de estrategias para la integracién de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y analisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos de contabilidad, fiscalizacién y auditoria.

Actlia proactivamente y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso dentro de su 4rea de responsabilidad, en la consecucién de metas

vy objetivos.

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

Actiia con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
logra confiabilidad, innovacién y crecimiento para la Compailia.

Comunicacion

Q

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de contabilidad, fiscalizacién y audiforia.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
Supervisores y clientes.



Gerente de Impuesto a Hospederia

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

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

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

o Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las actividades de contabilidad, fiscalizacidn y auditoria.

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

contabilidad, fiscalizacién y auditoria.

Liderazgo

» Ejerce el liderazgo fundamentado en los pl"incipios y valores de la nueva estrategia
organizacional y estimula a los empleados para el logro de los objetivos.

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

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

o Aporta ideas e identifica alternativas que propicien el mejoramiento y eficiencia
de las actividades de contabilidad, fiscalizacién y auditoria.

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

Educacién y Experiencia

o Bachillerato en Contabilidad de un colegio o universidad acreditada.

= Cuatro (4) afios de experiencia de trabajo profesional en contabilidad, que incluya dos
(2) afios de supervisién de personal en el drea de Contabilidad y Auditoria.

o Dominio de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables a la contabilidad de
gobierno.

o Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.



Gerente de Impuesto a Hospederia

* Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones de
contabilidad tales como: QORACLE ¥ SAP.

Clausula de Salvedad

exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROBADO POR:
/ .
b Grmedb
18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzélez Denton Fecha
Directora Ejecutiva ’

Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Gerente de Juegos de Azar

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, coordinacién y supervisién de las
operaciones relacionadas con las actividades de Juegos de Azar, tales como: Control,
Juegos Electrénicos y Recaudaciones para asegurar que la operacién de los casinos y
empresas de juegos de azar se conduzca en cumplimiento con la Ley de Juegos de
Azar que administra la Compaiiia de Turismo.

Asegura la implantacién efectiva de los programas dirigidos a cumplir con la
reglamentacién, investigacidn, fiscalizacién, intervencién y monitoreo de las
actividades y operaciones de los casinos y las empresas de juegos de azar.

Asegura que el equipo de trabajo de la Compafiia, asignado a las actividades de
fiscalizacién, investigaciones, monitoreo, recaudacidon y otorgamiento de licencias
para operar o trabajar en las salas de juegos, esté orientado sobre las metas y
objetivos, legalidad y expectativas de servicio y esté comprometido con resultados de

calidad y confiabilidad.

Actia en conjunto con los Oficiales de Juegos de Azar, como facilitador de toda
gestion requerida para el cumplimiento de los planes de trabajo desarrollados para el
Area de Juegos de Azar. Planifica los itinerarios de trabajo de los Supervisores y
asegura la disponibilidad de los recursos necesarios en cada furno para asegurar que
no se afecten las operaciones y la continuidad de los servicios; atiende las
necesidades operacionales mediante visitas de campo para evaluar la legalidad de las
operaciones de los casinos y empresas de juegos de azar y atender situaciones

extraordinarias.

Implanta el plan de trabajo y evaliia continuamente los resultados mediante ra.étreo,
monitoria y control de indicadores cuantitativos y cualitativos para garantizar la
calidad de los servicios bajo su ambito de responsabilidad.

Prepara informes periédicos de cardcter cuantitativo y cualitativo dirigidos a evaluar
los resultados de los programas asignados para identificar nuevas estrategias, definir
la eficiencia y efectividad de los mismos y recomendar cursos de accién y decisién.

Integra su conocimiento a la dindmica del equipo de trabajo del Area de Juegos de
Azar a los fines de proveer un marco de referencia valido para la implantacién de



Gerente de Juegos de Azar

estrategias que aportan en la gestion de posicionar a Puerto Rico como lugar idéneo
para el desarrollo de nuevos centros turisticos, inversiones y destacar su ventaja

competitiva.
Provee comunicacion al equipo de frabajo asignado, de Juegos de Azar sobre las

proyecciones, y logros de las estrategias implantadas internamente dirigidas a
fortalecer el crecimiento de la industria turista en Puerto Rico.

