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Perfil de Clase

Auxiliar de Planta Fisica

Objetivo de la Clase

o Responsabilidad primaria por la prestacion de servicios relacionados con la
conservacion, reparacién y mantenimiento de las estructuras y facilidades de la
Compafiia; participar en mudanzas de equipos y materiales y realizar una variedad de
trabajos relacionados, conforme a las demandas del servicio de la Compaiiia.

o Realiza labores de pintura y tareas auxiliares en la instalacién y reparacion de
lamparas, enchufes, bombillas, fusibles y otro equipo eléctrico sencillo.

o Realiza trabajos de limpieza general, conservacién y mantenimiento de jardines y
areas verdes de las facilidades de la Compafiia.

« Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades del
servicio lo requieran; colabora en la atencién de situaciones de emergencia y
desastres que puedan afectar las operaciones y el servicio.

o Establece y mantiene relaciones efectivas con supervisores, compafieros de trabajo,
visitantes y a todos los niveles de la Compafiia.

Competencias
Compromiso con las Expec;taﬁvas de Trabajo Asignade

o Actia consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos
de nivel de produccion, calidad y eficacia.

o Cumple consistentemente con el plan y el horario de trabajo asignado.

o Informa con anterioridad a su supervisor inmediato circunstancias fuera de su
control que impactan adversamente la produccién, calidad y eficiencia de su
trabajo.

s Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asi lo requieran.

o Presenta recomendaciones, métodos y alternativas respecto a los procesos de
trabajo que propendan hacia una mayor produccién, mejoras en la calidad y
eficacia de los trabajos asignados.



Auxiliar de Planta Fisica

o Actia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e
interviene répidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las
operaciones de la Corporacion.

e Internaliza los principios, valores, misién y visién de la Compaiifa y proyecta su
compromiso con los mismos en el desempefio diario de sus responsabilidades.

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

s Coordina, de manera eficaz, actividades a través de recursos internos y externos
cuando asi sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

Compromiso con el Mejoramiento Continuo y Superacién

e Proyecta un sentido de mejoramiento continuo de los procesos y demuestra
interés en su superacién personal.

o Participa en programas de capacitacion en su trabajo y toma iniciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibles en la comunidad.

e Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

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

o Actiia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacion mutua.

o Enfoca su energia y disposicion en el logro de los objetivos de trabajo asignado.
Trabajo en Equipo
s Colabora con el equipo de trabajo y su sentido de cooperacién e integracion al
equipo trasciende las demarcaciones entre grupos ocupacionales existentes en la
organizacién.
o Reacciona agilmente a las necesidades de servicio de clientes internos y actia
proactivamente para realizar el trabajo asignado con eficacia, diligencia, agilidad

y un nivel éptimo de calidad.

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



Auxiliar de Planta Fisica

* Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz vy actia de manera proacuva
con sugerencias y recomendaciones que responda a las necesidades de servicio de
la Compafiia.

Educacién y Experiencia

o Grado de cuarto de afio de Escuela Superior.

* Dos (2) afios de experiencia en la realizacién de trabajos u oficios relacionados con
carpinteria, albafiilerfa, pintura o mantenimiento de oficinas (limpieza), o
mantenimiento de jardines y areas verdes.

» Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el desempefio de distintos
oficios. _

» Habilidad para realizar labores rutinarias con la calidad y rapidez requerida.

o Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

 Destreza en la utilizacion y manejo de equipos y herramientas de trabajo.

s Habilidad organizativa.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
b Gl
25 de mayo de 2007
Terestella Gonzélez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Auxiliar de Almacén

Objetivo de la Clase

» Responsabilidad primaria por la organizacion, control y mantenimiento del inventario
de materiales, equipo y suministros en el Almacén para suplir las demandas del
servicio conforme a las normas y procedimientos establecidos por la Compaififa de
Turismo. Realiza otras tareas de oficina y de entrada de datos relacionadas con los
servicios que se prestan en un almacén.

o DParticipa en el recibo y verificacién de materiales; entra al sistema mecanizado los
materiales recibidos o despachados y realiza el cierre de todas las transacciones en el
sistema; verifica y despacha las requisiciones de materiales y equipos; prepara
informe de reclamaciones de materiales que no cumplan con las especificaciones,
incompletas o defectuosos.

® Mantiene récord de inventario perpetuo de todas las partidas en existencia en el
almacén; codifica las partidas de suministros despachadas y adquiridas mediante
compra para luego entrarlas al sistema mecanizado.

s Prepara requisiciones de compra de materiales y las refiere al &rea de compras para
asegurar la disponibilidad de los mismos

° Parﬁcipa en el inventario de materiales del almacén en coordinacién con el
supervisor; la apertura y el cierre del almacén y maneja carga liviana y pesada.

¢ Esresponsable del material y equipo que recibe y despacha y notifica a su supervisor
sobre irregularidades en los procesos, dafic o pérdida de los mismos.

s Colabora con su supervisor en la implantacién de sisternas y controles que propicien
la calidad y eficiencia de los servicios del almacén.,

o Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo cuando las necesidades de
servicio los requieran.

Competencias
Compromiso con las Expectativas del Trabajo Asignado

o Actia consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos de
nivel de produccidn, calidad y eficacia.



Auxiliar de Almacén

e Cumple consistentemente con el itinerario de viajes, recogido y entrega de materiales,
equipo, documentos, entre otros, y con el horario de trabajo asignado.

o Informa con anterioridad a su supervisor inmediato sobre circunstancias fuera de su
control que impactan adversamente la produccién, calidad y eficiencia de su trabajo.

¢ Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asi lo requieran,

» Presenta recomendaciones, métodos y alternativas respecto a los procesos de trabajo
que propendan hacia una mayor produccién, mejoras en la calidad y eficacia de los
trabajos asignados.

o Actia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e intefviene
rdpidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las operaciones de la

unidad.

o Internaliza los principios, valores, misién y visién y proyecta su compromiso con los
mismos en el desempefio diario de sus responsabilidades.

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

o Coordina, de manera eficaz, actividades a través de recursos internos y externos cuando
" asi sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

s Reacciona adecuadamente a las exigencias de los trdmites de asuntos y los servicios de
mensajeria requeridos con agilidad, rapidez, eficiencia y confiabilidad.

Compromiso con el Mejoramiento Continuoy Superacion

o Proyecta un sentido de mejoramiento continuo en el desarrollo de los procesos y
métodos de trabajo y demuestra interés en su superacion personal.

o Participa en programas de capacitacién en su trabajo y toma iniciativa en oportunidades
de mejoramiento disponibles en el campo ocupacional. '

s Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

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

e Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal ¥
propicia un ambiente de respeto y cooperacion mutua.



Auxiliar de Almacén

Enfoca su energia v disposicién en el logro de los objetivos de trabajo asignado.
Trabajo en Equipo

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

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 realizacién de otras encomiendas y trabajos de oficina cuando las
circunstancias operacionales y de servicio lo requieran.

Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y actiia de manera proactiva con un
plan de acci6n que responda a las necesidades de servicio de la Compafiia.

Educacion y Experiencia
Grado de cuarto afio de Escuela Superior.

Un (1) afio de experiencia en a realizacion de trabajos en un almacén, despacho de
materiales, inventaric y mantenimiento de expedientes.

Conocimiento verbal y escrito de los idiomas Espafiol e Inglés.

Conocimiento de las précticas generales de oficina.

Conocimiento de aplicaciones de computadoras.

