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9 de marzo de 2006

Sr, Manuel Sanchez Biscombe
Director Ejecutivo

Autoridad del Distrito del Centro
De Convenciones de Puetto Rico
San Juan, PR

Estimado sefior Sanchez:

Reciba un cordial saludo. Se incluye a continuacion la especificacion de clase de
Subdirector{a) Ejecutivo(a) del Centro de Convenciones de Puerto Rico. Para poder crear la
clase se considero la Ley 351 de 2 de septiembre de 2000, segun enmendada por la Ley 142
de 4 de octubre de 2001, el Reglamento de Personal del Servicio de Confianza de la Autoridad
del Distrito de Centro de Convenciones de Puerto Rico (“Autoridad”), las especificaciones del
puesto de Subdirector Ejecutivo del Coliseo de Puerto Rico, ademas de la descripcion de la
clase de puesto de Subdirector Ejecutivo del Coliseo de Puerto Rico.

En cuanto a la escala de sueldo, procede se le asigne la escala numero ocho correspondiente
al Servicio de Confianza, previamente otorgada al puesto de Subdirector Ejecutivo del Coliseo
de Puerto Rico, ya que ambos puestos comparten funciones y requisitos.

De tener alguna dudo o pregunta, favor de comunicarse con la suscribiente a su conveniencia.

Atentamente,

'%}r) / ’ 0//
assmin Génzélez
/ 102 4 s

Anegjos

c Lic. Annette Danner
Asesora Legal
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9 de marzo de 2006

Sr. Manuel Sanchez Biscombe
Director Ejecutivo

Autoridad del Distrito del Centro
De Convenciones de Puerto Rico
San Juan, PR

Estimado sefior Sanchez:

Reciba un cordial saludo. Se incluye a continuacion la especificacién de clase del Director(a)
de Comunicaciones del Centro de Convenciones de Puetto Rico. Para poder crear la clase se
considerd la Ley 351 de 2 de septiembre de 2000, segin enmendada por la Ley 142 de 4 de
octubre de 2001, el Reglamento de Personat del Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito de Centro de Convenciones de Puerto Rico (“Autoridad”), las especificaciones del
puesto de Oficial de Comunicaciones, ademds de la descripcién de clase del puesto de
Directora de Comunicaciones de la Compaiiia de Turismo.

En cuanto a la escala de sueldo, conforme con su recomendacion, se le asigné la escala
niimero seis del Servicio de Confianza, la cual coincide con la clase de Gerente de Proyectos
de la Autoridad.

De tener alguna dudo o pregunta, favor de comunicarse con la suscribiente a su conveniencia.

Atentamente,

. rd

Anejos

c Lic. Annette Danner
Asesora Legal



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES
DE PUERTO RICO

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Efectivo el 1ro de marzo de 2006 se crea 1a siguiente clase:

CLASE ESCALA DE SUELDO CODIFICACION
Subdirector Ejecutivo del Centro 82,387 ~ 115,324
p (o | O2.
e Convenciones

Aprobado pom%&l’\%% Fecha: q O¢

M'mu\l‘S:Lchez Biscombe—
Director Ejecutivo




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES
DE PUERTO RICO

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Efectivo el 1ro de marzo de 2006 se crea la siguiente clase:

CLASE ESCALA DE SUELDO CODII‘ICACION

Director{(a} de Comunicaciones 54,925 76,895 | 4 R

Mandel Sanchez Bistombe
Director Ejecutivo

Aprobado porwm?“&\ Fecha: _ 9 H k 06



ALBA NYDIA CABALLERO FUENTES
ABOGADA - NOTARIO

alba@prdigital.com
TEL. {787) 758-3487

APARTADO 90659983
SAN JUAN, P.R. 002065993

14 de octubre de 2004

Sra. Jennifer Ramirez
Oficial de Recursos Humanos
Autoridad del Disfrito del Centro de Convenoones

San Juan, Puerto Rico
Estimada senora Ramirez:

Le incluyo especificaciones de clase de Abogado | y Il y Ayudante Especial
Principal y Director de Presupuesto todos correspondientes al servicio de

confianza,

En el caso de la clase de los Abogados | v i, recomendamos su asignacion a la
escala nimero 5, $43,940 — $63,713 y 6, $54,625 — $76,895. El supervisor de los
incumbentes de los puestos en las nuevas clases serd elfla) Asesor(a)
Juridico(a), clase que estd asignada a la escala nimero 7. A base de esids
asignacienes, las clases quedan en fres escalas continuas.

En el caso de la clase de Ayudante Especial Principal, recomendamaos su
asignacion a la escala nimero 6 $54,925 a $76,895. Se asigna igualmente a esa
escala la clase de Director de Presupuesto.

Se incluye el documento para formalizar las enmiendas al Plan de Clasificacion
y Retribucion del servicio de confianza.

En cuanto a la consulta sobre nombramientos en el servicio de confianza
durante la prohibicién le confirmo que los mismos pueden efectuarse.

Las disposiciones sobre prohibicion de transacciones de personal durante el
periodo pre y post eleccionario no son de aplicaciéon al servicio de confianza
segun dispone la anterior {Ley de Personal Ley nUmero 5 de 14 de octubre de
1975, segun enmendada) y en la ley vigente — Ley 184 de 3 de agosto de 2004,
segln enmendada. Sin embargo, al aprobarse la Ley Para Regular el Proceso
de Transicién del Gobierno de Puerto Rico — Ley NOm. 197 de 18 de agosto de
2002, se dispuso en su articulo 22 una prohibicién absoluta a los nombramientos
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14 de octubre de 2004
Sra. Jennifer Ramirez
Pagina 2

de personal de confianza o carrera durante el periodo de transicion el cual
comienza el cuarto dia siguiente a la eleccidn general.

Mediante la Ley 201 de 5 de agosto de 2004, se enmendé el referido articulo
para disponer que las fransacciones de personal durante el periodo de
transicion se regirdn por las disposiciones de la Ley de Personal.

Por lo tanto, se retorna al ordenamiento juridico original. Por lo tanto, la
prohibicién no aplica al servicio de confianza.

Atentamente,

Alba Caballero
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Avutoridad del Distrito del Centro de Convenciones
De Puerto Rico

Modificacién al Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Confianza

1. Efectivo el 16 de octubre de 2004 se aprueban las siguienies clases

Clase ‘ Escala de Sueldo Codificacion
Abogado | $43,940 - $63,713 2301
Abogado i $54.925 - $76,895 2302

Ayudante Especial $54,925 - $76,895 3102
Principal
Director de Presupue;sfo $54,925 - $76,895 4102

2. Efectivo el 16 de octubre de 2004 la clase de Asesor Juridico se codifica
como 2306.

Aproquow \O- -0 Y

Manvel Sénchez Biscombe \ Fecha
Director Ejecutivo

38



ALBA NYDIA CABALLERO FUENTES
ABOGADA - NOTARIO

aiba@prdigilal.com
TEL. (787) 758-34B7

APARTADO 2065983
SAN Juan, P.R, 00206-5993

27 de septiembre de 2004

Sra. Jennifer Ramirez Lopez
Oficial de Recursos Humanos
Autoridad del Distrito

del Centro de Convenciones
San Juan, Puerio Ricq

Estimada Sra. Ramirez Lopez:

Le incluyo especificacion de ciase de Subdirector Ejecutivo del Coliseo. Para
desarrollar la clase consideramos fas disposiciones de la Ley 185 de 3 de agosto
de 2004.

En términos de la determinacion de la escalad de sueldo existen varias
alternativas.

La primera es asignar la clase a la escala nimero 8 correspondiente. al Servicio
de Confianza ($82,387 - $115,324} conjuntamente con las clases de Director de
Desarrolio, Director de Operaciones y Administracion de Instalaciones y
Principal Oficial Financiero. Estas clases tienen impacto en la totalidad del
Distrito mieniras la clase de Subdirector estd limitado al Coliseo. Por lo tanto,
desde la perspectiva estrictamente técnica la nueva clase puede estar
asighada a la escala 8.

De existir consideraciones de politica pUblica o esiraiégica para asignarle a
una escala mayor identificamos dos {2} alternativas para una nueva escala
ndmero 9.

MINIMO INTERMEDIO MAXIMO

Alternativa 1 86,507 103,808 121,110
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Sra. Jennifer Ramirez Lépez
Pdgina 2

Alternativa 2 90,626 108,751 126,876

La atternativa 1 tiene un 5% de progresion con relacion o la escala nomero 8
mientras la alternafiva 2 tiene un 10%. Ambas alternativas tienen una amplitud
de 40%.

Cordialmente,

- Alba Cabdallero
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Butoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Efectivo el 1ro de octubre se crea la clase siguiente.

CLASE ESCALA DE SUELDO CODIFICACION
Subdirector Ejecutivo 82,387-115,324 6101
del Coliseo

Aprobado [0-1~ 0%

Manuel Sadnchez Biscombe Fecha
Director Ejecutivo
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IV. Conceptos de Clases
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Rutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

1101
CHOFER
CONCEPTO DE LA CLASE
Trabajo diestro de complejidad rutinaria que consiste en conducir el
vehiculo oficial asignado al {a la) Director{a} Ejecutivo(a). El {la} empleado{a)
trabaja bajo la supervision inmediata del {de la) Director(a) Ejecutivo(a).
Recibe instrucciones especificas de los vigjes a realizar y su trabgjo es revisado
durante su ejecucién y los informes que somete de los vigjes efectuados.
RESPONSABILIDADES
Transporta al {a la) Director{a) Ejecutivo(a) a distintos lugares seguin le sed
indicado.
Por instrucciocnes del {de la) Director{a) Ejecutivo(a) puede fransportar
personas o visitantes a distintos sitios.
Mantiene el vehiculo limpio y hace reparaciones menores.
Reporta danos en el vehiculo gue requieran reparacion.
Reporta informes de millaje recorrido, gasoling y otros aspectos
relacionados al mantenimiento del vehiculo.
Mantiene registro de los vigjes realizados.
COMPETENCIAS

Conocimiento considerable de leyes y reglamentos de trdnsito.



Conocimiento bdsico de la mecdnica de vehiculos de motor.

Conocimiento de la locdlizacion fisica de las agencias pUblicas vy
privc:dcli

Conocimiento de las principales vias de comunicacién y sectores
residenciales y comerciales del drea metropolitana.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Habilidad para conducir vehiculos de motor y detectar situaciones en el

tréansito,
Habilidad para entender y seguir instrucciones.
Habilidad para realizar funciones que conllevan esfuerzo visual constante.
Destreza para realizar reparaciones menores al vehiculo de motor.
Destreza en la operacién de vehiculos de motor,

Preparacion Académica y Sugerida
Cuarto Afo de Escuela Superior acreditada.
Poseer licencia de chofer expedida por el Deparfamenio de

Transportacién y Obras POblicas de Puerto Rico.

De conformidad con fo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
sepliembre de 2000, segin enmenddda por la ley nimero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito del Centro de Convencicnes a partir del | de diciembre  de 2003.

| —cicrenbre - 2003
Fecha / nuel Sénchez\\Biéombe\
IRECTOR EJECUTIVO




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Rutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

1201
ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) CONFIDENCIAL

CONCEPTO DE LA CLASE

El frabgjo en esta clase es secretarial de responsabilidad y complejidad
moderada que conlleva la redlizacién de gran variedad de labores
administrativas y tareas generales de oficina para un{a)} funcionario{a) del
Servicio de Confianza con funciones equivalentes a las asignadas a las clases
de Director{a) de Desarrollo o Director{a} de Servicios Financieros. Coordind
gran variedad de transacciones y asuntos de oficina y administrativos que le
asigne y delegue su supervisor(a). Colabora con su supervisor(a) en los trabajos
y proyectos que se le asighen.

El {la) empleado{a) trabaja bajo la supervision general de un{q)
funcionario{a) del Servicio de Confianza y ejerce moderada iniciativa en el
desempefio del frabajo. Su trabajo se revisa en forma general para verificar
correcciéon y exactifud.

RESPONSABILIDADES

Transcribe cartas, documentos, informes correspondencic Y otros
documentos mediante la operacién de una computadora.