Competencias

Visién de Negocio

Proyecta su compromiso con el plan estratégico corporative en todos sus contactos e
intervenciones e implanta los cambios requerides en su 4rea de responsabilidad que
faciliten la transicién y el lineamiento de los servicios con el plan estratégico y la
nueva cultura corporativa.

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

Conoce la cultura y valores de la Compaiifa v el enfoque de la misién del Area de
Juegos de ‘Azar y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las
nuevas tendencias del mercado turistico y las necesidades de servicio.

Participa en el desarrollo e implantacién de planes estratégicos a los fines de propiciar
e impulsar la innovacidn en los programas dirigidos a la prestacién de servicios de

calidad.

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

operacionales bajo su responsabilidad.

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

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

asignados.

Promotor del Cambio Organizacional

[+]

Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacién de actividades dirigidas a
mejorar el servicio en respuesta a las demandas del ambiente dindmico y competitivo
del mercado del turismo en particular las pertinentes a las operaciones de juegos de

azar,

[N ]



Gerente de Juegos de Azar

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

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios en los reglamentos y procedimientos que propicien e impulsen
el desarrollo de las metas y objetivos del Area de Juegos de Azar.

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

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

organizacifn.

Metodologia y Enfoque en los Resultados

Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccién de informacion, acciones y transacciones con el propdsito de confirmar la
exactitnd, precision y calidad de los resultados de los procesos de trabajo y
actividades operacionales de juegos de azar.

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

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

Se mantiene actualizado en los fundamentos, reglamentacién, principios, técnicas de
administracién de salas de juegos.

Participa en el desarrollo de estrategias para la integracion de planes de trabajo a
corto y largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacién, estudio y anélisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos de Juegos de Azar de la Compaiiia.

Actiia de forma proactiva con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso en la consecuci6n de metas y objetivos.

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



Gerente de Juegos de Azar

o Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia ante las nuevas
exigencias y situaciones del mercado turistico y logra confiabilidad, innovacion y
crecimiento para la Compafiia.

Comunicacion

e Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades de operaciones de juegos de azar.

o Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
empresarios y duefios de casinos y salas de juegos.

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

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

coherente,

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas ante empleados, representantes de la industria turistica y duefios

de salas de juegos de azar.

o Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolia documentos
relacionados con las actividades asignadas.

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y de Gerencia de Proyectos y sistemas mecanizados
utilizados en la industria de los juegos de azar.

Liderazgo

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

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

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

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



Gerente de Juegos de Azar

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

Educacién y Experiencia

o Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

o Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos operacionales en el drea de juegos de azar,
dos (2) de estos que incluya supervisién de personal.

o Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.

» Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point, aplicaciones de
Gerencia de Proyectos y utilizados en la industria de los juegos de azar.

Clausula de Salvedad

La informacién expuesta en este Perfil de Clase no se interpretard como un compendio

exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los puestos asignados
a esta Clase.

APROBADO POR:

18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzédlez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Gerente de Recursos Humanos

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacion, coordinacion y supervision de los
programas de recursos humanos en las dreas especializadas tales como:
reclutamiento, adiestramiento, clasificacion y retribucion, reglamentacion, evaluacion
de desempefio y relaciones laborales, a los fines de asegurar la exactitud, correccion y
calidad en las acciones, mediante la aplicacion de normas, leyes, procedimientos de la
Compaiiia de Turismo.

Es responsable de verificar y asegurarse que las operaciones realizadas por el
personal estan en cumplimiento con las normas, leyes y convenios colectivos de la
Compaiiia.

Asesora al/la Director/a de Recursos Humanos y Administracion, en areas o servicios
especializados o altamente técnicas de Recursos Humanos que por su naturaleza,
conllevan un alto grado de pericia y confidencialidad.