Clausula de Salvedad

La informaci6n expuesta en este Perfil de Clase Unionado, no se interpretard como un
compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los
puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:
dche q'”'t"@‘l*\
_ 25 de mayo de 2007
Terestella Gonzilez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Auxiliar de Servicios Técnicos

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la prestacién de servicios relacionados con la
reparacién y/o mantenimiento y/o servicio a las maquinas de conteo de monedas,
billetes y sus periferales.

Realiza inspecciones en los paneles de las méquinas de comteo conforme a las
normas, estandares, especificaciones, procedimientos establecidos para asegurar el
funcionamiento éptimo de los mismos y realiza las reparaciones correspondientes.

Mantiene un inventario de piezas para las maquinas de conteo de monedas y de cajas
de billetes.

Verifica los informes de maquinas con desperfectos que se reciben en el taller y
realiza las reparaciones correspondientes de acuerdo a las prioridades establecidas.

Prepara informes de piezas usadas y piezas que se necesitan para reparar las maquinas
de conteo de monedas y billetes, e informes de servicios prestados para mantener el
control de los mismos. '

Acarrea piezas de las maquinas de conteo bacia los diferentes casinos y de ellos a la
Compaiiia de Turismo.

Mantiene registros y prepara informes sencillos y notas de trabajo relacionados con
las actividades de instalacién, mantenimiento y reparacién de las méquinas y sus
periferales.

Cambia y repara las cajas de validadores de los casinos y mantiene un inventario de
las mismas.

 Mantiene limpia y organizada el &rea del taller y es responsable de custodiar
documentos, herramientas y los equipos asignados.

Establece y mantiene relaciones efectivas con supervisores, compafieros de trabajo,
usuarios de las maquinas de conteo y con las persomas con las cuales mantiene
contacto en el desarrollo de su trabajo.



Auxiliar de Servicios Técnicos

o Notifica con rapidez al supervisor y a las autoridades concernidas, el dafio o pérdida
de la propiedad, equipos y las situaciones que surgen en el taller que puedan afectar el
servicio.

o Instala las cerraduras a las maquinas tragamonedas en los casinos.

o Lee, interpreta y aplica instrucciones y especificaciones del fabricante de los equipos y
piezas.

o Colabora con su supervisor en la implantacion de sistemas y controles que propicien la
calidad, rapidez y eficiencia de los servicios.

Competencias
Compromiso con las Expectativas de Trabajo Asignado

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

o Cumple consistentemente con el plan y el horario de trabajo asignado.

o Informa con anterioridad a su supervisor inmediato circunstancias fuera de su
control que impactan adversamente la produccién, calidad y eficiencia de su
trabajo.

o Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asf lo requieran.

o Presenta recomendaciones, métodos y alternativas respecto a los procesos de
trabajo que propendan hacia una mayor produccién, mejoras en la calidad y
eficacia de los trabajos asignados.

o Actiia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e
interviene rapidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las
operaciones de la Compafifa.

o Internaliza los principios, valores, misidn y visién de la Compafiia, proyecta su
compromiso con los mismos en e} desempefio diario de sus responsabilidades.

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

o Coordina, de manera eficaz, actividades a través de recursos internos y externos
cuando asi sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.



Aunxiliar de Servicios Técnicos

Compromiso con el Mejoramiento Continuo y Superacion

o Proyecta un sentido de mejoramiento continuo de los procesos y demuestra
interés en su superacion personal.

o Participa en programas de capacitacién en su trabajo y toma iniciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibles en la comunidad.

o Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

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

o Actlia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

o Enfoca su energia y disposicién en el logro de los objetivos de trabajo asignado.

Trabajo en Equipo

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

o 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 optimo de calidad.

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

» Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y actiia de manera proactiva con
un plan de accién que responda a las necesidades de servicio de la Compaiiia.

Educacion y Experiencia

s Cursos en Electronica o Tecnologia de Instrumentacién de Institucién acreditada.
Dos (2) afios de experiencia progresiva en el mantenimiento y reparacidn de equipos
o sistemas electrénicos.

o Conocimiento, verbal y escrito del Espaifiol e Inglés.
» Conocimiento de los conceptos v técnicas basicas de funcionamiento y reparaci6n de

sistemas electrdnicos, del uso de instrumentos de calibraci6n y reparacién de equipo
electrdnico.



Auxiliar de Servicios Técnicos

» Habilidad para utilizar instrumentos y equipos de medicion para verificar el
funcionamiento de las maquinas de conteo.

o Habilidad para realizar el trabajo con la calidad y rapidez requerida.
o Habilidad para entender y seguir instrucciones.

¢ Habilidad organizativa.

e Destreza en la operacién de equipos electrénicos, tecnologias y aplicaciones de
computadoras.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
Je el
25 de mavo de 2007
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaifiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Conductor/a -Mensajero/a

Objetivo de la Clase

o Responsabilidad primaria por la prestacién de servicios de mensajeria en toda
modalidad, a pie o en cualquier vehiculo de motor, de acuerdo a las necesidades del -
servicio de la Compafifa y conforme a las normas y procedimientos establecidos.

a Entrega, recoge v distribuye correspondencia, documentos, mensajes y/o materiales
entre las diferentes dependencias de la Compafifa o fuera de ésta, segun los
procedimientos establecidos de frecuencia, manejo y custodia de la correspondencia y
documentos.

e Observa un itinerario de los servicios de mensajerfa solicitados y realizados, en
- armonia con las necesidades de servicio.

o Actia con discrecién y confidencialidad en el manejo de la correspondencia y
documentos.

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

o Establece y mantiene relaciones efectivas con supervisores, visitantes, compafieros de
trabajo, en sus gestiones de mensajeria y a todos los niveles de la Compaiifa.

Competencias

Compromiso con las Expectativas de Trabajo Asignado

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

o Cumple consistentemente con el itinerario de viajes, recogido y entrega de
materiales, equipo, documentos, etc. y con el horario de trabajo asignado.

» Informa con anterioridad a su supervisor inmediato sobre circunstancias fuera de
su control que impactan adversamente la produccién, calidad y eficiencia de su
trabajo.



Conductor/a -Mensajero/a

Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asi lo requieran.

Presenta recomendaciones, métodos y alternativas respecto a los procesos de
trabajo que propendan hacia una mayor produccién, mejoras en la calidad y
eficacia de los trabajos asignados.

Actiia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones ¢
interviene rapidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las
operaciones de la unidad.

Internaliza los principios, valores, misién y visién y proyecta su compromiso con
los mismos en el desempefio diario de sus responsabilidades.

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

Coordina, de manera eficaz, actividades a través de recursos internos y externos
cuando asi sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

Reacciona proactivamente a las exigencias de los trdmites de asuntos y los
servicios de mensajerfa requeridos con agilidad, rapidez, eficiencia ¥y
confiabilidad.

Compremiso con el Mejoramiento Continuo y Superacién

Proyecta un sentido de mejoramiento continuo de los procesos y meétodos de
trabajo y demuestra interés en su superacion personal.

Participa en programas de capacitacién en su trabajo y toma iniciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibles en la comunidad.

Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

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

Actiia con prudencia, discrecion y respeto en el intercambio con otro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

Enfoca su energia y disposicion en el logro de los objetivos de trabajo asignado.