Toma dictados en escritura répida en los idiomas espafiol e inglés.

Toma vy transcribe dactas de reuniones confidenciales.



1201
Redacta y mecanografia correspondencia confidencial para  su

supervisor inmediato,

Organiza informacién y provee apoyo o su supervisorfa) en la
preparacidon de presentaciones y grdficas.

Procesa diversos documentos fiscales como autorizaciones de pago vy
otros.

Comunica informacién de su supervisor {a) a ofros(a} empleados(as)

Establece, mantiene y controla archivos y expedientes electrénicos y en
papel. |

Coordina citas, reuniones y actividades de su supervisor{a).

Mantiene el calendario de actividades de su supervisor(a).

Lee, refiere y envia la correspondencia de su supervisor{a).

Revisa informes, cartas vy documentos referidos a su supervisor(d) para
asegurar la precision ortogrdfica y gramatical, revisar estilo, presentacion y
asegurar gue tenga toda la informacién relacionada.

Recibe, canaliza y genera llamadas telefénicas relacionadas con asunios
de la oficina y de su supervisor{a) con prontitud y cortesia.

Recibe vy orienta visitantes y pUblico en general gue soliciten informacion
y/o algin tipo de servicio.

COMPETENCIAS
Conocimiento de los principios técnicos y prdacticas modernas en el

campo de la administracién de sistemas de oficina.



1201
Conocimiento del uso de los sistemas computarizados, mdéquinas de

escribir, procesadora de palabras, facsimiles y otfro equipo general de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia en espanol e
ingles.

Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Dominio de los idiomas espanol e inglés.

Habilidad para preparar y franscribir dictados con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas
con companeros{as} y publico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa.

Habilidad para redactar comunicados, cartas, memorandos y otros
documentos comunes en la oficina del supervisor{q).

Destreza en la operacién de equipo y programas de computadoras y
otro equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Grado Asociado en Administracién de Sistemas de Oficina de una
institucién acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajo de administracion

de sistemas de oficina.



1201
De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada por la ley nUmero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito del Centro de Convenciones a partirdel | de dliciembre  de 2003.

I-ciciernhre . 2003
Fecha

DIRECTOR EJECUTIVO



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Rutoridad del Distxito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

1301
ASISTENTE EJECUTIVO(A)

CONCEPTO DE LA CLASE

El frabajo en esta clase es profesional y administrativo, de responsabilidad
y complejidad, que consiste en redlizar tareas administrativas para el {le}]
Director{a) Ejecutivo(a) de la Autoridad.

Colabora con su supervisor(a) en los trabajos y proyecios que se le
asignen. Maniiene un alto nivel de discrecién y confidencialidad en todos los
asuntos y funciones que readliza.

El {la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del Director
Eiecutivo. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa y criterio
propio en el desempefo de sus funciones. El frabajo se revisa por observacién
directa y por los resultados obtenidos.

RESPONSABILIDADES

Puede supervisar y coordinar los frabajos de personal de apoyo
administrativo adscrito a la oficina del Director Ejecutivo.

Transcribe cartas, documentos, informes comespondencia y otros
documentos mediante la operacién de una computadora.

Toma dictados en escritura répida en los idiomas esparniol e inglés.

Toma vy transcribe actas de reuniones confidenciales.



1301
Redacta y mecanografia cormrespondencia confidencial para  su

supervisor inmediato.

Organiza informaciéon y provee apoyo d su supervisor{a) en ld
preparacion

Comunica informacidn de su supervisor (a} a otros(a) empleados(as)

Crea, mantiene y controla archivos y expedientes electronicos y en
papel.

Mantiene el archivo confidencial del {de la)} Director(a) Ejecutivo{a].

Coordina citas, reuniones y actividades de su supervisor{a).

Mantiene el calendario de actividades de su supervisor{a}.

Lee, refiere y envia la correspondencia de su supervisor(a).

Revisa informes, cartas y documentos referidos a su supervisor(a) pard
asegurar la precision ortogrdfica y gramatical, revisar estilo, presentacion y
asegurar que tenga toda informacién relacionada.

Prepara resOmenes de la correspondencia recibida.

Recibe, candliza y genera llamadas telefénicas relacionadas con asuntos
de la oficina y de su supervisor(a) con prontitud y cortesia.

Recibe y orienta visitantes y pUblico en general que soliciten informacion
y/o algln lipo de servicio.

Prepara requisiciones de materiales.

Brinda apoyo secretarial a otros (as) funcionarios {as} o unidades de la

Autoridad.



1301
COMPETENCIAS

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas modernas en el
campo de la administracion de sistemas de oficina.

Conocimiento del uso de los sistemas computarizados, maquinas de
escribir, procesadora de palabras, facsimiles y ofro equipo general de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia en espafol e
inglés.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de gerencia.

Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Dominio de los idiomas espanol e inglés.

Habilidad para preparar y transcribir dictados con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de frabajo efectivas
con compafieros{as) y publico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa.

Habilidad para redactar comunicados, carfas, memorandos 'y otros
documentos comunes en la oficina del supervisor(a).

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mas
altos principios de ética profesional.

Habilidad para traba}ar] en equipo lograr metas especificas, tomar

decisiones y resolver problemas con rapidez.



Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
frabajo comprometidos con la misidn, visidn y objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para establecer v mantener relaciones in’rerperéonoles de
trabagjo efectivas a todos los niveles,

Destreza en la operacion de equipo y programas de computadoras y
otro equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA
Bachillerato en Administracion de Servicios de Oficina de una universidad
acreditada. Tres (38) afios de experiencia en trabajos de adminisiracion de

sistemas de oficina.

De conformidad con lo dispuesto en el Arficulo 2.02 inciso | de la ley 351 del
2 de septiembre de 2000 segin enmendada por la ley numero 142 de 4 de
octubre de 2001 se aprueba la precedente clase nueva que formard parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad
del Distrito del Centro de Convenciones a partir del | de diciembre. de 2003.

PGt

““DIRECTOR EJECUTIVO .



Estado Libre Bsociado de Puerto Rico
Butoridad del Distrito del Cenfro de
Convenciones de Puerto Rico

2101
OFICIAL DE COMUNICACIONES

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especializado de considerable responsabilidad y
complejidad que consiste en planificar, organizar y coordinar las actividades de
comunicacion publica de la Autoridad det Distrito de Centro de Convenciones.
El {la) empleada(a) participa activamente en la formulacién de la politica
pUblica relacionada con la divulgacion de informacién publica y es
responsable por su implantacién.  Trabadja bajo la direccién del {(de la)
Director{a) Ejecutivo(a). Ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su frabgjo se evalda en reuniones Yy
presentaciones y por los resultados obtenidos.
RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacién  de la politica publica de
informacién publica de la Autoridad.

Asesora al [a la) Director{a) Ejecutivo{a) en materias reiacior{adas con su
drea de responsabilidad.

Representd al [a la) Director{a) Ejecutivola) y a la Autoridad en
reuniones, juntas, foros, y grupos de trabgjo segun le sed requerido.

Mercadea y lleva a cabo otras actividades para promover el Distrito, el

Cenfro y cualquier proyecto de desarrollo o mejoramiento del Distrito.



2101
Promueve eventos vy actividades especiales dentro del Distrito.

Asesora al {a la) Director{a) Ejecutivo(a) en el disefio, organizacion y
desarrollo de servicios para mantener al publico informado de los planes,
programas, proyectos, obras y actividades de la Autoridad.

Prepara material de informacién y divulgacion publica incluyendo
comunicados de prensa.

Sirve de enlace entre los medios de comunicacion y la Autoridad.

Coordina los servicios de la agencia de publicidad y relaciones pablicas.

Convoca, organiza y celebra conferencias de prensa, foros de discusion
y ohras reuniones para darle publicidad a las actividades y mensajes de la
Autoridad.

Prepara discursos y mensajes para el (la) Director{a) Ejecutivo({a) y otros
(as) funcionarios {as) de la Autoridad.

Hace presentaciones sobre el Dishito y su plan de desarrollo.

Evalta e implanta el desarrollo de nuevas técnicas, medidas vy
alternativas de divulgaciéon para preparar y canalizar informacion pablica.

Prepara informes narrativos sobre el progreso del plan de trabajo
incluyendo recomendaciones especificas.

Establece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cudlitativo de los programas, proyecfos vy

actividades a su cargo.



2101
COMPETENCIAS

Conocimiento de ias prdaciicas modernas utilizadas en el campo de la
informacion publica y las comunicaciones y mercadeo.

Conocimiento de los medios de comunicacidn existentes y sus Usos.

Conocimiento del Plan Maestro de Desarrolio del Distrito.

Conocimiento de los principios de cdlidad de servicios.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de
administracioén y supervision.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mas
altos principios de ética profesional.

Habilidad para frabagjar en equipo, lograr metas especificas, fomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misidn, visidn y objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de
trabajo efectivas a todos los niveles.

Destreza en el uso de computadoras y programas de comunicacion y

publicidad.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato en comunicaciones o mercadeo de una universidad
acreditada. Dos (2) anos de experiencia en frabagjos de comunicacién publica.
De conformidad con io dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada por la ley nUmero 142 de 4 de octubre

de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad dej \/

Distrito del Centfro de Convenciones a partir del 1 de clciembre de 2003.
it enlore -a00m mmw
Fecha cmuel sancheg Blscom\

DERECTOR EJECUTIVO



DIRECTOR(A) DE COMUNICACIONES
DEL CENTRO DE CONVENCIONES DE PUERTO RICO
CONCEPTO DE CLASE:

El trabajo de cardcter de confianza en esta clase es profesional, gjecutivo y altamente
complejo que consiste en velar por la imagen del Centro de Convenciones de Puerto Rico, asi
como la del(de la) Dixector(a)- Ejecutivo(a). El trabajo en esta clase es de gran complejidad y
responsabilidad que conlleva el mantener informados a los medios de comunicacién y la prensa
escrita sobre la labor y/o eventos del Centro de Convenciones de Puerto Rico. Ei(la)
empleado(a) es responsable de atender a los representantes de los medios de comunicacion y
coordinar las entrevistas de éstos con el(la) Director(a) Ejecutivo(a). Determina cuales
iniciativas serdn divulgadas o merecen ser divulgadas a la opinién péblica a fravés de
comunicados o conferencias de prensa. Da seguimiento a los proyectos del Director(a)
Fjecutivo(a) que tengan proyeccién publica. Supervisa el personal asignado a la Oficina de
Comunicaciones. Redacta mensajes, comunicados de prensa y cartas para la firma de el(la)
Director(a) Ejecutivo(a). Evalda la ejecutoria de los empleados que supervisa y recomicnda
acciones disciplinarias cuando sea requerido. El trabajo requiere viajar dentro y fuera de la Islay
estar en continuo movimiento donde se recorre distancias largas caminando. Trabaja bajo la
direccion del (de la) Director(a) Ejecutivo(a).

RESPONSABILIDADES:
Asesorar al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en la implantacién de la politica péblica de

informacién publica de 1a Autoridad.



Asesorar al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en materias relacionadas con su érea de
responsabilidad.

Representar al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones, juntas, foros y grupos de
trabajo segiin le sea requerida.

Supervisar el personal asignado a la Oficina de Comunicaciones del Centro de
Convenciones de Puerto Rico.

Revisar y, segiin sea necesario preparar, materiales de informacién y divalgacion publica,
incluyendo comunicados de prensa.

Servir de enlace entre los medios de comunicacién y fa Autoridad.

Supervisar la coordinaci6n de servicios con agencias de publicidad y relaciones piblicas.

Convocar, organizar y celebrar conferencia de prensa, foros de discusién y otras
reuniones para darle publicidad a las actividades y mensajes del Centro de Convenciones.

Verifica, supervisa y coordina la preparacién de discursos, mensajes para cl(la)
Director(a) Ejecutivo(a).

Crea, supervisa y da seguimiento a la implantacién de nuevas técnicas, medidas y
alternativas de divulgacion para preparar y canalizar informacién piblica.