Supervisa personal asignado a los procesos de transacciones relacionadas con los
programas de recursos humanos y relaciones laborales.

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

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

Integra su conocimiento pericial en asuntos relacionados con las actividades de
recursos humanos de la Compaiiia

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

Prepara, desarrolla, asigna y evaliia la ejecucidon de los planes de trabajo sobre el
personal designado y determina su elegibilidad para la concesion de beneficios o
recomendacién de acciones disciplinarias por acciones en detrimento del



Gerente de Recursos Humanos

cumplimiento de los deberes y obligaciones segin la reglamentacion establecida y las
leyes aplicables

Competencias

Vision de Negocio

Proyecta su compromiso con €l plan de estratégico corporativo en todos sus contactos
¢ intervenciones ¢ implanta los cambios requeridos en su area de responsabilidad que
faciliten la transicion y el lineamiento de los servicios con el plan estratégico y la
nueva cultura corporativa.

Establece indicadores cuantitativos y cualitativos, para medir el logro de los
resultados que correspondan a las metas y objetivos programaéticos y operaciones del
Area de Recursos Humanos y de las actividades de recursos humanos.

Conoce la cultura y valores de la Compafiia y el enfoque de la mision del Area de
Recursos Humanos y propicia su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz de las
nuevas tendencias de recursos humanos y necesidades del servicio.

Ejecuta programas de trabajos bien planificados, agiles, integrados y efectivos,
fundamentados en las metas y objetivos de las actividades asignadas.

Asegura una operacion eficiente que reacciona agil a la demanda de servicios y
asesora a la gerencia respecto a las normas, procedimientos y reglamentos que rigen
las actividades de recursos humanos.

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

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

Promotor del Cambio Organizacional

Identifica oportunidades para el desarrollo e implantacion de actividades dirigidas a
mejorar y agilizar los procesos de contabilidad en respuesta a las demandas de
servicios de la Compaiiia.

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



Gerente de Recursos Humanos

o Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales dentro de su
area de responsabilidad para recomendar cambios que propicien el cumplimiento de
la mision y el desarrollo de las metas y objetivos relacionados a las actividades de
recursos humanos.

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

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

Metodologia y Enfoque en los Resultados

e Disefia, desarrolla e implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccion de informacidn, acciones y transacciones con el proposito de confirmar la
exactitud, precision y calidad de los resultados de los procesos del drea de recursos
humanos de acuerdo con las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia.

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

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

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

» Participa en el desarrollo de estrategias para la integracion de planes de trabajo a
corto y a largo plazo e implanta métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y andlisis para el rastreo de tendencias e indicadores de
cumplimiento de las metas y objetivos del area de recursos humanos.

e Actia de forma proactiva y con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso dentro de su drea de responsabilidad en la consecucion de metas y
objetivos.

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

e Reacciona con agilidad, creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias
y logra confiabilidad, innovacion y crecimiento para la Compaiiia.

3



Gerente de Recursos Humanos

Comunicacion

* Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades del area de recursos humanos.

o Establece contactos y relacion efectiva en su intervenciéon con los empleados,
supervisores y publico general.

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

e Demuestra credibilidad, convencimiento y persuasion en las sugerencias y
recomendaciones que somete pertinentes a su campo de competencia, de acuerdo con

las necesidades particulares de cada situacion o circunstancia, de manera asertiva, con
exposicion clara, precisa y coherente.

o Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionadas con las actividades del area de recursos humanos y relaciones laborales.

e Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, Power Point y sistemas mecanizados del drea de recursos humanos.

Liderazgo

¢ Ejerce el liderazgo fundamentado en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional y dirige los esfuerzos de los empleados y ejecutivos de la Compaiiia
para el logro de los objetivos.

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

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

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien el mejoramiento y eficiencia de
las actividades de recursos humanos.