(]



Conductor/a -Mensajero/a

Trabajo en Equipo

» Colabora con el equipo de trabajo y su sentido de cooperacion e integracion al
equipo trasciende las demarcaciones entre grupos ocupacionales existentes en la
Compaiifa.

e Reacciona dgilmente 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.

o Provee apoyo en la realizacion de otras encomiendas y trabajos de oficina cuando
las circunstancias operacionales y de servicio lo requieran.

» Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y actia de manera proactiva
con un plan de accién que responda a las necesidades de servicio de la Compailia.

Educacién y Experiencia

e Grado de cuarto afio de Escuela Superior.
» Un (1) afio de experiencia en trabajos de mensajeria.

o Licencia para conducir vehiculos de motor expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

o Conocimiento, verbal y escrito de idioma espaiiol.
o Conocimiento de las practicas generales de oficina.

o Habilidad para preparar informes sencillos e itinerarios de entrega y recogido de
documentos y cumplir con los mismos.

¢ Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
a Habilidad organizativa.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

25 de mayo de 2007
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de la Clase

Recaudador/a

Objetivos de la Clase

a Responsabilidad primaria por el movimiento y procesamiento de valores por
- depdsitos efectuados en las operaciones de mesa v juegos de azar o transportacion
turistica terrestre, asi como por otras actividades de recoleccién de ingresos de
acuerdo con los procedimientos y reglamentos de contabilidad, establecidos por la
Compaiifa de Turismo.

e Recibe, retira o reemplaza depdsitos y verifica y registra e informa sobre los recaudos
en las diferentes actividades para los cursos de accion en la contabilidad de la

* Compafiia.
s Organiza cantidades de dinero acumulados por denominacién a base de los depésitos

efectuados seglin las diversas actividades de recaudacion para la contabilided y
controles establecidos.

o Asegura la rapidez y calidad en la prestacién de los servicios de recaudacion e
interviene 4gilmente en los procesos y tramites relacionados con los planes de
recaudacion para cumplir con los planes y metas establecidas.

¢ Actia con discrecién y confidencialidad en el desarrollo del trabajo.

o Rinde informes de las actividades de inspeccién realizadas.

Competencias
Compromiso con las Expectativas de Trabajo Asignade

« Actia consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos
de nivel de produccidn, calidad y eficacia.

» Cumple consistentemente con el itinerario recogido y entrega de equipo,
documentos y valores, y con el horario de trabajo asignado.

o Informa con anterioridad a su supervisor inmediato sobre circunstancias fuera de
su control que impactan adversamente la produccion, calidad y eficiencia de su
trabajo.



Recaudador/a

» Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asi lo requieran.

o Presenta recomendaciones, métodos y alternativas respecto a los procesos de
trabajo que propendan hacia una mayor produccidn, mejoras en la calidad y
eficacia de los trabajos asignados.

s Actia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e
interviene répidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las

operaciones de la unidad.

o Internaliza los principios, valores, misién y visidn y proyecta su COmpromiso con
los mismos en el desempefio diario de sus responsabilidades.

s Utiliza los recursos tecnolégicos disponibles dirigidos 2 mejorar la eficiencia y
calidad del trabajo.

o Coordina de manera eficaz actividades con recursos internos y externos cuando
asi sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

o Reacciona a las exigencias y necesidades del servicio con agilidad, rapidez,
eficiencia y confiabilidad.

Compromise con el Mejoramiento Continuo y Superacion

» Proyecta un sentido de mejoramiento continuo de los procesos y métodos de
trabajo y demuestra interés en su superacién personal.

Participa en programas de capacitacién en su trabajo y toma iniciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibles en la Compafiia.

o Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

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

s Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacion mutua.

o Enfoca su energia y disposicién en el logro de los objetivos de trabajo asignado.
Trabajo en Equipo
o Reacciona dgilmente a las necesidades de servicio y a la coordinacion requerida con

los recursos extemos y actiia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel optimo de calidad.



Recandadoi/a

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

s Actia con sentido de urgencia y elimina barreras dentro de su marco de accién en el
tramite y verificacién de documentos e informacién de recaudos para que los
servicios de contabilidad puedan proveerse correctamente conforme a las fechas y
acuerdos establecidos.

Educacion y Experiencia
o Grado de cuarto afio de escuela superior.
e Un (1) afio de experiencia en actividades relacionadas con recaudacién de dinero.

o Dominio de las pricticas y técnicas de recaudacién de dinero.

o Dominio de la reglamentacion y procedimientos aplicables a las gestiones de
recaudacion en el gobierno.

s Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

o Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, y aplicaciones mecanizadas
de recaudacién de dinero.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
ﬂqﬂ(—@%\

25 de mavyo de 2007
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Auxiliar de Sistemas de Oficina

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 2 las normas y procedimientos establecidos, que incluye pero no
se limita a:

o Recibir, controlar, procesar y tramitar documentos, hojas de asistencia, hojas de
tiempo extra, formularios e informacién relacionada con la Unidad,

o Organizar, actualizar y preparar registros, expediente, formularios, efc.,
o Participar en el recibo y registro de la propiedad,

o Entrar, registrar, verificar y cormegir datos e informacién en sistemas
computadorizados o terminales de computadoras o de forma manual,

o Generar y recibir llamadas telefonicas en asuntos oficiales relacionados con las
actividades de la unidad; canalizar llamadas a las unidades y funcionarios
correspondientes,

o Distribuir y tramitar informes, cartas y documentos interna y externamente, segin
requerido,

o Controlar, organizar y mantener archivos,

o Recibir, atender y ofrecer informacién, dentro de su dmbito de accion, a
funcionarios, empresarios y publico en general que visita la Compafifa en
diferentes gestiones; mantener registro de visitantes.

o Opera fotocopiadoras, doblador, guillotinas y otras maquinas y equipos utilizados
para reproducir o copiar materiales impresos y labores relacionadas.

o Encuaderna trabajos e impresos, segin le sea solicitado.

Procesa, tramita y realiza gestiones y asuntos variados para asegurar la rapidez en la
prestacion de los servicios y atencién de las necesidades operacionales.

Interviene agilmente en los procesos y trémites administrativos de la unidad para
satisfacer las necesidades de servicio con la proatitud y calidad requerida.

Cumple con los estandares de calidad de calidad, eficiencia y resultados esperados.



Auxiliar de Sistemnas de Oficina

o Actta con discrecién y confidencialidad en los asuntos relacionados con su trabajo y
actividades de la unidad.

» Establece y mantiene relaciones efectivas con supervisores, compafieros de trabajo,
turistas, visitantes y a todos los niveles de la Compafiia.

Competencias

Compromiso con las Expectativas de Trabajo Asignado

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

o Cumple consistentemente con el plan y el horario de trabajo asignado.

o Informa con anterioridad a su supervisor inmediato circunstancias fuera de su
control que impactan adversamente la produccion, calidad y eficiencia de su
trabajo.

o Coopera consistentemente con el equipo de trabajo 'y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asi lo requieran.

o Presenta alternativas respecto a los procesos de trabajo que propendan hacia una
mayor produccion, mejoras en la calidad y eficacia de los trabajos asignados.

o Actia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e
interviene rapidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las
operaciones de la unidad.

o Internaliza los principios, valores, misién y visién de la COMPANIA y proyecta
su compromiso con los mismos en el desempefio diario de sus responsabilidades.

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

o Coordina, de manera eficaz, actividades a través de recursos internos y externos
cuando asi sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

o Se comunica efectivamente, con conocimiento de los sistemas de oficina, con
exposicién clara, precisa y coherente, y con dominio del idioma Inglés y Espafiol.

o Asegura un nivel éptimo de calidad en cuanto a contenido y formato de los
documentos y comunicaciones que transcribe en los idiomas, inglés y espafiol.