Participar activamente con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones, juntas comités y
grupos de trabajo o cualquier otro acto o actividad de interés piblico relacionado con la
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico a requerimiento del (de la)

Director(a) Ejecutivo(a).



Participar activamente en la fiscalizacién y administracién de la politica piblica sobre
informacién publica y/o comunicaciones del Centro de Convenciones de‘ Puerto Rico, para
asegurar que ofrezca un adecuado servicio al pueblo puertorriquefio.

Colaborar con ¢el(fa) Director(a) Ejecutivo(a) en la organizacién, direccién y supervision
de las funciones operacionales y gerenciales del Centro de Convenciones de Puerto Rico y en el
establecimiento y definicién de las prioridades para el desarrollo e implantacién de los planos de
trabajo relativos a la imagen e informaci6n piblica del Centro de Convenciones.

Supervisar y coordinar el establecimiento de sistemas de indicadores y seguimiento que
permitan verificar el cumplimiento cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y
actividades del Centro de Convenciones de Puerto Rico relativos a informacidn piblica.

Ejercer todas las facultades, funciones y deberes que expresamente le delegue el(la)
Director(a) Ejecutivo(a).

REQUISITOS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de gerencia.

Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Domintio de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds altos principios de
ética profesional.

Habilidad de trabajar en equipo para lograr metas especificas, tomar decisiones y resolver

problemas con rapidez.



Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de trabajo
comprometidos con la misién, visién y objetivos establecidos.

ﬁabilidad para comprender los puntos de vista de los clientes y responder a sus
necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de trabajo efectivas a
todos los niveles.

Destreza en el uso y operacién de equipo y programas de computadoras,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato en mercadeo o comunicaciones de una universidad acreditada. Cinco (5)
afios de experiencia progresiva en direccion de trabajos de comunicacion piblica.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso 1 de la Ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada por la Ley 142 de 4 de octubre de 2001 y- las facultades
el Reglamento de Personal del Servicio de Confianza de la Autoridad del Distrito de Centro de
Convenciones de Puerto Rico, se aprueba la presente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza de la Autoridad del Distrito de Centro de

Convenciones de Puerto Rico, retroactivo al 17 de marzo de 2000.

Fecha: B’t\q) e

A - % N4

Manuéi@anchez Biscombé “Ronald Goizalez Plaz
Director FEjecutivo Gerente de Proyectoy
Recursos Humanos




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Butoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

) 2201
OFICIAL DE INFORMATICA

CONCEPTO DE LA CLASE

El trabagjo en esta clase es profesional y especializado, de considerable
responsabilidad y complejidad que consiste en el desarrollo, implantacion,
coordinacion y evaluacion de la planificacién estratégica de la inversién de
recursos correspondientes a los proyectos y actividades de informdtica y de
telecomunicaciones de la Autoridad. El {La) empleado{a} pariicipa
activamente en la formulacion de la politica de informdética y es responsable
por su administracién. Trabaja bajo la direccidn del (la) Director{a} Ejecutivo({a).
El trabajo requiere el ejercicio de considerable iniciativa y criterio propio en el
desempeno de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones y
presentaciones con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) y la Junta de Directores y por
los resultados obtenidos.
RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacidon de politica piblica de la
Autoridad relacionada con el drea de informdtica.

Asesora al {a la) Director{a) Ejecutivo(a)} y ofros(as} funcionarios{as) de la

Autoridad en materias relacionadas con su drea de responsabilidad.



2201
Disefia, provee para la instalacidn y mantiene los sistemas de

procesamiento de dalos y ofras operaciones computadorizadas en la
Autoridad.

Planifica, implanta y mantiene actualizada la red de telecomunicaciones
y de correo electronico de la Autoridad.

Establece un plan estratégico de informdtica para el desarrollo,
implantacién y mantenimiento del sistema de informacién de la Autoridad.

Prepara informes namrativos sobre el progreso del plan de irabajo
incluyendo recomendaciones especificas.

Establece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cudlitativo de los programas, proyectos y
actividades a su cargo.

COMPETENCIAS

Conocimiento de los principios, précticas y técnicas de programacion de
sistemas de computadoras.

Conocimiento del uso y funcionamiento de equipo electrénico y
lengudijes técnicos de programacion.

Conocimiento de los métodos y précticas modernas de oficina para la
simplificaciéon del frabagjo.

Conocimiento de los principios de cdlidad de servicios.

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de gerencia.

Dominio de los idiomas espahol e inglés.
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Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds

aitos principios de ética profesional.

Habilidad para frabagjar en equipo lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez,

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misidn, visidn y objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones inferpersonales de
trabagjo efectivas a todos los niveles.

Destreza en el uso y operacidn del equipo y programas de
computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato en Sistemas de informacion de una universidad acreditada.

Cinco(5) anos de experiencia en trabajos de informdatica.

De conformidad con io dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de |a ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada por la ley nimero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito del Centro de Convenciones a partir del | de dliciembrde 2003.

I-cliciernbre - 2003 M@“\“‘Q

Fecha cmuel Sanc%nscombe
DIRECTOR EJECUTIVO




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Rutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

2301
ASESOR JURIDICO

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especializado altamente complejo en el campo del
derecho que consiste en asesorar al {a la) Director{a) Ejecutivo(a), la Junta de
Directores y otros funcidnorio(a)s de la Autoridad en asuntos y materias
juridicas. El (La) funcionario{a) participa activamente en la formulacién de la
politica pUblica relacionada con asuntos juridicos y es responsable por su
implantacién. Trabaja bajo la direccidn administrativa del (de la) Director{a)
Ejecutivo{a). Ejerce un dlio grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefno de sus funciones enmarcado en los principios y leyes que regulan
la abogacia y las leyes reglamentos y normas aplicables a la Autoridad.

Su trabajo se evalta por informes en reuniones y presentaciones con el
{la} Director{a) Ejecutivo(a) vy la Junta de Directores y por los resultados
obtenidos.

RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacidén de la politica publica de ia
Autoridad relacionada con su drea de responsabilidad,
Asesora al (a la} Director{a} Ejecutivo(a), la Junia de Directores y a

otros(as) funcionarios{as) de la Autoridad en materia de asuntos juridicos.
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Redliza estudios juridicos y emite opiniones sobre proyectos de ley,

legislacién, reglamentos y cualquier otro asunto relacionado o que impacte o
afecte las facultades u operaciones de la Autoridad.

- Estudia casos e investiga situaciones y hechos para brindar
asescramiento juridico a funcionario{a)s y desarrollar estrategias para acciones
legales.

Inicia procedimientos de cobro del cargo por beneficio incluyendo la
ejecucion del gravamen.

Representa a la Autoridad en tribunales de justicia y agencias
gubernamentales en cualquier accidn judicial o asuntos juridicos.

Toma deposiciones y hotariza documentos legales.

Prepara ponencias sobre medidas legislativas.

Redacta y revisa contratos en los que es parte la Autoridad a fin de
asegurar que se cumple con las normas aplicables a la conirataciéon
gubernamental y la proteccién de las mejores intereses de la Autoridad.

Redacta y revisa reglamentos relacionados con el uso y operacion de la
Autoridad.

Prepara informes norrofi\}os sobre el progreso del plan de irabajo
incluyendo recomendaciones especificas.

Establece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitative y cudlitativo de los programas, proyectos y

actividades a su cargo.
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COMPETENCIAS

Conocimiento considerable de derechos estafutarios, leyes estatales y
federales, precedentes judiciales y de otras fuentes de investigacion legal.

Conocimiento considerado del derecho comercial.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, materiales,
prdcticas y técnicas modernas de la blUsqueda de principios legales y de
ihvesﬁgccién.

Conocimiento considerable de las practicas modernas de litigacion, del
procedimiento judicial y de las reglas de evidencia.

Conocimiento considerable de los sistemas judiciales de Puerto Rico vy
Estados Unidos.

Conocimiento considerable del proceso legislativo de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para organizar datos, argumentos y para presentar evidencia y
otfro material legal en forma convincente.

Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.

Habilidad para redactar informes, reglomém‘os, opiniones, memoriales,
anteproyectos y ofros documentos legales.

Habilidad para redlizar investigacion y buUsqueda de informacion de

naturaleza juridica.
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Habilidad para trabagjor en equipo, lograr metas especificas, tomar

decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sUS necesidades.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mas
altos principios de ética profesional,

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misién, visidn y objetivos establecidos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones inferpersonales de
frabajo efectivas a todos los niveles.

Destreza en la operacion de equipos y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Juris Doctor de una universidad acreditada. Estar admitido al ejercicio
de la abogacia por el Tribunal Supremo. Ser miembro bonafide del Colegio de

Abogados. Cinco (5) afios de experiencia como abogado.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segUn enmendada por la ley nimero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confionza de la Autoridad del
Dishito del Ceniro de Convenciones a partirdel | de diciembre de 2003.

[-diciembre =003 \\L\
+

Fecha wnue! SénchaZ Biscombe
DIRECTOR EJECUTIVO



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Butoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

2301
ABOGADO |

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional de complejidad en el campo del derecho que
consiste en la prestacion de servicios de asesoramiento juridico a la Autoridad
del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico. El (La) funcionario(a)
estudia, analiza y desarrolla soluciones a situaciones juridicas. Trabaja bajo la
supervision generdl dei(de la} Asesor{a) Juridico{a). Ejerce iniciativa y criterio

propio en el desempefio de sus funciones enmarcado en los principios y leyes

. ,,que,_,r,e,gu[on,Eo,,db,ogacia y las leyes.reglamentos y normas. aplicables a la

Autoridad.

Su frabajo se evalla por la revisidn de los escritos, opiniones & informes
que prepara, en reuniones con su supetvisor y por los resultados obtenidos.
RESPONSABILIDADES .

Asesora a los funcionarios de la Autoridad en cuanto a las implicaciones
juridicas de los variados cursos de accién que se presentan en la formulacion e
implantacién de la poliica pUblica y en la atencién de las diversas

controversias juridicas.
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Redaliza estudios juridicos y emite opiniones sobre proyectos de ley,
legislacion, reglamentos y asuntos relacionados con facultades u
operaciones de la Autoridad.

Estudia cdsos' e invesliga situaciones y hechos para  brindar
asesoramiento juridico a funcionarios({as) y desarrolia estrategias para acciones
legaies.

Inicia procedimientos de cobro del cargo por beneficio incluyendo Ia
ejecucién dei gravamen,

Representa a la Autoridad en fribunales de justicia y agencias
gubernamentales en cualquier accién judicial o asuntos juridicos.

~ Toma deposicidones y notariza documenios legales.

Prepara ponencias sobre medidas legislativas.

Redacta y revisa contratos en los que es parte la Autoridad a fin de
asegurar que se cumple con las normas aplicables a la contratacién
gubernamental y la p;rofeccic’)n de las mejores intereses de la Autoridad.
COMPETENCIAS

Conocimiento de leyes estatales y federales, precedentes judiciales y de
ofras fuentes de investigacion legal.

Conocimiento del derecho comercial.

Conocimiento de ios principios, métodos, materiales, practicas y técnicas

modernas de la bdsqueda de principios legales y de investigacidn.
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- Conocimiento  de las practicas modernas  de  liligacion,  del
procedimiento judicial y de ias reglas de evidencia.
Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico y Estados Unidos.
Conocimiento del proceso legislativo de Puerto Rico.
- Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.
Dominio de los idiomas espanol e inglés.
Habilidad para organizar datos, argumentos y para presentar evidencia y
otro material legal en forma convincente.
Habilidad pcaro‘onolizcxr documentos e instrumentos legales.
‘Habilidad para redactar informes, reglamentos, opiniones, memoridies,
anteproyectos y ofros documentos legaies.
- Habilidad para redlizar investigacién y bisqueda de informacion de
naturaleza juridica,
Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.
" Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder o
sUs necesidades.
Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds
alfos principios de ética profesional.
Habilidad para.ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de

trabajo comprometidos con la misidn, visidn y objetivos estabiecidos.
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Habilidad para establecer vy mantener relaciones interpersonales de
trabajo efectivas a todos los niveles.
| Destreza en la 6peracic’>n de equipos y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA
Juris Doctor de una universidad acreditada. Estar admitido al ejercicio de la
abogacia por el Tribunal Supremo. Ser miembro bonafide del Colegio de

Abogados. Un (1} afos de experiencia como abogado.

Clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Confionza de la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones
a partir del 16 de octubre de 2004.

10 - 14-04-
Fecha Manvel Sénchez%?s?:omb\e\
DIRECTOR EJECUTIVO




Estado Libre Hsociado de Puerto Rico
Rutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

2302
ABOGADO |l

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabagjo profesional de responsabilidad y complejidad considerable en el
comlpo del derecﬁo que consiste en la prestacidn de servicios de
asesoramiento juridic6 d la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones
de Puerto Rico. El (La) funcionario{a) estudia, analiza y desarrolla soluciones a
situaciones juridicas c_ie mayor complejidad. Trabagja bajo la direccién del{de
la) Asesor(a) Juridico{a). Ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones enmarcado en los principios y leyes que regulan
-la abogacia y las ieyés reglamentos y normas aplicables a la Autoridad,

Su frabdjo se evalta por la revision de los escritos, opiniones e informes
que prepara, en reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.
RESPONSABILIDADES
Asesora a los funcionarios de la Autoridad en cuanto a las implicaciones
juridicas de los varic}cios cursos de accidn que se presentan en la formulacién e
implantacién de Ia' politica puiblica y en la atencién de las diversas

controversias juridicas.



S
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Realiza estudios juridicos y emite opiniones sobre proyectos de ley,
legisiacién, reglamentos y asuntos relacionados con faculiades u
operaciones de fa Autoridad.

Estudic casos e investiga situaciones y hechos para brindar
asesoramiento jun’dic;:: a funcionarios(as) y desarrolla estrategias para acciones
legales.

Inicia procedimientos de cobro del cargo por beneficio incluyendo la
ejecuciéon del gravamen.

Representa a la Autoridad en tibunales de justicia y agencias
gubernamentales en cualquier accién judicial o asuntos juridicos.

Toma deposiciones y notariza documentos legales.

Prepara ponencias sobre medidas legislativas.

Redacta y revisa confratos en los que es parte la Autoridad a fin de
asegurar que se cumple con las normas aplicables a la contratacién
gubermamental y la profeccion de las mejores intereses de la Autoridad.

Sustituye al Ase.sor Juridico en su ausencia.

COMPETENCIAS

Conocimiento considerable de leyes estatales y federales, precedentes

judicidles y de ofras fyentes de investigacién legal.

Conocimiento considerable del derecho comercial.
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Conocimiento considerable de los principios, métodos, materiales,
practicas y técnicas modernas de la bUsqueda de principios legales y de
investigacion.
Conocimienfo considerable de las practicas modernas de litigacion, del
procedimiento judicial y de las reglas de evidencia.
- Conocimiento ‘considerable de los sistemas judiciales de Puerto Rico y
Estados Unidos.
Conocimiento considerable del proceso iegislativo de Puerto Rico.
Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.
Dominio de los }diomcs espafol e inglés.
Habilidad para organizar datos, argumentos y para presentar evidencia y
otro material legal en forma convincente.
Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.
Habilidad para redactar informes, reglamentos, opiniones, memoriales,
anfeproyectos y otros documentos legales.
Habilidad para redlizar invesfigacion y bUsqueda de informacién de
naturaleza juridica.
Habllidad para frabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.
Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a

sus necesidades.
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Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mdas alfos
principios de éfica profesional.

Hobiliddd para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
frabajo comprometidos con la misidn, visidn y objetivos establecidos.

Habilidad pofu esfablecer y mantener relaciones interpersondles de
frabajo efectivas a todos los niveles.

Destreza en la operacion de equipos y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA
Juris Doctor de una universidad acreditada. Estar admitido al ejercicio de la
abogacia por el TrikSum! Supremo. Ser miembro bonafide del Colegio de

Abogados. Tres (3) afos de experiencia como abogado.

Clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones
a partir del 16 de octubre de 2004.

16 -0l
‘Fecha : 7 Munvel Sdnchez Biscombe™\
DIRECTOR EJECUTIVO




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
~ Rutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

3101
"AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional, ejecutivo y especidlizado que consiste en organizat,
coordinar, y evaluar actividades, proyectos de la Autoridad del Distrito del
Centro de Convenciones bajo su responsabilidad.

Fi frabgjo en esta clase es de considerable responsabilidad vy
complejidad que conlleva la organizacidén, coordinacién y evaluacion de
actividades y proyectos de la Autoridad. El {la) empleado{a)} participa en la
formulacion de politica puUblica relacionada con su drea de frabgjo y es
responsable de su implantacién. El {la) empleado(d) trabaja bajo la direccion
del (de la) Director{a) Ejecutivo{a). Ejerce considerable iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones guiado por las leyes, reglamentos y
normas aplicables. Su frabajo se evalla a través de informes, en reuniones con
el {la) Director(a) Ejecutivo({a) y por los resultados obtenidos.
RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacion de la politica publica de la
Autoridad en todo lo relacionado en su drea de frabgijo.

Asesora al {a la) Director{a) Ejecutivo{a) y a otros {as) funcicnario (as) en

materias relacionadas con su drea de responsabitidad.
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Representa al {a la) Director{a) Ejecutivo(a) en reuniones, juntas, foros y

grupos de frabajo segUn le sea requerido.

Organiza, coordina y evalda los trabajos relacionados con proyecios o
actividades que le asigna el {la} Direcfor({a) Ejecutivo(a).

Da seguimiento adecuado a las directrices del (de la) Direc’ror(é)
Ejecutivo{da} que le son asignados para seguimiento.

Redacta comespondencia y prepara informes y documentos para la
firma del {de la) Director{a) Ejecutivo{a).

Recibe y atiende funcionario(a)s y poblico en general que visita la
Oficina del (de |a) Director{a) Ejecutivo{a].

Coordina con funcionario(a)s de distintas entidades pUblicas y privadas
ias reuniones necesarias para atender asunios que le sean encomendados por
el (la) Director{a) Ejecutivo{q).

Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre otros Ia
identificacion de problemas o necesidades, el progreso de las actividades
programdticas y recomendaciones especificas.

COMPETENCIAS

Conocimiento de los principios técnicos y précticas de gerencia.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas estatales y federales
que rigen la Au’rorivdod.

Habilidad para expresarse con correccion.
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Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrolio de equipos de

trabajo comprometidos con la misién, visién y objetivos establecidos.

Habilidad para frabgjar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para la toma de decisiones y la solucion de problemas.

Habillidad para observar y mantener una conducta basada en los mds
altos principios de ética profesional.

Habilidad péro comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a
todos los niveles.

Habilidad para analizar y redactar inforrﬁes narrativos y estadisticos.

Destreza en la operacién de equipo y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato de una universidad Gcred_itddc. Dos (2) afios de experiencia
en su drea de especialidad.
De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2de
septiembre de 2000, segin enmendada por la ley nimero 142 de 4 de ociubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de

Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito del Centro de Convenciones a partir del | de ddciembre.  de 2003.

\~clictembre - 2003
Fecha 7 Mdnuel Saﬁche}ﬁiéomx

IRECTOR EJECUTIVO



Estado Libre Hsociado de Puerto Rico
Rutoridad del Distrito del Cenfro de
Convenciones de Puerto Rico

3102
AYUDANTE ESPECIAL PRINCIPAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional, ejeculivo y especidiizado ¢gue consiste en
desempefiarse como Ayudante Principal de la Autoridad del Distrito del Centro
de Convenciones.

El trabadijo en esta clase es alfamente complejo que conlleva o
organizacion, coordinacion y evaluacion de actividades y proyectos de la
Autoridad que le son asignados por el Director Ejecutivo. El {la) empleado{a)
participa en la formplqcién de politica piblica relacionada con su drea de
trabajo y es responsable de su implantacion. El {la) empleado{d) trabadja bajo
la direccion administraliva del {de la) Director{a) Ejeculivo(a). Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones guiado
por las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su frabajo se evalda a través de
informes, en reuniones con el {la) Director{a) E}e'cuﬁvo(c:) y por los resultados
oblenidos,

RESPONSABILIDADES

Participa actlivamente en la formulacidon de la pofitica piblica de la
Autoridad en todo o relacionado en su drea de frabgjo.

Asesora al [a la} Director{a) Ejecutivo(a) y a otros {as) funcionario (as) en

materias relacionadas con su drea de responsabilidad.
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Representa al {a la) Director{a) Ejecutivo{a} en reuniones, juntas, foros y

grupos de tfrabajo segin le sea requerido.

Organiza, coordina v evalda los trabdjos relacionados con proyectos o
actividades que le asigna el {la) Director{a) Ejecutivo({a).

Da seguimienfo adecuado a las direcirices del [de la} Director(a)
Ejecutivo{a) que le son asignados para seguimiento.

Redacta correspondencia y prepara informes y documentos para la
firma del {de la) Director({a) Ejecutivo(a).

Recibe vy atieﬁde funcionario{als y puUblico en general que visita la
Oficina del (de la) Director{a) Ejecutivo{a).

Coordina con funcionario{da)s de distintas entidades publicas y privadas
las reuniones necesarias para atender asuntos que le sean encomehdados por
el (la) Director(a) Ejecutivo(a}.

Puede coordinar el trabajo de uno o varios Ayudantes Especiales.

Prepara informes narrativos v estadisticos que incluyen entre ofros ia
identificacion de problemas o necesidades, el progreso de las aclividades
programdticas y recomendaciones especificas.

COMPETENCIAS

Conocimiento considerable de los principios técnicos y praciicas de

gerencia.

Conocimiento considerable de los principios de calidad de los servicios.
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas estatales y
federales que rigen la Autoridad.

Habilidad para expresarse con correccién y precision.

Habilidad para ejercer liderazgo gue propicie el desarrollo de equipos de
frabagjo comprometidos con la misidn, visién y objetivos establecidos.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para la foma de decisiones v la solucidn de problemas.

Habilidad pard observar y mantener una conducta basada en los mds
altos principios de ética profesional.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente v responder a
sus necesidades.

Habilidad pord establecer y mantener relaciones efectivas de trabgjo a
todos los niveles.

Habilidad para andglizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Desireza en la pperacion de equipo y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachilleralo de una universidad acreditada. Cuatro (4} afios de

experiencia en su drea de especialidad.
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Clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones
a partir del 16 de octubre de 2004,

\O~ 1t~ O

Fecha Manuel $dnchez Biscome
DIRECTOR EJECUTIVO




Estado Libre Hsociado de Puerto Rico
HRutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

3201
GERENTE DE PROYECTOS

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabagjo profesional y especidlizade de responsabilidad y complejidad
considerable en la coordinacion y seguimiento de proyectos de la Autoridad
especiadlmente en las Greas de desarrollo y construccion. El (La) empleado{a)
participa activamente en la formulacion de la politica pUblica de la gerencia
de proyectos esiratégicos de la Autoridad para lograr las metas establecidas
en cada proyecto. E empleado frabgja bajo la direccién del Director de
Desarrollo o de un funcionario a ese nivel. Ejerce considerable iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones y de conformidad con ias
normas de gerencia de proyectos. Su trabajo es evaluado mediante informes y
presentaciones al supervisor y por los resultados obtenidos.
RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacion de la polifica pdblica de
gerencia de proyectos estratégicos.

Gerencia aquellos proyectos que le designe su supervisor.

Participa en la seleccién de los recursos para la gerencia de proyectos.

Coordina la ufilizacidn de recursos de los diferentes proyectos para e

logro de las metas establecidas .
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Parficipa en la preparacién del presupuesto de los proyectos asignados y

de su unidad de trabaijo.

Participa en la identificaciéon de necesidades y requerimientos de las
diferentes actividades de los proyectos asignados.

Asesora y orienta a los funcionarios{as) de la Autoridad en asuntos de
gerencia de proyectos.

Prepara métricas de cumplimiento y comparacion de estados anteriores
a los inicios de los proyectos.