» Interviene como agente catalizador y promueve la confianza y la cooperacion.
Educaciéon y Experiencia

e Bachillerato de colegic o wuniversidad acreditada con especializacion en
Administracion de Empresas, Administracion de Recursos Humanos, Administracion
Publica, Relaciones Laborales o campos relacionados.
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Gerente de Recursos Humanos

e Cuatro (4) de experiencia progresiva de Recursos Humanos en la administracion de
cualquiera de las siguientes dreas: administracion de planes de clasificacion y
retribucion, reclutamiento de personal, capacitacién y desarrollo, revision, confeccion
y administracion de reglamentos y otros beneficios y administracion de convenios
colectivos, que incluya dos (2) afios de supervision de personal en el campo de
recursos humanos.

e Dominio de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables al area de recursos
humanos y relaciones laborales.

e Dominio verbal y escrito del Inglés y Espaiiol.

¢ Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y sistemas
mecanizados de recursos humanos

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

@Z////;% —

Ingrid 1. Riveyh Rocafo Fecha
Directora Ejecutlva
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico



2430

Perfil de Clase
Gerente de Servicios Generales

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la planificacién, coordinacién y supervision de las
actividades de apoyo, archivo de documentos; mantenimiento y conservacion de
terrenos, sistemas y utilidades de la planta fisica; administracién de la propiedad
mueble y de contratos de servicios no profesionales; servicios de transportacidn,
correo y mensajeria para la Compaiiia de Turismo.

Ejerce sus responsabilidades de conformidad con las politicas, normas y reglamentos
aplicables; asegura una operacién eficiente que reacciona 4gil a la demanda de
servicios y asesora a la gerencia respecto a las normas, procedimiento y reglamentos
que rigen los servicios pertinentes.

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

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

Implanta el plan de trabajo y evalia continuamente los resultados mediante rastreo,
monitoria y control de indicadores cuantitativos y cualitativos para garantizar la
calidad de los servicios; prepara informes periédicos relacionados a las actividades

delegadas.

Competencias

Visidn de Negocio

Proyecta su compromiso con el plan estratégico corporativo en todos sus contactos e
intervenciones e implanta los cambios requeridos en su &rea de responsabilidad que
faciliten la transicién y el alineamiento de los servicios con el plan estratégico y la
nueva cultura corporativa.

Establece indicadores cuantitativos y cualitativos para medir el logro de los
resultados que correspondan a las metas y objetivos programaticos y operacionales
del Area'de Administracidn y de las actividades de servicios generales.

Conoce la cultura y valores de la Compafifa y el enfoque de la misién del Area de
Administracién y propicia su crecimiento- y mejoramiento continuo, a la luz de las
nuevas tendencias de administracién y las necesidades de servicio.



Gerente de Servicios Generales

» Participa en el desarrollo e implantacién de planes estratégicos a los fines de propiciar
e impulsar la innovacién en las actividades de compras dirigidos a la prestacion de
servicios rapidos, eficientes y con la calidad requerida.

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

s Integra el pensamiento, la comunicacién y comportamientos en armonia con las metas
y objetivos del Area y la misién, visién y valores de la Compaiifa.

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

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

Promotor del Cambio Organizacional

o Identifica oportunidades para el desarrollo ¢ implantacién de actividades dirigidas a
mejorar los servicios generales en respuesta a las demandas de servicio de la
Compafifa para asegurar la continuidad de las operaciones.

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

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

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

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

organizacion.
Metodologia y Enfoque en los Resultados

o Disefia, desarrolla ¢ implanta controles y métodos de verificacién, validacién y
correccién de informacidn, acciones y transacciones con el propésito de confirmar la
exactitud, precisién y calidad de los resultados de los procesos de trabajo
relacionados con los servicios generales.
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Gerente de Servicios Generales

Establece prioridades y distribuye recursos disponibles (materiales, e quipos, recursos
humanos, financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y calidad
en los procesos y gestiones de servicios delegadas.

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

Se mantiene actualizado en los fundamentos, reglamentacidn, principios, técnicas
relacionadas con las actividades asignadas.

Actia de forma proactiva con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso dentro de su drea de responsabilidad, en la consecucidn de metas y
objetivos.