Auxiliar de Sistemas de Oficina

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

Compromiso con el Mejoramiento Continuo y Superacién

o Proyecta un sentido de mejoramiento continuo de los procesos y demuestra.
interés en su superacion personal.

o Participa en programas de capacitacion en su trabajo y toma iniciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibles en la comunidad.

o Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva,
dentro de su 4mbito de accion.

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

o Actiia con prudencia, discrecion y respeto en el intercambio con otro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacién mutua.

o Enfoca su energfa y disposicién en el logro de los objetivos de trabajo asignado.
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
organizacion. :

e Reacciona 4gilmente a las necesidades de servicio de clientes internos y actiia
proactivamente para realizar el trabajo asignado con eficacia, diligencia, agilidad
y un nivel 6ptimo de calidad.

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

o Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y actia de manera proactiva
con un plan de accién que responda a las necesidades de servicio de la Compaiiia.

Educacion y Experiencia

o Grado de cuarto afio de Escuela Superior con curso en administracién de sistemas de
oficina.

s Dorminio de las competencias aplicables.



Auxihar de Sisiemas de Oficina

* Conocimiento verbal y escrito de los idiomas Espariol e Inglés.

* Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
« Habilidad organizativa

» Dominio de Word, Excel y tecnologia relacionada.

Clausula de Salvedad

La informaci6én expuesta en este Perfil de Clase Unionado, no se interpretard como un
compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los
puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:

25 de mavo de 2007
Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Inspector /a

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria en la gestion de inspeccin de las operaciones en cuanto a
los requisitos, normas y especificaciones aplicables a calidad de servicios turisticos en
la ejecucién de juegos de azar e informa de las condiciones y su cumplimiento
conforme establece la Compaifa de Turismo em sus reglamentos, leyes y
procedimientos de juegos de azar.

Realiza visitas de inspeccién para fiscalizar, las operaciones de un casino conforme a
Ios planes de trabajo establecidos, disposiciones de ley y reglamento de Juegos de
Azar y necesidades del servicio.

Estudia documentos sobre cada una de las operaciones para asegurar el cumplimiento
de los enfoques de visién, metas y objetivos de la Compaiflia y la ley y reglamento
aplicable.

Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades asignadas, las 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 est4n fuera de su ambito de control y decision..

Colabora en la implantacion 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.

Actia con discrecidn y confidenciatidad en el desarrollo del trabajo.

Rinde informes de las actividades y resultados de las inspecciones realizadas.

Competencias

Compromiso con las Expectativas del Trabajo Asignado

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



Inspector/a

» Cumple consistentemente con el itinerario de trabajo, documentos, entre otros; y con
el horario de trabajo asignado.

o Informa con anterioridad a su supervisor inmediato sobre circunstancias fuera de su
control que impactan adversamente la produccién, calidad y eficiencia de su trabajo.

o Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asi lo requieran.

o Presenta recomendaciones, métodos y alternativas respecto a los procesos de trabajo
que propendan hacia una mayor produccion, mejoras en la calidad y eficacia de los
trabajos asignados.

o Achia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e interviene
répidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las operaciones de la
unidad.

o Internaliza los principios, valores, misién y visién y proyecta su compromiso con los
mismos en el desempefio diarios de sus responsabilidades.

o Utiliza los recursos tecnologicos disponibles dirigidos a mejorar la eficiencia y
calidad de trabajo.

o Coordina, de manera eficaz, actividades a través de recursos internos y externos
cuando asi sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

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

Compromiso con el Mejoramiento Continuo y Superacién

s Proyecta un sentido de mejoramiento continuo en el desarrollo de los procesos y
métodos de trabajo y demuestra interés en su superacion personal.

o Participa en programas de capacitacion en su trabajo y tfoma iniciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibles en el campo ocupacional.

e Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

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

o Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacion mutua.

» Enfoca su energia y disposicidn en el logro de los objetivos de trabajo asignado.



Inspector/a

Trabajo en Equipo

Colabora con el equipo de trabajo y su sentido de cooperacién e integracion al equipo
frasciende las demarcaciones entre grupos ocupacionales existentes en la Compaiifa.

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

Provee apoyo en la realizacién de otras encomiendas y trabajos de oficina cuando las
circunstancias operacionales y de servicio Io requieran,

Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y actia de manera proactiva con
un plan de accién que responda a las necesidades de servicio de la Compaiifa.

Educacién y Experiencia

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada. Haber aprobado un curso de
“croupier” de una institucién acreditada por la Divisién de Juegos de Azar.

Un afio de experiencia en actividades relacionadas con operaciones de casino.

Dominio de las técnicas de inspeccién para determinar calidad de las operaciones y el
servicio.

Dominio verbal y escrito del espafiol e inglés.

Dominio de programas de computadoras: Word, Excel y aplicaciones utilizadas en las
actividades de inspeccion de operaciones de salas de juegos de azar.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:
/ .
e, Qﬁqﬂ%@«%\
25 de mayo de 2007
Terestella Gonzéalez Denton Fecha

Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Oficial de Recibo

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria en la verificacién, recibo, organizacién, acomodo ¥y
mantenimiento del inventario de materiales, equipo y suministros en el Almacén
conforme a las instrucciones impartidas y las normas y procedimientos establecidos
por la Compafifa de Turismo.

Colabora en el cierre de todas las transacciones de despacho y enfradas al sistema
computadorizado de materiales; verifica las requisiciones de materiales y equipos;
identifica compras incompletas o defectnosas.

Colabora en la preparacion de récord de inventario perpetuo de todas las partidas en
existencia en el almacén; ayuda en la codificacion de las partidas de suministros

despachadas y adquiridas.

Colabora en el inventario de materiales del almacén en coordinacién con el
Encargado del Almacén.

Maneja carga liviana y pesada para la organizacién del Almacén, recibo y despacho
de materiales, equipo y suministro.

Realiza las funciones de recibo y entrega en el almacén con el nivel de eficiencia y
calidad requerido.

Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo cuando las necesidades de
servicio los requieran.,

Competencias

Compromiso con las Expectativas del Trabajo Asignado

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

Cumple consistentemente con el itinerario de viajes, recogido y entrega de materiales,
equipo, documentos, entre otros y con el horario de trabajo asignado.



Oficial de Recibo

¢ Informa con anterioridad a su supervisor inmediato sobre circunstancias fuera de su
control que impactan adversamente la produccién, calidad y eficiencia de su trabajo.

o Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio, asi lo requieran.

s Presenta recomendaciones, métodos v alternativas respecto a los procesos de trabajo
que propendan hacia una mayor produccién, mejoras en la calidad y eficacia de los
trabajos asignados.

o Actia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e interviene
rdpidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las operaciones de la
unidad.

o Interna los principios, valores, misién y visién y proyecta su compromiso con los
mismos en el desempeiic diario de sus responsabilidades.

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

e Coordina, de manera eficaz, actividades a través de recursos internos y externos
cuando as{ sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

s Reacciona a las exigencias de los trdmites de asuntos y los servicios de mensajeria
requeridos con agilidad, rapidez, eficiencia y confiabilidad.

Compromiso con el Mejoramiento Continuo y Superacién

o Proyecta un sentido de mejoramiento continuo en el desarrollo de los procesos y
métodos de trabajo y demuestra interés en su superacién personal.