Identifica las tareas, duracion vy la interrelaciéon de las actividades,

Mcantiene el calendario del desarrollo de los proyectos (timetables) gue le
son asignados.

Identifica los riesgos en cuanto a tiempo, costos y desempefio.

Certifica que el producto enfregado estd conforme a los contratos con
los proveedores y el plan de frabajo presentado.

Prepara la documentacion {récords} de los proyectos que le son
asignhados, en conjunto con su grupo de trabdgjo.

Prepara informes de estatus de los proyectos que le son asignados.

Prepara informes narrativos sobre el progreso del plan de trabagjo
incluyendo recomendaciones especificas.

Establece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cudlitativo de los programas, proyectos vy

acftividades a cargo.
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COMPETENCIAS

Conocimiento en las metodologias de gerencia de proyectos y gerencia
de riesgos.

Conocimiento en aplicaciones de computadoras para la gerencia de
proyectos.

Conocimiento de los principios bdsicos de gerencia puUblica.

Dominio de los idiomas esparfiol e inglés.

Habilidad para trabajar con grupos de frabajo.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas.

Habilidad para desarroliar, organizar y evaluar procedimientos.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales de trabgjo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de
trabagjo a todos los niveles.

Habilidad para rendir informes claros y precisos.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mdés
altos principios de ética profesional.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misidn, visidn y objetivos establecidos.

Destreza en la operacidn de equipos y programas de computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato de una universidad acreditada. Curso en Gerencia de

Proyecto. Tres (3) anos de experiencia en gerencia de proyectos.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada por la ley niGmero 142 de 4 de oclubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva gue formard parte del Plan de
Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito del Centro de Convenciones a partir del | de dicembre, de 2003,

LN

! "Cﬁdaﬂlore - ROO0D

Fecha /  Manvel Sénchez Biscombe
DIRECTOR EJECUTIVO



Estado Libre Rsociado de Puerto Rico
Rutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

3301
GERENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabgjo profesional y administrative de considerable responsabilidad y
complejidad que consiste en planificar, coordinar los servicios de apoyo de
recursos  humanos, compras, propiedad, correo,  mantenimiento y
administracién de documentos.

El (La} empleado{a} participa activamente en la formulacién de la
politica publica sobre servicios de apoyo v es responsable por su implantacion.
Trabdja bdjo la direccion del ([de la) Director{a) Ejecutivo{a). Ejerce
considerable iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
guiado por las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se evalba a
través de informes, en reuniones y por los resultados obtenidos.

RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacién de la politica publica de la
Autoridad relacionada con los servicios de apoyo.

Asesora al {a la) Director(a) Ejecutivo(a) y a otros{as) funcionarios{as) en
materias relacionadas con su drea de responsabilidad.

Aplica y administra la reglamentacion del programa de recursos

humanos.
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Administra el programa de recursos humanos de la Autoridad el cuai

incluye:  desarrollo, evaluacion y adiestramiento del recurso  humano,
administracién de planes de clasificacion y retribucion, beneficios marginales,
reclutamiento y seleccién de personal, evaluacién de desempeiio, discipling,
procesamiento de fransacciones de personal, servicios y beneficios a los{as)
empleados{as), reglamentos y procedimientos administrativos.

Completa las actividades necesarias para la adquisicion de equipo y
materiales incluyendo andlisis de solicitud de compra, desarrollo de
especificaciones de material y equipo, procesos de licitacion y subasta, andlisis
de propuestas.

Desarrolla y coordina las actividades de recibo, almacenaje, calidad de
inventario y distribucion de materiales.

Desarrolla y coordina las actividades de archivo, control, custodia,
conservacion de documentos publicos de la autoridad.

Coordina servicios de transportacion, correo y mantenimiento.

Establece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cudlitativo de los programas, proyectos y.
actividades a su cargo.

Prepara informes narrativos sobre el progreso del pian de frabgjo
incluyendo recomendaciones especificas.

COMPETENCIAS

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de gerencia publica.
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Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la administracion

y supervisidbn de recursos humanos.,

Conocimiento de las normas y procedimientos sobre adquisicidon de
bienes y adjudicacién de subastas.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen las
actividades administrativas en agencias pUblicas.

Dominio de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds
alios principios de ética profesional.

Habilidad para trabajar en equipo lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misidn, vision y objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de v?s’rcn del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de
trabajo efectivas a todos los niveles.

Destreza en el uso y operacidbn de equipo y programas de
computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia

progresiva en servicios administrativos.
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De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada por la ley nimero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del

Distrito del Centro de Convenciones apartirdel | de diciembre de 2003.
I~ ciciembre - 2002 Q\
Fecha / \Manuel Sénchez’Biscombe

DIRECTOR EJECUTIVO



Estado Libre Asociado de Puerfo Rico
HRutoridad del Distrito del €entro de
Convenciones de Puerto Rico

4101
CONTRALOR (A)

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especializado de responsabilidad y complsjidad
considerable que consiste en la planificacién coordinacion y supervisién de la
actividad y procesos contables de la Autoridad del Distrito del Centro de
Convenciones. El (la) empleado{a} participa activamente en la formulacion
de la politica publica de su drea de responsabilidad y es responsable por su
implantacion.

Trabaja bajo la direccion del Principal Oficial Financiero de la Autoridad.
Eierce supervision general y especifica de personal de menor jerarquia. Ejerce
considerable iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
guiados por las leyes y normas aplicables a la contabilidad y a la Autoridad. Su
trabajo se evalta por la revision de los informes contables, por el grado de
cumplimientos con las agencias reguladoras y por los resuifados obtenidos.
RESPONSABILIDADES

Participa aclivamente en la formulacion de la politica publica del area
de conftraloria y es responsable por su implantacion.

Asesora y orienta a los funcionarios {as) de la Auloridad en asuntos

contables.
Planifica coording, supervisa y evalia los proc:eSéZ de contraloria
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Autoriza transacciones que se generan en su unidad de frabajo.

Coordina los procesos de registro, actudlizacién y control de las
transacciones contables de la Autoridad.

Adminisira el sistema de costos de proyectos.

Coording la contabilidad de las fransacciones de los gastos, pagos
recaudos y actividades relacionadas.

Implanta los controles necesarias para la contabilizacidon de los fondos de
la Autoridad.

Interviene desembolsos, ndminq, reclamaciones, cuentas y las aprueba
para pago.

Desarrolla e implanta normas y procedimientos contables.

Mantiene y da seguimiento a un programa de seguros de construccion
adecuado.

Interpreta, aplica y cumple con las leyes reglamentos que rigen las
operaciones contable y financieras de la Autoridad.

Prepara informes de utilizacién de efectivo.

Sustituye a su supervisor en su ausencia.

Mantiene y custodia los fibros expedientes y documentos relacionadas
con la actividad contable.

Provee a los Auditores internos, externos y de la Oficina del Contralor de

Puerto Rico, los libros, expedientes, registros, documentos, informes vy
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cualesquiera otra informacién que estos soliciten y sea pertinente para el

desempefio de sus funciones.
COMPETENCIAS

Conocimiento de las leyes v reglamentos locales y federales que rigen las
actividades financieras, contables gubernamentales y bancarias.

Conocimiento de los principios, técnicas vy prdcticas que se utilizan en el
campo de las finanzas y contfabilidad.
Conocimiento de la organizacién, operacidon y funcionamiento de las
dependencias de la Institucion bancaria.

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la administracion
de presupuesto.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de gerencia.

Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Dominio de los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds
altos principios de ética profesional.

Habilidad para la planificacién, organizacidn, desarrolio y presentacidn
de informes contables claros y precisos.

Habilidad para el andlisis y evaluacion de gran variedad de informes y
estados financieros complejos.

Habilidad para la evaluacién y supervision de personal.
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Habilidad para frabgjar en equipo, lograr metas especificas, tomar

decisiones y resolver problemas.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misidn visién y objetivos establecidos.

Hobi!idod para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de
trabajo a todos los niveles.

Destrezas en la operaciéon de equipo y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacion en
Contabilidad de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en

frabajos de contabilidad.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada por la ley nimero 142 de 4 de ocfubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito del Centro de Convenciones a partirdel | de cliciembre de 2003.

1- diciernbre _ 2003
Fecha I Manvel Séncha? Buscor\q{oe
DIRECTOR EJECUTIVO




Estado Libre Hsociado de Puerto Rico
Hutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

4102
DIRECTOR DE PRESUPUESTO

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y de supervision de complejidad y responsabilidad
considerable en la formulacién, administracién y control del presupuesto de la
Autoridad del Distrito del Cenfro de Convenciones. El {la) empleado (a)
parficipa activamente en la formulacion de la politica publica del drea de
presupuesto y es resp.onsoble por su implantacion.

Trabaja bajo la direccién del Principal Oficial Financiero,  El trabdjo
requiere que el {la) empleado(a) ejerza considerable iniciativa y criterio propio
en el desempefio de, sus funciones guiadas por las leyes, reglamentos y normas
aplicables al proceso presupuestario gubernamental. El frabagjo se revisa
mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos en el
proceso presupuestario.

RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacién de la politica pUblica del drea
Presupuestaria y es responsable por su implantacion .

Asesora y orienta a los funcionarios (as) de la Autoridad en asuntos
presupuestarios. |

Prepara y controlda presupuestos por la procedencia de los fondos:
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Fondo Generdal, Legislativo, Impuesto de Habitacion y ofros.

Planifica, coordina vy supervisa las actividades que se desarrollan en la
unidad de presupuesto de la Autoridad .

Prepara el documento de presupuesto anual de la Autoridad a base de
las prioridades y planes de frabagjo determinadas por la Direccidn Ejecutiva.

Preparda el Memorando Explicativo al Presupuesto Anual .

Comparece ante la Oficina de Gerencia y Presupuesto y la Asamblea
Legislativa para presentar la solicitud de presupuestio de la Autoridad.

Administra y controla el presupuesto consolidado de la Autoridad.

Atiende los requerimientos de informacién de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto y ofras dgencios gubernamentales.

Desglosa el presupuesto por unidad de costo y notifica el mismo a los
Directores y Gerentes de esas unidades.

Aprueba solicitudes de fondos para diversas fransacciones que requieran
asignacion de fondos.

Leva el control de gastos contra el presupuesto operacionadl.

Registra, actudliza y controla la informacién correspondiente o

transacciones y cuentas presupuesiarias.



4102

Verifica y comprueba que las transacciones procesadas por su unidad
de trabagjo cumplen y estdn de acuerdo con las leyes, reglamentos, sistemas y
procesamiento aplicables.

Cerfifica las transacciones presupuestarias vy financieras para el
procesamiento  y autorizacién  del (la) supervisorfa) o funcionario(a)
autorizado(a).

Andliza cuentas con el propdsito de informar a su supervisor(a) el estado
de las mismas.

Calcula y determina el monto de fransacciones y pagos de acuerdo con
ios sistemas y métodos establecidos.

Desarrolla y presenta una serie de informes periddicos detallados de las
transacciones de presupuesto correspondientes a las cuentas, asuntos vy
actividades que desarrolla.

Opera equipos computarizados para registrar y comunicar informacion
correspondiente a los procesos de presupuesto que realiza.

Redacta comunicaciones relacionadas con los asunfos de trabaijo.

Representa a su supervisor{a) en asuntos y actividades de presupuesio
cuando le sea requerido.

Prepara informes narrativos sobre el progreso del plan de trabgjo

incluyendo recomendaciones especificas.
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Establece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cudlitativo del programa presupuestal y de otros
proyectos o Qctividocéies Q cargo.
COMPETENCIAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se
utilizan en el proceso presupuestario gubernamental

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen las
actividades presupuestarias. |

Conocimiento de la estructura juridica y operacional de la Autoridad.

Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de
administracion y supervision.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad porc:' el andlisis e interpretacion de informacién presupueataria
y financiera.

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacién numérica
en operaciones matemdticas bdsicas.

Habilidad para la identificacién y transcripcidn de ndmeros con rapidez y
precision.

Habilidad para la coordinacion de gran cantidad y variedad de framites.