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

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

Comunicacion

Proyecta dominio de conocimiento y de los procesos medulares que inciden en las
responsabilidades relacionadas con los procesos de servicios generales.

Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
supervisores y suplidores.

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

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

coherente.

Prepara informes de costo, cuentas, contratos, proyectos e informes y estadisticas con
datos precisos y confiables, relacionados con las actividades que tiene asignadas para
ser utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacién de los servicios.

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

servicios generales.



Gerente de Servicios Generales

Liderazgo

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

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

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

Aporta ideas e identifica alternativas que propicien el mejoramiento vy eficiencia de
las actividades de servicios generales.

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

Educacion y Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en la administracién de servicios
administrativos o generales; uno de los cuales que incluya supervisién de personal.

Dominio de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables a su 4rea de
responsabilidad,

Dominio verbal y escrito del Inglés y Espafiol.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
relacionadas con la administracién de servicios administrativos.

Clausula de Salvedad

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

a esta Clase.
APROBADO POR:
/
Aéézb.qw@\lk
18 de diciembre de 2006
Terestella Gonzdlez Denton Fecha

Directora Ejecutiva
Compafifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Abogado/a

Objetivo de la Clase

o Responsabilidad primaria en la investigacién y asesoramiento en una variedad de
asuntos, transacciones y situaciones con el propésito de estudiar los hechos y
recomendar las acciones y procedimientos adecuados, a la luz de la jurisprudencia
y el derecho aplicable, en particular en la industria turistica.

o Responsable del asesoramiento, analisis e investigacién de asuntos legales y la
comparecencia por delegacién ante los tribunales de justicia, foros administrativos
y ante vistas piblicas para defender a la Compafiia; atiende y contesta consultas
legales relacionadas con la Compafifa de Turismo.

o Redacta los escritos legales apropiados, tales como: accién de demanda,
contestaciones a demandas, mociones de todo tipo, memorando de derecho,
proyectos de acuerdos y ordenes administrativas, drdenes para mostrar causa,
apelaciones y revisiones de sentencias para ser sometidos ante la consideracion de
los Tribunales de Justicia de Puerto Rico y Federales y otros foros de instancia.

o Comparece ante los Tribunales de Justicia y la Legislatura con el propésito de
representar y defender los intereses y los derechos de la Compaiiia en los litigios,
casos, transacciones y otros asuntos.

e Evalda, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades dentro de su 4rea
pericial, que impactan los procedimientos, politicas, normas y estdndares
corporativos de la Compaiifa.

o Asesora y colabora con el Asesor Legal General y con el equipo directivo de la
Compariia para asegurar que las acciones, decisiones y operaciones de la
Compafiia se conduzcan a tono con la jurisprudencia, las leyes, politicas y
reglamentacion aplicable.

Competencias
Visién de Negocio

o Conoce la cultura y valores de la Compafiia y se enfoca en las metas y los objetivos
para el asesoramiento legal de la Compaiiia.



Abogado/a

Aporta conocimientos que fomentan su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz
de las nuevas tendencias en el campo del derecho, en particular en la aplicable a la

industria del turismo.

Ejecuta las agendas de trabajo con agilidad, disposicién y efectividad, fundamentadas
en las metas, objetivos y necesidades del servicio.

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

Promotor del Cambic Organizacional

Contribuye y coopera en el planteamiento, defensa e implantacion de proyectos para
responder a las demandas del ambiente dindmico del mercado turistico.

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

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

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

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

Metodologia y Enfoque de Resultados

Actia con perspicacia en la verificacion, validacién y correccién de informacion y
acciones con el propdsito de confirmar la exactitud, precisién y calidad en la
aplicacidn de las normas, leyes y procedimientos de ia Compaifiia.

Establece prioridades y utiliza recursos disponibles para lograr niveles superiores de
efectividad en los anlisis e investigaciones realizadas.

Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo legal del mercado turistico.