» Participa en programas de capacitacién en su trabajo y toma iniciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibles en el campo ocupacional.

o Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

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

e Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambioc con otro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacion mutua.

o Enfoca su energia y disposicién en el logro de los objetivos de trabajo asignado.



Oficial de Recibo

Trabajo en Equipo

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

Reacciona agilmente a las necesidades de clientes y actia con disposicién para
realizar el trabajo asignado con diligencia y un nivel éptimo de calidad y efectividad.

Provee apoyo en la realizacion de otras encomiendas y trabajos de oficina cuando las
circunstancias operacionales y de servicio lo requieran.

Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz actuando con orientacién al

supervisor inmediato para recibir instrucciones y responder a las necesidades de
servicio de la Compaiiia.

Educacién y Experiencia
Graduacién de Escuela Superior acreditada.
Conocimiento, verbal y escrito del Espafiol e Inglés.
Conocimiento de las practicas generales de oficina.

Conocimiento de aplicaciones de computadoras.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad organizativa.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

ﬁ@ﬂ%@%\

25 de mayo de 2007

Terestella Gonzdlez Denton Fecha
Directora Ejecutiva
Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Auxiliar de Contabilidad

Objetivo de la Clase

o Responsabilidad primaria en pre-intervenir, procesar y registrar variedad de
documentos y transacciones contables y financieras para comprobar exactitud,
correcci6n, propiedad y legalidad de los mismos, asi como tareas de oficina que se
generan en el area de contabilidad pero sin limitarse a:

Q

Revisa comprobantes de pago para las transacciones que interviene y procede a
tramitar las mimas conforme al procedimiento de contabilidad,

Pre-interviene, procesa, registra y verifica variedad de documentos fiscales para
comprobar exactitud, correccion y legalidad en los mismos,

Registra y actualiza la informacién que requiere las transacciones de contabilidad
que interviene,

Verifica la disponibilidad de fondos para efectuar pagos,

Tramita los pagos correspondientes a gastos de viajes de empleados, pagos de
reclamaciones, contratos, entre otros,

Reproduce y archiva documentos de las transacciones que le son asignadas,

Prepara en el sistema adoptado por la Compaiiia, érdenes de compra y las somete
para la firma del supervisor; realiza informes variados segun le sean solicitados,

Identifica 6rdenes de compra con mimero de recibo y los refiere a cuentas por
pagar,

Provee orientacion a los suplidores con respecto a las transacciones y pagos que
estan pendientes,

Verifica los estados de las cuentas de los suplidores y notifica el estado de
situacién de las mismas.

Actua con discrecién y confidencialidad en ¢l desarrollo del trabajo.

Competencias

Compromiso con las Expectativas de Trabajo Asignado

Actiia consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos
de nivel de producci6n, calidad y eficacia. '



Auxiliar de Contabilidad

o Cumple consistentemente con el horario de trabajo.

o Informa con anterioridad a su supervisor inmediato sobre circunstancias fuera de
su control que impactan adversamente la produccion, calidad y eficiencia de su
trabajo.

o Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asf lo requieran.

o Presenta recomendaciones, métodos y alternativas respecto a los procesos de
. trabajo que propendan hacia una mayor produccién, mejoras en la calidad y
eficacia de los trabajos asignados.

o Actia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e
interviene rapidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las

operaciones de la unidad.

o Internaliza los principios, valores, misién y visién y proyecta su compromiso con
los mismos en el desempefio diario de sus responsabilidades.

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

o Coordina de manera eficaz actividades con recursos internos y externos cuando
as{ sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

o Reacciona a las exigencias y necesidades del servicio con agilidad, rapidez,
eficiencia y confiabilidad.

Compromiso con el Mejoramiento Continuoy Superacion

« Proyecta un sentido de mejoramiento continuo de los procesos y métodos de
trabajo y demuestra interés en su superacién personal.

o Participa en programas de capacitacién en su trabajo y toma iniciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibies en la Compaiiia.

s Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

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

e Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacion mutua.



Awxiliar de Contabilidad

o Enfoca su energia y disposicion en el logro de los objetivos de trabajo asignado.

' Trabajo en Equipo

Reacciona agilmente 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 dptimo de calidad. '

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

Actila con sentido de urgencia y elimina barreras dentro de su marco de accién en el

tramite y verificacién de documentos e informacién para que los servicios de

contabilidad puedan proveerse correctamente conforme a las fechas establecidas.
Educacion y Experiencia

Grado de cuarto afio de Escuela Superior y curso basico de contabilidad.

Un (1) afio de experiencia en trabajo de contabilidad.

Dominio de los principios bésicos de contabilidad

Habilidad para analizar documentos fiscales.

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

Dominio de programas de computadoras.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

@251%‘@«%\

25 de mavo de 2007

Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva
Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Auxiliar de Nominas y Licencias

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por las transacciones de persomal relacionadas con los
procesos de ndminas, asistencia y licencias a los fines de asegurar la exactitud,
correccién y calidad en las acciones, mediante la aplicacién de reglamentos,
convenios, normas, leyes y procedimientos de la Compafifa de Turismo, que incluye
pero no se limita a:

o

Hacer cémputos para determinar los descuentos correspondientes al sueldo de los
empleados,

Realizar los cambios correspondientes en el sistema de néminas de empleados,

Verificar y cuadrar toda factura (planes médicos, AEELA, Cooperativas,
Asociaciones, Sistema de Retiro, entre otras)

Recibir, controlar v custodiar documentos confidenciales referentes a salarios,
licencias y asistencias,

Preparar las hojas de servicios de los empleados,

Hacer éémputos para el pago de horas extras,

Revisar hojas de asistencia para hacer los cuadres de balances de licencias,
Archivar todos los documentos que genera en el curso de su trabajo,

Proveer orientacién a los empleados en relacién a descuentos y otros asuntos
relacionados al pago de su sueldo,

Preparar las néminas con los cambios correspondientes para el pago de cargas,

Notificar a los planes médicos los nombres de los empleados que han cancelado
su pbliza,

Prepara liquidaciones de sueldo de empleados que se jubilan o renuncian a la
Compaiiia.



Auxiliar de Néminas y Licencias

o Establece contactos y relaciones internas con el personal de supervisién y con la
plantilla en general, a los fines de corroborar que se sometan los documentos de
asistencia a los efectos correspondientes.

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

Competencias

Compromiso con las Expectativas de Trabajo Asignado

s Actia consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos
de nivel de produceidn, calidad y eficacia.

o Cumple consistentemente con el horario de trabajo.

o Informa con anterioridad a su supervisor inmediato sobre circunstancias fuera de
su control que impactan adversamente la produccidn, calidad y eficiencia de su
trabajo.

» Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asi lo requieran.

o Presenta recomendaciones, métodos y alternativas respecto a los procesos de
trabajo que propendan hacia una mayor produccidn, mejoras en la calidad y
eficacia de los trabajos asignades.

o Actia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e
interviene rdpidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las
operaciones de la unidad.

o Internaliza los principios, valores, misién y visién y proyecta su compromiso con
los mismos en el desempefio diario de sus responsabilidades.

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

o Coordina de manera eficaz actividades con recursos intermnos y externos cuando
asi sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

o Reacciona a las exigencias y necesidades del servicio con agilidad, rapidez,
eficiencia y confiabilidad.