Habilidad para’ entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones
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impartidas verbalmente y por escrito.

Habilidad para la preparacidén v el mantenimiento de registros vy
expedien’res.

Habilidad para'la redaccidn de comunicaciones e informes complejos.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito
en los idiomas espanol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabgjo
con la gerencia, Corr;paﬁero(o)s de trabdjo, funcionario{a)s gubernamentales y
pUblico en general.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds
altos principios de ética profesional.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez,

Habilidad par ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misién, vision, objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para supervisar,

Habilidad pcnrc':t establecer vy mantener relaciones interpersonales de
trabajo efectivas a todos los niveles.

Destreza en el uso y operacion de equipos de oficing.
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Destreza en la operacidén de microcomputadoras con aplicaciones
contables y sus combonentes periferales y ofros equipos de procesamiento y
comunicacién electrénica de informacién.
Desireza en la operacién de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Grado de Bachillerato en Administracidén de Empresas de una universidad
acredifada. Dos (2] anos de experiencia profesional en frabagjos de

administracién y control presupuestario.

Clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Autoridad del Distrifo del Centro de Convenciones a
partir del 16 de octubre de 2004.

L
O -4 =0 & W

Fecha " Manvuel Sénchez Biscombe \
' DIRECTOR EJECUTIVO




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Butoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

4201
AUDITOR(A) INTERNO(A)

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional v especidlizado de considerable responsabilidad y
complejidad en la intervencion vy fiscalizacidon de las cuentas contables y
operaciones de la Autoridad de Distrito del Centro de Convenciones. H (La)
funcionario(a) participa activamente en la formulacion de la politica pUblica
sobre los controles v procedimientos de fiscalizacion de fondos publicos y las
operaciones de la Autoridad y es responsable por su implantacion.  Trabagja
bajo la direccidon general de la Junta de Directores. Ejerce considerable
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por las
leyes, normas y reglamentos aplicables al campo de la Auditoria.
RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacién de la politica publica de la
Autoridad en asuntos relacionados en Auditorfa Interna.

Asesora a la Junta de Directores al{a la) Director(a) Ejecutivola) y a los
funcionarios{(as) de la Autoridad en cuanto a los procedimientos y controles
que deben implantarse para asegurar que las operaciones de la Autoridad se
realizan de conformidad a las leyes y reglamentacion vigente y alas normas de

sana gerencia publica.



4201
Representa a la Junta de Directores en reuniones, juntas y grupos de

trabajo segin le es requerido.

Prepara, implanta y da seguimiento al plan anual de auditoria interna
para la intervencion y fiscalizacién de las operacionales fiscales y el uso de
fondos pUblicos en las distintas unidades administrativas u operaciones de la
Autoridad.

Examina las cuentas, libros, contratos, presupuestos y cualquier otra
documentacién que determina la confiabilidad y legalidad de los informes
fiscales de la Autoridad.

Recomienda a fa Junta de Directores las medidas necesarias para
corregir cualquier inexactitud, omisién, negligencia u ofras deficiencias
enconiradas en las operaciones fiscales de las unidades intervenidas.

Informa de inmediato o la Junta de Direclores y al Director(q)
Eiecutivo(a) cualquier uso itegal, arbitrario o impropio de fondos y propiedad
pUblica que se detecte en el curso de las investigaciones e intervenciones.

Estudia y evalla las recomendaciones de los informes de intervencion del
Contralor de Puerto Rico y cualquiera otros informes de auditoria de la
Autoridad y ofrece sus recomendaciones a la Junta de Directores y al {a la)
Director{a) Ejecutivo{a].

Asesora o funcionarios{as) de la Autoridad sobre las acciones que deben
tomarse para atender o aplicar las recomendaciones de los informes de la

Oficina del Contralor.
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Evalda peridédicamente los sistemas de contabilidad computarizado vy el

cumplimiento con los controles internos establecidos para determinar su
efectividad y garantizar la proteccién de los activos de la Autoridad contra
pérdidas, fraude y uso o disposicidn ineficiente,

Coordina el ofrecimiento de adiestramientos, talleres o seminarios sobre
procedimientos y controles para asegurar la exactitud y legalidad de las
operaciones fiscales de la Autoridad.

Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre ofros la
identificacién de problemas o necesidades, el progreso de las actividades
programdticas y recomendaciones especificas.

Establece sistemas de control que permiten verificar el cumplimiento
cuantitativoe y cudlitative de los programas, proyectos y actividades de su
unidad administrativa.

Pone d la disposicién de los auditores internos, de los auditores externos y
de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, los libros, expedientes, registros,
documentos, informes y cualesquiera otra informacién que éstos le soliciten y
sed pertinente para el desempeiio de sus funciones.

COMPETENCIAS

Conocimiento de los principios, mé’ro.dos y técnicas modernas utilizadas
en el campo de la Auditoria Gubernamental.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la auditoria y la

contabilidad.
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Conocimiento de la legislacién relacionada con el desembolso de

fondos publicos.

Conocimiento de las leyes que regula la administracidn de las
corporaciones publicas y sus alcances.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de
gerencia puUblica.

Habiidad para idenfificar  fallas  administrativas y  hacer
recomendaciones.

Habilidad para realizar intervenciones.

Habilidad para trabajar en equipo, logra metas especificas, tfomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a
todos los niveles.

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los
principios de ética profesional.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misidn, visién y objetivos establecidos,

Destreza en la operacion de equipo y programas de computadoras.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato con especialidad en Contabilidad que incluya un curso en
Auditorfa de una universidad acreditada.  Tres (3) afios de experiencia en

funciones de audiforia fiscal y operacional.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septliembre de 2000, segin enmendada por la ley nimero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito del Centro de Convenciones a partirdel | de diciembre,  de 2003.

[-died eﬂ‘}lpre - OO
Fecha




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
BRutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

4301
PRINCIPAL OFICIAL FINANCIERO

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional, ejecutivo y especidlizado altamente complejo en
finanzas que consiste en planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades y operaciones financieras de la Autoridad del Distrito del Centro de
Convenciones. El (la) funcionario(a) participa en la formulacidén de la politica
publica relacionada con asuntos financieros y es | responsable por su
implantacion.

Trabaja bajo la direccidn administrativa del {de la) Director Ejecutivo(a).
Ejerce supervision general y especifica del personal de jerarquia menor. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones
guiado{a]} por las normas leyes y reglamentos aplicables y las determinaciones
de la Junta de Directores y el (la} Director{a) Ejecutivo{a). Su frabagjo se evalia
a través de informes que rinde en reuniones y presentaciones al {a la)
Director({a) Ejecutivo(a) v la Junta de Directores y por los resultados obtenidos.
RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacidon de la politica pUblica

relacionada con asuntos financieros.
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Asesora al (a la) Director(a) Ejecutivola) v a la Junta de Directores en

materias relacionadas con su drea de responsabilidad,

Asesora al {a la) Director{a} Ejecutivo{a) y a la Junta de Directores en ld
formulaciéon, adopcion e implaniacidon de la politica publica financiera de la
Autoridad.

Supervisa las dreas de contraloria, preintervencidn y procesamiento de
desembolsos, preparaciéon y presenfacidon  de informes financieros,
administracién y conirol de inversiones, contabilidad de dasignaciones,
obligaciones y coniratos.

Administra el Fondo del Centro de Convenciones, la Cuenta Especial de
Ingreso por el impuesto sobre Ocupacién y ofros fondos de la Autoridad.

Desarrolla estrategias de inversién con los controles necesarios.

Administra la cartera de inversiones de la Autoridad asegurdndose de
obtener los mejores creditos y de conformidad con el reglamento promulgado
por el Banco Gubernamental de Fomento.

Mantiene el nivel de liguidez adecuado para atender las necesidades de
flujo de efectivos de la Autoridad.

Redliza estudios de mercado para la emisidén de bonos y prepara toda la
documentacién requerida.

Estudia solicitudes de préstamo para el financiamiento de los proyectos

de mejoramiento y de parcelas privadas del Distrito,
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Desarrolla la estructura del cargo por beneficios a ser impuesto a las

parcelas privadas por concepto de beneficios recibidos.

Prepara el presupuesto anual consolidado, operacional y de mejoras del
Centro y el Distrito y del desarrollo, construccién, mantenimiento, reparacion,
reemplazo, renovacion, expansion, mercadeo y operacion de la Autoridad.

Prepara los estimados de ingresos y estudios y recomienda medidas para
la obtencidén de mayores ingresos.

Administra el programa de seguros de la Autoridad.

Prepara informes narrativos sobre el progreso del plan de frabgjo
incluyendo recomendaciones especificas.

Establece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cudlitativo de los programas, proyectos vy
actividades a su cargo.

COMPETENCIAS

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

Conocimiento de las leyes, procedimientos y reglamentos relacionados
con las finanzas y contabilidad gubernamental.

Conocimiento de los mercados de capital.

Conocimiento de la legislacion aplicable al mercado de inversiones y de
las normas v précticas aplicables al sector bancario.

Conocimiento de los principios, técnicas vy prdcticas de gerencia publica.
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Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mdés
ol?.os principios de ética profesional.

Habilidad para trabgjar en equipo lograr metas especificas, fomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrolio de equipos de
trabajo comprometidos con la misién, vision y objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de
trabajo efectivas a todos los niveles.

Destreza en la operacidn de equipo y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato de una universidad acreditada con concentfracion en
contabilidad o finanzas. Contador PUblico Autorizado. Cinco (5)) afos de
experiencia progresiva en contabilidad o finanzas.
De conformidad con lo dispuesto en el Arficulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segln enmendada por la ley nimero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de

Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de ia Autoridad del
Distrito del Centro de Convenciones a partirdel | de diciembre  de 2003.

\

(- dicienbre. 2003
Fecha / Ma}vhel SdnchezBfscombe
DIRECTOR EJECUTIVO




Estado Libre Bsociado de Puerto Rico
Butoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

5101
INGENIERO DE PROYECTOS

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especidlizado de considerable responsabilidad y
complejidad en el campo de |la ingenieria que consiste en asesorar al (a [a)
Director(a) Ejecutivo(a) y otros{as) funcionarios{as) de la Autoridad en asuntos
relacionados con los proyectos de desarrolio y construccién del Distrito.  El
empleado participa activamente en la formulacién de la politica piblica de
desarrollo de la Auvtoridad. Trabaja bajo la direccién del (de la) Director{q)
Ejecutivo{a} y del {de la} Director{a) de Desarrollo. Ejerce considerable
iniciativa y criterio propio de conformidad con las leyes normas y précticas que
rigen la profesidbn de ingenieria. Su frabagjo es evaluado por los resuliados
obtenidos y mediante informes y presentaciones a los supervisores.
RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacién de la politica pdblica de
desarrollo del Distrito.

Asesora dl {a la) Director{a) Ejecutivo(a) y a ofros{as) funcionarios(as) de
la Autoridad en materias relacionadas con su especialidad.

Revisa las propuestas y planos sometidos por los proponentes para

determinar si cumplen con las especificaciones de ia Autoridad.
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Asesora d los comités que adjudican los proyectos en cuanto a las

propuestas sometidas en términos de especificaciones, criterios de calidad,
tiempo y cos?o”.

Administra contratos de construccion

Realiza inspecciones de campo para determinar grado de cumplimiento
con especificaciones y estandares de tiempo y costo.

Asesora en disputas contractuales sobre labores, ifinerarios, pagos y otros.

Brinda seguimiento para que los proyectos se completen de conformidad
con las especificaciones acordadas.

Prepara informes narrativos sobre el progreso del plan de frabajo
incluyendo recomendaciones especificas.

Establece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cudlitativo de los proyectos y actividades a su
cargo.

COMPETENCIAS

Conocimiento considerable de los principios, normas y técnicas de la
ingenieria civil.

Conocimiento de las normas, leyes vy reglamentos que aplican a su drea
de frabgjo.

Conocimiento de equipo, maqguinaria y materiales a utilizarse en su drea
de trabdgjo.

Dominio de los idiomas espanol e inglés.
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Habilidad para andlizar y estudiar problemas técnicos y especializados en

el campo de la ingenieria e identificar alternativas para su solucion.