Aporta a las estrategias de integracion de planes de trabajo a corto y largo plazo y
colabora en la implantacién de métodos eficientes y efectivos para los procesos de



Abogado/a

investigacion, estudio y anélisis legal para el cumplimiento de las metas y objetivos
de ia Compafifa.

o Actlia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecuci6n de metas y objetivos del Area Legal de la Compafifa.

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

Comunicacion

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

o Establece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios, representantes de la industria y publico general.

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

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

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

turistica.

o Prepara y exhibe presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos
relacionados con las responsabilidades asignadas.

o Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo y con representantes de la industria del turismo y del sector pablico y privado.

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

Trabajo en Equipo

s Ejerce el liderazgo comprometido en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compafiia de Turismo y aporta con su ejecucidn al logro de los
objetivos de la Oficina.



Abogado/a

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

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien la gestion y desarrollo de las
actividades delegadas.

¢ Actiia como agente catalizador y modela el trabajo en equipo, la confianza y la
cooperacion.

Educacién y Experiencia
¢ Juris Doctor de colegio o universidad acreditada.

¢ Licencia para ejercer la profesion de Abogado/a por el Tribunal Supremo de Puerto
Rico.

¢ Licencia para ejercer la Notaria Publica.

e Un (1) afio de experiencia como Abogado Licenciado.

» Dominio de los principios basicos y practicas del derecho.

o Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

e  Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones en
el campo del derecho.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

Cﬁ/ﬂ%M g/ ;4/

Ingrid]. Rivepd Roc fof}7
Directora Ejecutiv
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico




2350

Perfil de Clase
Oficial Interés Puablico

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria en la investigacion y asesoramiento en una variedad de
asuntos, transacciones y situaciones con el propésito de estudiar los hechos y
recomendar las acciones y procedimientos adecuados con relacion a la operacién
y prestacién de servicios de transportacién turistica a la luz de la jurisprudencia y
el derecho aplicable, en particular en la industria turistica.

Redacta los escritos legales apropiados, tales como: accién de demanda,
contestaciones a2 demandas, mociones de todo tipo, memorando de derecho,
apelaciones y revisiones de sentencias para ser sometidos ante la consideracién de
los Tribunales de Justicia de Puerto Rico y Federales y otros foros de instancia
relacionados con las querellas, violaciones de ley y reglamentos.

Comparece ante los Tribunales de Justicia con el propésito de representar y
defender los intereses y los derechos de la Compafifa en los litigios, casos,
transacciones y otros asuntos relacionados con la infraccién a las leyes y
reglamentos que regulan las empresas privadas de servicio de transportacion

turistica.

Preside conferencias preliminares con las partes involucradas para aclarar
controversias y situaciones particulares en los casos bajo investigacion;
comparece a vistas investigativas y administrativas, ordena la presentacién de
documentos, investigaciones adicionales y auditorias y otras acciones necesarias
para la soluci6n de los casos referidos. :

Asesora y colabora con el/la Directora/a Ejecutivo/a Auxiliar de Transportacién
Turistica, el Oficial Examinador y el equipo directivo de la Compafifa para
asegurar que las acciones, decisiones y operaciones del Area y de la Compaiifa se
conduzean a tono con la jurisprudencia, las leyes, politicas y reglamentacién

aplicable.



Oficial Interés Publico

Competencias

Yision de Negocio

Conoce la cultura y valores, y se enfoca en las metas y los objetivos para el -
asesoramiento legal de la Compafifa.

Aporta conocimientos que fomentan su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz
de las nuevas tendencias en el campo del derecho, en particular en la aplicable a la

industria del turismo.

Ejecuta las agendas de trabajo con agilidad, disposicién y efectividad, fundamentadas
en las metas, objetivos y necesidades del servicio.

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

Compaiifa.

Agente de Cambio Organizacional

Contribuye y coopera en el planteamiento, defensa e implantacion de proyectos de
transportacién turistica para responder a las demandas del ambiente dindmico del

mercado turistico. :

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

Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica piblica relacionada al
sistema de transportacién turistica para el desarrollo de las metas y objetivos de Ia

Compafifa.