Auxiliar de Nominas y Licencias

Compromiso con el Mejoramiento Continuo y Superacidn

» Proyecta un sentido de mejoramiento continuo de los procesos y métodos de
trabajo y demuestra interés en su superacién personal.

» Participa en programas de capacitacidn en su trabajo y toma iniciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibles en la Compaiiia.

¢ Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

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

o Actia con prudencia, discrecion y respeto en el intercambio con otro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacidon mutua,

e Enfoca su energia y disposicién en el logro de los objetivos de trabajo asignado.

Trabajo en Equipo

» Reacciona agilmente 2 las necesidades de servicio y a la coordinacidn 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 propicia el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacién.

o Actia con sentido de urgencia y elimina barreras dentro de su marco de accién en el
trmite y verificacién de documentos e informacién para que los servicios de ndminas
y licencias puedan proveerse correctamente conforme a las fechas establecidas.

Educacién y Experiencia

o Grado de cuarto afio de Escuela Superior, y curso bésico de contabilidad.

o Un (1) afio de experiencia en trabajo de néminas, licencias o contabilidad

o Dominio de los principios béasicos de némina o contabilidad

» Habilidad para analizar documentos fiscales.

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

o Dominio de programas de computadoras.



Auxiliar de Nominas y Licencias

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

25 de mayo de 2007
Terestella Gonzalez Denton : Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Secretario/a

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por la ejecucién de tareas secretariales y de oficina,
relacionadas con los servicios de apoyo a las actividades operacionales y
administrativas de la Compafifa de Turismo.

Es responsable de recibir y tramitar documentos, hojas de asistencia, hojas de tiempo
extra, formularios e informacién relacionada con la Unidad.

Organiza, actualiza y prepara registros, expedientes y formularios que redunden en el
mejor funcionamiento de la oficina; controla, organiza y mantiene los archivos de la

unidad.

Entra, registra, verifica y corrige datos e informacion en sistemas computadorizados o
terminales de computadoras o de forma manual.

Genera y recibe llamadas telefonicas en asuntos oficiales relacionados con las
actividades de la unidad y es responsable de canalizar las mismas 2 las unidades y
funcionarios correspondientes.

Es responsable de distribuir y tramitar informes, cartas y documentos interna y
externamente, segin le sea requerido.

Recibir, atender y ofrecer informacién, dentro de su &mbito de accion, a funcionarios,
empresarios y publico en general que visita la Compaiifa en diferentes gestiones.

Procesa, tramita y realiza gestiones y asuntos variados para asegurar la rapidez en la
prestacion de los servicios y atencién de las necesidades operacionales.

Redacta correspondencia segiin instrucciones especificas.

Interviene agilmente en los procesos y trémites administrativos de la unidad para
satisfacer las necesidades de servicio con la prontitud y calidad requerida.

Cumple con los estdndares de calidad, eficiencia y resultados esperados.

Actiia con discrecién y confidencialidad en los asuntos relacionados con su trabajo y
actividades de la unidad.



Secretario/a

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

Competencias

Compromiso con las Expectativas de Trabaje Asignado

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

Cumple consistentemente con el plan y el horario de trabajo asignado.

Informa con anterioridad a su supervisor inmediato circunstancias fuera de su
control que impactan adversamente la produccién, calidad y eficiencia de su
trabajo.

Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asi lo requieran.

Presenta alternativas respecto a los procesos de trabajo que propendan hacia una
mayor produccién, mejoras en la calidad y eficacia de los trabajos asignados.

Actia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e
interviene rdpidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las
operaciones de la unidad.

Internaliza los principios, valores, misién y visién de la COMPANIA y proyecta
su compromiso con los mismos en el desempefio diario de sus responsabilidades.

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

Coordina, de manera eficaz, actividades a través de recursos internos y externos
cuando asi sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

Se comunica efectivamente, con conocimiento de los sistemas de oficina, con
exposicién clara, precisa y coherente, y con dominio del idioma Inglés y Espafiol.

Asegura un nivel 6ptimo de calidad en cuanto a contenido y formato de los
documentos y comunicaciones que transcribe en los idiomas, inglés y espafiol.

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



Secretario/a

Compromiso con el Mejoramiento Continuo y Superacién

o Proyecta un sentido de mejoramiento continuo de los procesos y demuestra
interés en su superacién personal.

o Participa en programas de capacitacién en su trabajo y toma iniciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibles en la comunidad.

» Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva,
dentro de su ambito de accién.

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

s Actiia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacion mutua.

» Enfoca su energia y disposicién en el logro de los objetivos de trabajo asignado.

Trabajo en Equipo

@

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

= Reacciona dgilmente 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.

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

a Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y actia de manera proactiva
con un plan de accién que responda a las necesidades de servicio de la Compaiiia.

Educacion y Experiencia

Grado Asociade en Sistemas de Administracién de Oficina de un colegio o
universidad acreditada.

Un (1) afio de experiencia en trabajos de oficina utilizando aplicaciones tecnolégicas
y otras aplicaciones.

Dominio de las competencias aplicables.



Secretario/a

¢ Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

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

o Habilidad organizativa.

o Dominio de Word, Excel y tecnologia relacionada.

Clausula de Salvedad

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

A APROBADO POR:
/
FolbGmeldob
25 de mayo de 2007
Terestella Gonzilez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Artista Grafico/a

Objetivo de la Clase

o Responsabilidad primaria en el disefio, preparacion de materiales y la elaboracion del
disefio grafico en los medios seleccionados.

» Es responsable de reunirse con los solicitantes de servicios de arte de la Compailia de
Turismo de Puerto Rico para comprender la idea del proyecto, recopilar informacion

'y establecer recomendaciones para determinar el tipo de arte que se necesita elaborar.
o Recomienda alternativas para el desarrollo y disefio de artes, tomando en
consideracion el lugar, el costo, el propdsito y el tiempo que se dispone para el

trabajo y otros elementos necesarios.

e Orienta al solicitante sobre la idea, conceptos, propositos, necesidades el medio
idéneo y alternativas de reproduccién.

o Prepara el estimado en los costos de materiales; prepara material grafico, incluyendo
pero sin limitarse a, tipografias, logotipos y fotos.

» Coloca e inspecciona el montaje del material grafico de forma segura y cumpliendo
con todas las estipulaciones.

o Asegura el mantenimiento, limpieza de los equipos ¢ instrumentos de trabajo ¥ el
inventario de los mismos.

o Actia con discrecion y confidencialidad en el desarrollo del trabajo.

Competencias

Compromiso con las Expectativas de Trabajo Asignado

e Actia consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos
de nivel de produccion, calidad y eficacia.

¢ Cumple consistentemente el horario de trabajo.



Artista Grafico

o Informa con anterioridad a su supervisor inmediato sobre circunstancias fuera de
su control que impactan adversamente la produccién, calidad y eficiencia de su
trabajo. '

s Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asf lo requieran.

o Presenta recomendaciones, métodos y alternativas respecto a los procesos de
trabajo que propendan hacia una mayor produccién, mejoras en la calidad y
eficacia de los trabajos asignados.

s Actia con sentido de urgencia en la solucidn de problemas o situaciones e
interviene ripidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las

operaciones de la unidad.

o Internaliza los principios, valores, misién y visién y proyecta su compromiso con
los mismos en el desempefio diario de sus responsabilidades.

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

e Coordina de manera eficaz actividades con recursos internos y externos cuando
asi sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

o Reacciona a las exigencias y necesidades del servicio con agilidad, rapidez,
eficiencia y confiabilidad.

Compromiso con el Mejoramiento Continuo y Superacion

o Proyecta un sentido de mejoramiento continuo de los procesos y métodos de
trabajo y demuestra interés en su superacidn personal.

s Participa en programas de capacitacién en su trabajo y toma imiciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibles en Ia Compatiia.

o Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

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

» Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal y
propicia un ambijente de respeto y cooperacién mutua.

o Enfoca su energia y disposicidn en el logro de los objetivos de trabajo asignado.



Artista Grafico

Trabajo en Equipo

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

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

Acttia con sentido de urgencia y elimina barreras dentro de su marco de accién en el

trémite y verificacién de documentos e informacién para que los servicios de

contabilidad puedan proveerse correctamente conforme a las fechas establecidas.
Educacion y Experiencia !

Grado Asociado en Artes Graficas.

Dos (2) afios de experiencia en artes graficas y disefio comercial.

Dominio de las practicas, métodos y técnicas utilizadas en las artes graficas.

Habilidad artistica para disefiar, crear y dibujar por medios manuales o computadoras.

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

Dominio de programas de computadoras.

Ciausula de Saivedad

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

APROBADO POR:

ﬁfm@«%\

25 de mayo de 2007

Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva
Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase
Comprador/a

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el anélisis, revisién, verificacién, validacidn y
procesamiento de las érdenes y requisiciones de compras para materiales, equipo,
suministros y servicios no personales para la Compafifa de Turismo. Se mantiene
informado sobre las diferentes fuentes de sumninistros y la variedad, calidad y precios
de los productos que se compran regularmente.

Analiza y da seguimiento a las requisiciones y érdenes de compras, asf como a todos
los documentos inherentes al proceso relacionado con la adquisicidn de bienes y
servicios para satisfacer las necesidades programéticas y operacionales de la
Compafiia.

Mantiene un catalogo de productos, material informativo, expedientes de suplidores;
mantiene registros, record, archivos y controles relacionados con la gestién de
compras.

Ofrece asesoria técmica y apoyo a las unidades funcionales de la Compafiia y
suplidores con -respecto a los procedimientos de solicitud de compras y al
cumplimiento de normas, practicas y procedimientos establecidos.

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

Competencias

Vision de Negocio

[+ ]

Proyecta un compromiso con la calidad del trabajo y con la visién y objetivos de la
Compafifa y del Area de Administracién.

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

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



Comprador/a

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

Agente de Cambio Organizacional

s 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 a las exigencias del Area de Administracién.

o 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.

» - Se integra como colaborador al equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras
en el proceso de realinear los procesos de compras al plan estratégico de la
Compaiiia.

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

Metodologia y Enfoque de Resultados

s 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 las gestiones de compras.

o 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 disponibles dirigidos a mejorar
la eficiencia y calidad del trabajo.

a 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.



Comprador/a

Comunicacion

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

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

Domina las destrezas de computadoras en los programas y aplicaciones de oficina:
Excel, Word, y otras aplicaciones propias del area de compras.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de
trabajo, con suplidores y con representantes del sector piblico y privade.

Trabajo en Equipo

Reacciona agilmente a las necesidades de servicio y establece coordinacion efectiva
con los suplidores y actiia proactivamente para proveer el servicio con eficacia,
diligencia, agilidad y un nivel 6ptimo de calidad.

Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal y
suplidores y propicia un ambiente de respeto y cooperacion mutua.

Modela una conducta como agente catalizador que propicia el trabajo en equipo con
confianza y cooperacion.

Desarrolla planes de trabajo o de acci6n correctiva en conjunto con los directivos de
las unidades a intervenirse o intervenidas.

Educacién y Experiencia
Bachillerato en Administracién de Empresas de universidad o colegio acreditado.

Tres (3) afios de experiencia en actividades que comprendan andlisis y proceso de
Srdenes y requisiciones de compras. '

Dominio de principios, técnicas, reglamentos y leyes aplicables al 4rea de compras.
Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

Dominio de programas de computadoras: Excel, Word y aplicaciones relacionadas
con el proceso de compras.



Comprador/a

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:

25 de mayo de 2007
Terestella Gonzélez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compaiifa de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Contador/a

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria por el anélisis, estudio de documentos y transacciones de
contabilidad y finanzas para determinar la accion correspondiente de acuerdo con las
politicas, procedimientos y normas de contabilidad aplicables. Examina, verifica, y
comprueba la correccién, confiabilidad y legalidad de los documentos a
contabilizarse en las diferentes cuentas de la Compaiiia

Realiza entradas en sistemas mecanizados de contabilidad y valida electronicamente
transacciones de contabilidad; recibe y controla documentos contables relacionados
con las cuentas a pagar, cuentas a cobrar, némina, presupuesto y por otros conceptos
a ser procesados para verificar que estén completos y correctos y que cumplan con los
estandares de calidad requeridos. Prepara entradas a jornal, reconciliaciones
bancarias, cuadre de caja menuda, tablas acumulativas de gastos, verificacién de
fondos de las cuentas, transferencia de depGsitos directos, procesamiento de la
depreciacién en el modulo de activos fijos y ofras funciones relacionadas al proceso
de contabilidad de la Compaiiia.

Reacciona proactivamente y sentido de urgencia en su frabajo para anticipar
situaciones de impacto adverso en la consecucién de metas y objetivos de la
Compaiiia.

Oftece apoyo a las unidades funcionales de la Compafiia respecto a los
procedimientos de contabilidad y al cumplimiento de normas, practicas y principios
de contabilidad publica.

Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal supervisor, equipos
de trabajo, y con representantes del sector piiblico y privado con relacién a las
actividades de contabilidad delegadas.

Asegura la rapidez y calidad en los trabajos que realiza e interviene dgilmente en los
procesos y tramites relacionados con las actividades de contabilidad para cumplir con

los planes y metas establecidas.

Actia con discrecion y confidencialidad en el desarrollo del trabajo.



Contador/a

Competencias
Compromiso con las Expectativas de Trabajo Asignade

o Actia consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos
de nivel de produccidn, calidad y eficacia.

e Cumple consistentemente con el itinerario, documentos y con el horario de trabajo
asignado.

« Informa con anterioridad a su supervisor inmediato sobre circunstancias fuera de
su control que impactan adversamente la produccion, calidad y eficiencia de su
trabajo.

o Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las
operaciones y las necesidades de servicio asi lo requieran.

o Presenta recomendaciones, métodos y altemativas respecto a los procesos de
trabajo que propendan hacia una mayor produccién, mejoras en la calidad y
eficacia de los trabajos asignados.

o Actia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e
interviene répidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las

operaciones de la unidad.

» Internaliza los principios, valores, misién y visién y proyecta su COmPpromiso con
los mismos en el desempefio diario de sus responsabilidades.

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

e Coordina de manera eficaz actividades con recursos internos y externos cuando
as{ sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

s Reacciona a las exigencias y necesidades del servicio con agilidad, rapidez,
eficiencia y confiabilidad.

Compromiso con el Mejoramiento Continuo y Superacion

o Proyecta un sentido de mejoramiento continuo de los procesos y métodos de
trabajo y demuestra interés en su superacion personal.

o Participa en programas de capacitacién en su trabajo y toma iniciativa en
oportunidades de mejoramiento disponibles en la Compafiia.

o Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

2



(Contador/a

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

o Actia con prudencia, discrecién y respeto en el intercambio con otro personal y
propicia un ambiente de respeto y cooperacion mutua.

o Enfoca su energia y disposicién en el logro de los objetivos de trabajo asignado.