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

su drea de competencia.

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

organizacion.



Oficial Interés Publico

Meétodologia y Enfoque de Resultados

o Actia con perspicacia en la verificacién, validacién y correccién de informacion y
acciones con el propésito de confirmar la exactitud, precisién y calidad en la
aplicacién de las normas, leyes y procedimientos de la Compafifa en particular las que
regulan el sistema de transportacion turistica.

» Establece prioridades y utiliza recursos disponibles para lograr niveles superiores de
efectividad en los analisis e investigaciones realizadas.

o Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técrmicas y pensamiento
critico del campo legal del mercado turistico.

o Aporta a las estrategias de integracién de planes de trabajo a corto y largo plazo y
colabora en la implantacién de métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y anélisis legal para el cumplimiento de las metas y objetivos
de la Compaiifa.

e Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de impacto
adverso en la consecucién de metas y objetivos del Area de Transportacién Turistica

de la Compaiiia.

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

Comunicacion

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

o FEstablece contactos y relacién efectiva en su intervencién con los empleados,
funcionarios, representantes de la industria, concesionarios de transportacién turistica

y agentes de viajes y piiblico general.

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

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

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

o Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas que validan sus hallazgos y conclusiones. '



Oficial Interés Piblico

Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos legales
relacionados con las responsabilidades asignadas.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo y con representantes de la industria del turismo y del sector publico y privado.

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

Trabajo en Equipo

Ejerce el liderazgo comprometido en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compafiia de Turismo y aporta con su ejecucién al logro de los
objetivos del Area de Transportacién Turistica.

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

Compafifa.

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

Aporta ideas e identifica alternativas que propicien la gestion y desarrollo de las
actividades delegadas.

Actia como agente catalizador con confianza y cooperacién.

Educacién y Experiencia
Juris Doctor de colegio o universidad acreditada.

Tres (3) afios de experiencia como Abogado Licenciado.

Dominio de los principios bésicos y précticas del derecho y de los procedimientos a
seguir en los foros administrativos y cuasi judiciales.

Licencia de Abogado expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico.
Dominio verbal y escrito de los idiomas Espafiol e Inglés.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones en
el campo del derecho. :



Oficial Interés Publico

Claasula de Salvedad

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

a esta Clase.

APROBADQO POR:
ﬁ@ﬂ(—@«%\ |
18 de diciembre de 2006

Terestella Gonzédlez Denton Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico

L
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Perfil de Clase
Oficial Examinador/a

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria como Oficial Examinador en la evaluacién de casos
relacionados con la operacion y prestacion de servicios de transportacion turistica
en la Compaiiia de Turismo; preside vistas publicas investigativas y
administrativas, regula el curso de las mismas, toma juramentos a los testigos,
ordena la prestacion de documentos, investigaciones adicionales y auditorias y
otras acciones necesarias para la solucion de los casos referidos.

Preside conferencias preliminares con las partes involucradas para aclarar
controversias y situaciones particulares en los casos bajo investigacion; preside
vistas investigativas y administrativas, regula el curso de las mismas, toma
juramentos a los testigos, ordena la presentacion de documentos, investigaciones
adicionales y auditorias y otras acciones necesarias para la solucién de los casos
referidos.

Determina la admisibilidad y pertinencia de la documentacion y otra evidencia
presentada en las vistas publicas y resuelve cuestiones procesales que se planteen
en las mismas a base de las disposiciones estatutarias y reglamentarias vigentes;
prepara escritos legales en relacidon con los casos asignados tales como:
memorandos, proyectos de acuerdos, normas administrativas y proyectos de
resoluciones pertinentes a los casos adjudicados.

Evalua, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades dentro de su area
pericial, que impactan los procedimientos, politicas, normas y estandares
corporativos de la Compafiia.

Asesora y colabora con el/la Directora/a Ejecutivo/a Auxiliar de Transportacion
Turistica y el equipo directivo de la Compaiiia para asegurar que las acciones,
decisiones y operaciones del Area y de la Compatfiia se conduzcan a tono con la
jurisprudencia, las leyes, politicas y reglamentacion aplicable.