Trabajo en Equipo

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 éptimo de calidad.

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

Actia con sentido de urgencia y elimina barreras dentro de su marco de accion en el

trimite y verificacién de documentos e informacion para que los servicios de

contabilidad puedan proveerse correctamente conforme a las fechas establecidas.
Educacion y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Contabilidad.

Dominio de los principios y practicas de contabilidad

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

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

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

Il G

25 de mayo de 2007

Terestella Gonzalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva
Compafiia de Turismo de Puerto Rico



Visién de Negocio

1060

Perfil de Clase

Inspecfor/a de Calidad Turistica

Objetivo de la Clase

Responsabilidad primaria en la inspeccién de las instalaciones turisticas para
determinar conformidad con los requisitos, normas y especificaciones aplicables a la
operacion y servicios de calidad para el turista, incluyendo el cumplimiento con los
requisitos del American Disabilities Act. :

Participa en la identificacién de los estindares de medicion de la calidad de los
servicios a los diferentes sectores y subsectores de la actividad turistica.

Realiza visitas de inspeccién, segun los itinerarios establecidos por el supervisor
conforme a los planes de trabajo establecidos y necesidades.del servicio; prepara
informes de las intervenciones realizadas, con hallazgos y recomendaciones; da
seguimiento a los planes de accidn correctiva. '

Corrobora los informes de inspecciones anteriores y verifica que se haya cumplido
con las recomendaciones realizadas en la visita.

Orienta al personal de las instalaciones en todos los asuntos relacionados con las
inspecciones.

Atiende con prontitud 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
Jos asuntos extraordinarios y presenta recomendaciones para solucionar situaciones
que estan fuera de su dmbito de control y decisién.

Mantiene una bitdcora de visitas de inspecciones y evaluaciones.

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

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



Inspector/a de Calidad Turistica

Comunicacion

« Domina la comunicacion en espafiol e inglés 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 exposicién clara, precisa y
coherente.

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

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

Trabajo en Equipo

o Reacciona gilmente a las necesidades de servicio y establece coordinacién efectiva
con los representantes. de las hospederias e instalaciones turisticas y actia
proactivamente para proveer el servicio con eficacia, diligencia, agilidad y un nivel
6ptimo de calidad.

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

e Actia con prudencia, discrecion y respeto en el intercambio con otro personal y
representantes de la actividad turistica y propicia un ambiente de respeto y

cooperacion mutua.

» Modela una conducta como agente catalizador que propicia el trabajo en equipo con
confianza y cooperacion.

» Desarrolla planes de trabajo o de accidn correctiva en conjunto con los directivos de
las unidades a intervenirse o intervenidas.
Educacion y Experiencia
o Bachillerato de universidad o colegio acreditado.

o Conocimiento de los principios y técnicas de evaluacion y medicién de la calidad del
servicio.

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



Inspector/a de Calidad Turistica

=

e 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 Unionado, no se interpretard como un
compendio exhaustivo de todas las expectativas funcionales y competencias de los
puestos asignados a esta Clase.

APROBADO POR:
/MQZQ«&@\L

25 de mava de 2007
Terestella Gonzéalez Denton Fecha
Directora Ejecutiva

Compafiia de Turismo de Puerto Rico
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Perfil de Clase

Representante de Promocion Turistica

Objetivo de la Clase

o Provee apoyo al supervisor para la coordinacion efectiva de las actividades o
programas de capacitacién dirigidos a mejorar la calidad del servicio a los turistas y
visitantes.

o Coordina 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.

o Coordina y da seguimiento efectivo a diversos asuntos y encomiendas, relacionadas al
funcionamiento del Centro de Informacién y asegura la disponibilidad de material

informativo y de promocidn necesaria para los visitantes y turistas.

o Es responsable de recibir, escoltar y dar atencién especial a visitantes y grupos de
visitantes,

o Es responsable de contestar llamadas y correspondencia de visitantes solicitando
informacién del destino.,

o Es responsable de realizar reservaciones en hoteles, transportacidén terrestre,
restaurantes, entre otras, a solicitud de un visitante.

Competencias

Compromiso con las Expectativas del Trabajo Asignado

Actia consistentemente hacia el logro de las expectativas de trabajo en términos de nivel
de produccion, calidad y eficacia.

Cumple consistentemente con el itinerario de trabajo, documentos, entre otros y con el
horario de trabajo asignado.

Informa con anterioridad a su supervisor inmediato sobre circunstancias fuera de su control
que impactan adversamente la produccion, calidad y eficiencia de su trabajo.



Representante de Promocidn Turistica

» Coopera consistentemente con el equipo de trabajo y provee apoyo cuando las operaciones
y las necesidades de servicio asi lo requieran.

e Dresenta recomendaciones, métodos v alternativas respecto a los procesos de trabajo que
propendan hacia una mayor produccién, mejoras en la calidad y eficacia de los trabajos

asignados.

o Actia con sentido de urgencia en la solucién de problemas o situaciones e interviene
ripidamente para impedir que las mismas afecten el servicio o las operaciones de la unidad.

o Internaliza los principios, valores, misién y visién y proyecta su compromiso con los
mismos en el desempefio diario de sus responsabilidades.

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

s Coordina, de manera eficaz, actividades a través de recursos internos y externos cuando asi
sea requerido en el desempefio de sus responsabilidades.

o Reacciona a las exigencias de los trimites de asuntos requeridos con agilidad, rapidez,
eficiencia y confiabilidad.

Compromiso con el Mejoramiento Continuo y Superacién

» Proyecta un sentido de mejoramiento continuo en el desarrollo de los procesos y métodos
de trabajo y demuestra interés en su superacién personal.

o Participa en programas de capacitacién en su trabajo y toma iniciativa en oportunidades de
mejoramiento disponibles en el campo ocupacional.

» Comunica ideas, presenta sugerencias y recomendaciones de manera asertiva.

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

s Actia con prudencia, discrecion y respeto en el intercambio con otro personal y propicia un
‘ambiente de respeto y cooperacion mutua.

o Enfoca su energia y disposicién en el logro de los objetivos de trabajo asignado.
Trabajo en Equipo

= Colabora con el equipo de trabajo y su seatido de cooperacién e integracion al equipo
trasciende las demarcaciones entre grupos ocupacionales existentes en la Compafiia.



Representante de Promocién Turfstica

o Reacciona 4gilmente a las pecesidades de servicio de clientes internos y actia
proactivamente para realizar el trabajo asignado con eficacia, diligencia, agilidad y un nivel
4ptimo de calidad.

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

o Confronta situaciones imprevistas de manera eficaz y actiia de manera proactiva con un plan
de accién que responda a las necesidades de servicio de la Compafiia.

Educacion y Experiencia
¢ Bachillerato de universidad o colegio acreditado.
¢ Dos (2) afios de experiencia en la actividad turistica.
» Dominio de los principios y practicas de mercadeo turistico.
@ Dominio verbal y escrito del Espafiol e Inglés.

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

o Dominio de programas de computadoras: Excel, Word, Power Point y aplicaciones
relacionadas al campo de promocién y mercadeo.

Clausula de Salvedad

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

APROBADO POR:

ﬁzé{m\/@-%\ ’

25 de mayo de 2007
Terestella Gonzélez Denton Fecha

Directora Ejecutiva
Compafifa de Turismo de Puerto Rico