Oficial Examinador/a

Competencias
Vision de Negocio

e Conoce la cultura y valores y se enfoca en las metas y los objetivos para el
asesoramiento legal de la Compafiia.

e Aporta conocimientos que fomentan su crecimiento y mejoramiento continuo a la luz
de las nuevas tendencias en el campo del derecho, en particular en la aplicable a la
industria del turismo.

o Ejecuta las agendas de trabajo con agilidad, disposicion y efectividad, fundamentadas
en las metas, objetivos y necesidades del servicio.

» Reacciona con creatividad, flexibilidad y eficiencia a las nuevas exigencias y
situaciones del servicio, y logra la confiabilidad, innovacion y crecimiento para la
Compaiiia.

Agente de Cambio Organizacional

e Contribuye y coopera en el planteamiento, defensa e implantacién de proyectos de
transportacién turistica para responder a las demandas del ambiente dinamico del
mercado turistico.

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

e Identifica riesgos, restricciones legales, reglamentarias y operacionales para
recomendar cambios que propicien e impulsen la politica publica relacionada al
sistema de transportacion turistica para el desarrollo de las metas y objetivos de la
Compaiiia.

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

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



Oficial Examinador/a

Metodologia y Enfoque de Resultados

e Actia con perspicacia en la verificacién, validacion y correccion de informacion y
acciones con el propdsito de confirmar la exactitud, precision y calidad en la
aplicacidn de las normas, leyes y procedimientos de la Compaiiia en particular las que
regulan el sistema de transportacion turistica.

e Establece prioridades y utiliza recursos disponibles para lograr niveles superiores de
efectividad en los andlisis e investigaciones realizadas.

» Se mantiene actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y pensamiento
critico del campo legal del mercado turistico.

= Aporta a las estrategias de integraciéon de planes de trabajo a corto y largo plazo y
colabora en la implantacién de métodos eficientes y efectivos para los procesos de
investigacion, estudio y analisis legal para el cumplimiento de las metas y objetivos
de la Compaiiia.

e Actia proactivamente con sentido de urgencia para anticipar situaciones de
impacto adverso en la consecucion de metas y objetivos del Area de Transportacién
Turistica de la Compaiiia.

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

Comunicacion

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

e [Establece contactos y relacion efectiva en su intervencion con los empleados,
funcionarios, representantes de la industria, concesionarios de transportacion turistica
y agentes de viajes y publico general.

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

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



Oficial Examinador/a

e Explora alternativas e identifica toda informacién necesaria para defender sus
fundamentos e ideas que validan sus hallazgos y conclusiones.

e Prepara y hace presentaciones, redacta informes y desarrolla documentos legales
relacionados con las responsabilidades asignadas.

o Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo y con representantes de la industria del turismo y del sector pablico y privado.

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

Trabajo en Equipo

» Ejerce el liderazgo comprometido en los principios y valores de la nueva estrategia
organizacional de la Compaiiia de Turismo y aporta con su ejecucion al logro de los
objetivos del Area de Transportacion Turistica.

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

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

e Aporta ideas e identifica alternativas que propicien la gestion y desarrollo de las
actividades delegadas.

e Actia como agente catalizador con confianza y cooperacidn.
Educacion y Experiencia

o Juris Doctor de colegio o universidad acreditada.

e Licencia para ejercer la profesion de Abogado/a por el Tribunal Supremo de Puerto
Rico.

e Tres (3) afios de experiencia como Abogado Licenciado.



Oficial Examinadox/a

¢ Dominio de los principios basicos y practicas del derecho y de los procedimientos a
seguir en los foros administrativos y cuasi judiciales.

¢ Dominio verbal y escrito del Espaiiol e Inglés,

¢ Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones en
el campo del derecho.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

5 de mayo de 2014
Fecha

Directora Ejecutiv
Compafiia de Turismo de Puerto Rico