Habilidad para hacer cdlculos matemdaticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para la preparacion de planes y dibujos de ingenieria.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo visual y mental
constante.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mas
altos principios de ética profesional.

Habilidad para frabagjar en equipo lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misién, vision y objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de
trabajo efectivas a todos los niveles.

Destreza en el uso y operacidn de equipo y programas de
computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Licencia de Ingeniero expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros
y Agrimensores.  Ser miembro del Colegio de Ingenieros y Agrimenscres. Tres

afos de experiencia en disefio, construccion y supervision de proyectos.
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De conformidad con lo dispuesto en el Arficulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada por la ley niOmero 142 de 4 de oclubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Auloridad del
Distrito del Centro de Convenciones a partirdel 4 de dliciembre  de 2003.

I-Liciembre-~ 3003 M&R\“\S\

Fecha /" Mgnuel Sdnchez Biscomie
DIRECTOR EJECUTIVO



Estado Libre HAsociado de Puerto Rico
Rutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Ricq

5201
DIRECTOR DE DESARROLLO
CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional ejecutivo y especializado alfamente complejo que
consiste en la planificacion, coordinacién y seguimiento del Plan Maestro del
Distrito dirigido a promover incentivar el desarrolio del Distrito de Centro de
Convenciones.

El (La) empleado(a) participa activamente en la formulacion de la
politica publica relacionada con el desarrollo del Distrito y es responsable por su
implantacién. Trabgja bajo la direccién administrativa del  {la) Director(a)
Fjecutivo(a). Ejerce supervision general y especifica de personal de jerarquia
~menor. Ejerce un dlfo grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones y guiado por las leyes y reglamentos aplicables y las
determinaciones de la Junta de Directores y el Director Ejecutivo. Su frabgjo se
evalUa a través de informes que rinde, en reuniones y preseniaciones con €l
Director Ejecutivo y la Junta de Directores y por los resuliados obtenidos.
RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacién de la polifica publica
relacionada con el plan maestro de desarrollo del Distrito.

Asesora dl {a la) Director{q) éjecu’rivo(a) y a la Junta de Directores en

matierias relacionadas con su drea de responsabilidad.
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Formula el Plan Maestro de Desarrollo del Disfrito incluyendo criterios de

disefio, determinacién de restricciones, servidumbres y reglamenios para el uso,
mantenimiento y operacién del plan maestro.

Establece procesos para evaluar y controlar el desarrollo del Distrito.

Supervisa y coordina el disefio y mantenimiento de las bases de datos
relacionadas a uso de suelos, topografia, hidrologia, parcelas e infraestructura
del Distrito.

Desarrolla el procedimiento de subasta para la adjudicaciéon de
proyectos privados de desarrollo.

Andliza tendencias econdémicas de Puerto Rico y de ofras jurisdicciones
como base para el desarrollo de nuevas estrategias de desarrollo para el
Distrifo.

Promueve el establecimiento de nuevos proyectos en el Distito y la
expansion y fortalecimiento de las existentes.

Establece y administra el proceso para vender, arrendar y administrar las
propiedades de a Auforidad.

Identifica propiedades mueble e inmueble para adquisicidon mediante
compra, permuta, donacién o procedimientos de expropiacion.

Administra contratos de construccién de distintos proyectos del Distito.

Desarnrolla  especificaciones de propuesta para desarroflos  privados.

Coordina con instituciones financieras y agencias publicas la evaluacion
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y consideracion de solicifudes de financiamiento de proponentes de desarrollo

parad el Distrito.

Prepara y presenta los documentos requeridos por el Departamento de
Hacienda y ofros departamentos y agencias de gobierno de los Estados Unidos
para el establecimiento, operacién y mantenimiento dentro del Centro y el
Distrito de un puerto libre, zonas o subzonas de comercio extranjero.

Prepara informes narrativos y estadisticos sobre el progreso del plan de
Desarrollo del Distrito.

Establece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitative y cualitativo del Plan de Desarrolio del Distrito.
COMPETENCIAS

Conocimiento de principios métodos y técnicas de Bienes Raices vy
Desarrollo Urbano.

Conocimiento de las leyes y reglamentos de planificacién y permisologia.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds

“altos principios de ética profesionat.
Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de

trabajo comprometidos con la misidn, visién y objetivos establecidos.
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Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a

sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de
trabajo efectivas a todos los niveles.

Habilidad para planificar y evaluar proyectos a largo plazo.

Destreza en la operacién de equipos y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato en Administracion de Empresas. Cinco {5} anos de
experiencia en bienes raices, desarrollo o gerencia de proyectos.
De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
sepliembre de 2000, segin enmendada por la ley nimero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de

Clasificacion de Puesfos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito del Centro de Convenciones a parfirdel | de diciembre de 2003.

- cliciermbre - 2003
Fecha / Muanvel SdnchazBiscombe
DIRECTOR EJECUTIVO




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
BRutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

5210
DIRECTOR DE OPERACIONES Y ADMINISTRACION DE INSTALACIONES

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional ejecutivo y especidlizado altamente complejo que
consiste en la planificacién, coordinacion de las operaciones y administracion
de las instalaciones del Distrito.

B {La) funcionario{a) participa activamente en la formulacién de la
polifica publica relacionada con las operaciones y administracion de las
instalaciones del Distrito y es responsable por su implantacion. Trabaja bajo la
direccién administrativa del {la) Director{a) Ejecutivol{a). Ejerce supervision
general y especialista de personal de jerarquia menor. Ejerce un alto grado de
iniciativa y critetio propio en el desempefio de sus funciones, guiado por las
leyes y reglamentos aplicables y las determinaciones de la Junia de Directores
y el {la) Director{a) Ejecutivo{a). Su trabajo se evalia a fravés de informes que
rinde, en reuniones y presentaciones con el {la} Director{a) Ejecutivo(a) vy la
Junta de Directores y por los resuitados obtenidos.

RESPONSABILIDADES
Parlficipa activamente en la formulacidon de la politica publica

relacionada con las operaciones y administracion de las instalaciones del

Distrito.
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Asesora dl {la) Director{a) Ejecutivo(a) y a la Junta de Directores en

materias relacionadas con su drea de responsabilidad.

Maximiza el rendimiento econdmico y operacional de las instalaciones
servicios y establecimientos del Distrito.

Supervisa la administracién del Centro de Convenciones, hoteles,
comercios, teatros, cines y ofras instalaciones incluyendo los servicios de
conservacion, reparacion y limpieza de 10s mismos.

Supervisa la gerencia de los contratos de adminisiracién de las
instalaciones o concesiones de usos de propiedades de la Autoridad que
producen rentas del Distrito.

Cede el uso, arrienda las propiedades que producen renfas con esiricta
sujecion a las normas de desarrollo y usos pUblicos, intereses de rentabilidad
establecidos para el Distrito.

Colabora con el Principal Oficial Ejecutivo en la revision del Cargo por
Beneficio.

Prepara, implanta y da seguimiento al Plan de Trabajo Anual del drea de
operaciones y administracion de operaciones.

Prepara informes narrativos y estadisticos sobre las operaciones de las
instalaciones del Distrifo.

Establece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el

cumplimiento cuantitativo y cudiitativo del Plan de Desarrollo del Distrito.
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COMPETENCIAS

Conocimiento de principios, métodos y técnicas de adminisiracion de
propiedades.

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas gerenciales.

Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para frabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds
altos principios de ética profesional.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misidn, visidn y objefivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersoncles de
trabajo efectivas a todos los niveles.

Destreza en la operacion de equipos y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

RBachillerato en Administracion de Empresas.  Cinco (5) afios de
experiencia en adminisiracion de propiedades, gerencia de proyecios o

gerencia comercial.
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De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso [ de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada por la ley nimero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacidn de puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito del Cenfro de Convenciones a partirdel | de @iciembre de 2003.

|—cli ciernbre - 2003
Fecha / Mcmuel Sdnckez Biscotbe
DIRECTOR EJECUTIVO
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SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DEL COLISEO
CONCEPTO DE LA CLASE |

El trabajo en esta clase es profesional, gjecutivo y alfamente complejo
que consiste en la colaboracién directa con él {la) Director{a) Ejecutivo{a) en el
desarrollo e implantacién de las politicas y normas generales para administrar,
asi como la colaboracion en la planificacidn, direccién y adminisiracion de las
actividades y proyecios del Coliseo José Miguel Agrelot {Coliseo). El (La)
funcionario{a) es responsable de colaborar con elfla) Director(a) Ejecutivo{a)
en la gerencia del confrato para la administracion operacional del Coliseo.

| El {La) funcion‘orio(c) trabaja bajo la direccién administrativa del (la)
Director{a) Ejecutivo{a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de
iniciativa en el desemperfio de las funciones. El frabajo se revisa en reuniones y
de acuerdo con los resultados obtenidos y el cumplimiento de la politica
publica adoptada por la Junta de Direclores.
RESPONSABILIDADES

Asesora al (a la) Director{a)} Ejecutivo{a) en la implantacion de la politica
pUblica del Coliseo. -

Parficipa activamente en la fiscalizacion y administracion  de la politica
publica del Coliseo para asegurar que ofrezca un adecuado servicio al pueblo
puertorriqueno.

Colabora con él {la) Director{a) Ejecutvola) en la organizacion, direccion

y supervision de las funciones operacionales y gerenciales del Coliseo y en el
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Habilidad para trabajar en equipo lograr metas especificas, tomar

decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misién, visidn y objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder .0
sus necesidades. |

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de
trabajo efectivas a todos los niveles.

- Destreza en el uso y operacidn de equipo y programas de

computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco {5) afios de

experiencia progresiva en trabajos de direccién.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septliembre de 2000 segin enmendada por la ley nimero 142 de 4 de octubre
de 2001 se aprueba la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad de
Distrito del Centro de Convenciones a partir del 1ro. de octubre de 2004.

O-1- O N%@@Aw@

- Fecha ) /" Manuel Sanchez Biscombe
DIRECTOR EJECUTIVO




SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
DEL CENTRO DE CONVENCIONES DE PUERTO RICO
CONCEPTO DE CLASE:

El trabajo en esta clase es profesional, ejecutivo y altamente complejo que
consiste en la colaboracién directa con el(la) Director(a) Ejecutiva en el desarrollo e
implantacién de las politicas y normas generales para administrar, asi como la
colaboracién en la planificacién, direccién y administracién de las actividades y
proyectos del Centro de Convenciones de Puerto Rico. El (La) funcionario(a) es
responsable de colaborar con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en la gerencia del conirato
para la administracion operacioﬁal del Centro de Convenciones de Puerto Rico.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del el(la)
Director(a) Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en
el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa en reuniones y de acuerdo con los
resultados obtenidos y el cumplimiento de la politica piblica adoptada por la Junta de
Directores.

RESPONSABILIDADES:

Asesorar al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en la implantacién de la politica
ptiblica del Centro de Convenciones de Puerto Rico.

Participar activamente en la fiscalizacién y administracién de la politica piblica
del Centro de Convenciones de Puerto Rico, para asegurar que ofrezca un adecuado
servicio al pueblo puertorriquefio.

Colaborar con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en la organizacidn, direccion y

supervision de las funciones operacionales y gerenciales del Centro de Convenciones de



Puerto Rico v en el establecimiento y definicién de las prioridades para el desarrollo e
implantacién de los planos de trabajo.

Participar activamente con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones, juntas
comités y grupos de trabajo o cualquier otro acto © actividad de interés publico
relacionado con el Centro de Convenciones de Puerto Rico a requerimiento del (de 1a)
Director(a) Ejecutivo(a).

Establecer sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades del
Centro de Convenciones de Puerto Rico.

Ejercer todas las facultades, funciones y deberes que expresamente le delegue
el(1a) Director(a) Ejecutivo(a;.

REQUISITOS

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas modernas de gerencia.

Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Dominio de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds altos
principios de ética profesional.

Habilidad de trabajar en equipo para lograr metas especificas, tomar decisiones y
resolver problemas con rapidez.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de trabajo
comprometidos con la misién, visién y objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista de los clientes y responder a sus

necesidades.



Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de trabajo
efectivas a todos los niveles.

Destreza en el uso y operacién de equipo y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia
progresiva en trabajos de direccidn.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso 1 de la Ley 351 de 2
de septiembre de 2000, segiin enmendada por la Ley 142 de 4 de octubre de 2001 y las
facultades el Reglamento de Personal del Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito de Centro de Convenciones de Puerto Rico, se aprueba la presente clase nueva
que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza de la
Autoridad del Distrito de Centro de Convenciones de Puerto Rico, retroactivo al 1™ de

marzo de 2006.

Fecha: ESGA \TDC”

Manwche'z—ﬁiscon be Ronatd Gonzaiéz Eﬁaz
Director Ejecutivo Gerente de Proyecto y
Recursos Humanos




PO Box 19269 San Juan PR 00910-1269
Teléfono (787) 722-3309 Fax (787) 722-3306

SORIDAD
. DISTRITO
g vznta ce Comensices
Feeks ce Agish etz boo

17 de diciembre de 2003

Sra. Jennifer Ramirez
Division de Recursos Humanos:

PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA Y CONFIANZA

Adjunto carpetas correspondientes al Plan de Clasificacion y Retribucién para
empleados de Confianza y Carrera de la Autoridad. El mismo es efectivo el 1 de

diciembre de 2003,

Agradeceré comience los tramites para la apertura de convocatorias para puestos de
Carrera y clasificacion correspondiente en aquellos empleados de Confianza que

aplique.

sl Sanchez Biscormibe
Director Ejecutivo

/vr

Anejo
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Oficina del Director Ejecutivo
HOJA DE FACSIMIL

Fecha : B de enerode 2004

A - Sra. Miriam Quintero

Convention Center District Authority
Fax : (787) 722-3305
De - José M. Suérez

Director Ejecutivo
Asunto : Resolucién 04-003 (Plan de Claslificacion)

Cantidad de paginas incluyendo ésta 2

Segun solicitado, le incluyo copia del documento de referencia
debidamente firmado.

Saludos,
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AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRO
DE CONVENCIONES DE PUERTO RICO

JUNTA DE DIRECTORES

#n resultado unanime de Referéndum con la Junta de
Directores de la autoridad del Distrito del Centro de
convenciones de Puerto Rico, fue aprobado la siguiente

resolucidn:

RESOLUCTION 04-003

“RESUELVASE": Aprobar el Plan de
¢lasificacidon v Retribucidn sometido
por el Director Ejecutivo de la
Autoridad del Distrito del Centro de
convenciones de Puerto Rico para los
empleados de la Autoridagd, efectivo
inmediatamente.

En San Juan, Puerto Rico hoy 3 de diciembre de 2003

Whpracd ol fpeswr

¥ ]

Migue}Y Soto Lac0ur€
Secretario

aprobado por:

José Stireiiﬁﬁrujo
Vice-Prgsidente



AUTORIDAD
DELDISTRITO

Estado Libre Asociado de Puatto Rico

Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Enmiendas al Plan de Clasificacidon y Retribucion
Para el Servicio de Confianza

32
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www.gsglaw. com

9 de marzo de 2006

Sr. Manuel Sanchez Biscombe
Director Ejecutivo

Autoridad del Distrito del Centro
De Convenciones de Puerto Rico
San Juan, PR

Estimado sefior Sanchez:

Reciba un cordial saludo. Se incluye a continuacién la especificacién de clase de
Subdirector(a) Ejecutivo(a) del Centro de Convenciones de Puerto Rico. Para poder crear la
clase se consider6 la Ley 351 de 2 de septiembre de 2000, segin enmendada por la Ley 142
de 4 de octubre de 2001, el Reglamento de Personal del Servicio de Confianza de la Autoridad
del Distrito de Centro de Convenciones de Puerto Rico (“Autoridad”), las especificaciones del
puesto de Subdirector Ejecutivo del Cofiseo de Puerto Rico, ademds de la descripcion de la
clase de puesto de Subdirector Ejecutivo del Coliseo de Puerto Rico.

En cuanto a la escala de sueldo, procede se le asigne la escala nimero ocho correspondiente
al Servicio de Confianza, previamente otorgada al puesto de Subdirector Ejecutivo del Coliseo
de Puerto Rico, ya que ambos puestos comparten funciones y requisitos.

De tener alguna dudo o pregunta, favor de comunicarse con la suscribiente.a su conveniencia.

Atentamente,
e
%,,,,/g; %
assmin Gonzdlez
Anejos
"¢ Lic. Annette Danner '

Asesora Legal




‘ ESTADO LIBRE ASGCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES
PE PUERTO RICO

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Efectivo el 1ro de marzo de 2006 se crea la siguiente clase:

CLASE ESCALA DE SUELDO CODIFICACION
Subdirector Ejecutivo del Centro 82,387 - 115,324 £y Lo
de Convenciones @

nchez Biscombe—"
Director Ejecutivo

Aprobado pm\&w\»& Fecha: g Q& 0o
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‘%{f San Juan, Puerto Rico 00918
A Professional Services Cotpopution

Artorneys and Counselors at Laww

%) PO, Bax 71405

€/j\} ik\l %1 B San oz, Puerto Rico 00936-8505

Telephone: 787 620-6776
Fax.: 787 620-6777

www.qsglaw. com

9 de marzo de 2006

Sr. Manuel Sanchez Biscombe
Director Ejecutivo :
Autoridad del Distrito del Centro
De Convenciones de Puerto Rico
San Juan, PR

Estimado sefior Sanchez:

Reciba un cordial saludo. Se incluye a continuacion la especificaciéon de clase del Director(a)
- de Comunicaciones del Centro de Convenciones de Puerto Rico. Para poder crear [a clase se
J consider6 la Ley 351 de 2 de septiembre de 2000, segln enmendada por la Ley 142 de 4 de
octubre de 2001, el Reglamento de Personal del Servicio de Confianza de fa Autoridad del
Distrito de Centro de Convenciones de Puerto Rico (“Autoridad”), las especificaciones del
puesto de Oficial de Comunicaciones, ademds de la descripcién de clase del puesto de

Directora de Comunicaciones de la Compafiia de Turismo.

En cuanto a la escala de sueldo, conforme con su recomendacion, se le asignd la escala
ndmero seis del Servicio de Confianza, la cual coincide con la clase de Gerente de Proyectos

de la Autoridad.

De tener alguna dudo o pregunta, favor de comunicarse con la suscribiente a su conveniencia.

Atentamente,

¢ Lic. Annette Danner

———Asesora legal




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES
DE PUERTO RICO

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Efectivo el 1ro de marzo de 2006 se crea la siguiente clase:

CLASE ESCALA DE SUELDO | CODIFICACION

Director(a) de Comunicaciones 54,925 — 76,895 . D20

* [\"\,\“-
Aprobado porww& Fecha: = ! q k 0
Maniel Sanchez Biscombe \

Director Ejecutivo




ALBA NYDIA CABALLERO FUENTES
ABOGADA - NOTARIO

alba@prdigilat.com
TeL. (787) 7583487

APARTADO 9065993
San Juan, P.R. 00906-5993

14 de octubre de 2004

Sra. Jennifer Ramirez
Oficial de Recursos Humanos :
Autoridad det Distrito del Centro de Convenciones

San Juan, Puerto Rico
Estimada sefiora Ramirez:

Le incluyo especificaciones de clase de Abogado 1y ily Ayudante Especial
Principal y Director de Presupuesto fodos correspondientes ai servicio de

confianza.

En el caso de la clase de los Abogados 1y i, recomendamos su asignacion d ta
escala nomero 5, $43,940 — $63,713 y 6, $54,625 — $76,895. El supervisor de los
incumbentes de los puestos en las nuevas clases serd ellla) Asesor(q)
Juridicola), clase que esta asignada a la escala nomero 7. A base de estas
asighaciones, las clases guedan en tres escalas continuas.

£n el caso de la clase de Ayudante Especial Principal, recomendamos su
asignacion a la escala numero 6 $54,925 a $76,895. Se asigna igualmente a esd
escala la clase de Director de Presupuesto.

e incluye el documento pard formatizar las enmiendas al Plan de Clasificacion
y Retribucion del servicio de confianza.

En cuanto a la consulta sobre nombramientos en el servicio de confianza
durante la prohibicion le confirmo que los mismos pueden efectuarse.

‘Las disposiciones sobre prohibicion de transacciones de persond durante el

- periodo pre y.post.eleccionario no son. de aplicacién al servicio de confianza

segon dispone la anterior (Ley de Personal Ley numero 5 de 14 de ocfubre de
1975-segun-enmendada) y enla ley vigente ~ Ley 184 de 3 de agosto de 2004,

Fa
ST Hoaa

__segun enmendada. Sin embargo, d aprobarse ta Ley Parda Regular el Proceso
de Transicién del Gobierno de Puerto Rico-—— Ley NG 197 de-18-de agesto-de- -

2002, se dispuso en su arficulo 22 una prohibicién absoiuta a los nombramientos
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14 de octubre de 2004
Sra. Jennifer Ramirez.
Pagina 2

de personal de confianza o carrerd durante el periodo de transiciéon el cual
comienza el cuarto dia siguiente ala eleccion general,

Mediante la Ley 201 de 5 de agosto de 2004, se enmendd el referido articulo
para disponer que las transacciones de personal durante el petfodo de
transicion se regirdn por las disposiciones de la Ley de Personal.

Por lo tanto, se reforna d ordenamiento juridico original. Por o fanto, la
prohibicién no aplica al servicio de confianza.

Atentamente,

(il len—

Aiba Caballero
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Estado Libre Asociado de Puerfo Rico
Auioridud del Distrito de! Centro de Convenciones
De Puerto Rico

Modificacién al Plan de Clasificacién y Retribucién del Servicio de Confianza

1. Efectivo el 16 de octubre de 2004 se aprueban las siguientes clases

Clase . Escala de Sueldo Codificacion
Abogado | $43,94’0 - $63,713 2301
Abogado || $§zi,925 ~$76,895 2302

Ayudante Especial $54,925 - $76,895 3102
Principal
Director de Presupue:sto $54,92§ - $76,895 4102

2. Efectivo el 16 de octubre de 2004 Id clase de Asesor Juridico se codifica
como 2306. S

\0- W0 Y

Manve!l Sénchez Biscombe \ Fecha
Director Ejecutivo

Aprobado
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ALBA NYDIA CABALLEBO FUENTES
ABOGADA - NOTARIO

alba@prdigital.com
TeL. (787) 7583487

APARTADO 9065993
SAN JUAN, P.R. 00806-5092

27 de sepliembre de 2004

Sra. Jennifer Ramirez Lopez
Oficial de Recursos Humanos
Autoridad del Distrito

del Centro de Convenciones
San Juan, Puerto Rico

Estimada Sra. Ramirez Lopez:

Le incluyo especificacion de clase de Subdirector Ejecutivo del Coliseo. Para
desarrollar la clase consideramos las disposiciones de la Ley 185 de 3 de agosio

de 2004.

En términos de la determinacién de la escala de sueldo existen varias
alternativos.

La primera es asignar ia clase a la escala nimero 8 correspondiente al Servicio
de Confianza ($82,387 - $115,324) conjuntamente con las clases de Director de
Desarrollo, Director de Operaciones 'y Administraciéon de Instalaciones -y
Principal Oficial Financiero. Estas clases tienen impacio en la totalidad del
Distrito mientras la clase de Subdirector estd limitado al Coliseo. Por lo tanto,
desde la perspectiva estrictamente técnica la nueva clase puede estar

asignada a la escala 8.

De exisfir consideraciones de politica puUblica o estratégica para asignarle a
una escala mavyor identificamos: dos (2) alternativas para unda nuevd escala

nidmero 9.

O MINMO  INTERMEDIO. MAXIMO

} 86:507 103,808 121,110

I
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Sra. Jennifer Ramirez Lopez
Pagina 2

Alternativa 2 90,626 108,751 126,876

g alternativa 1 tiene un 5% de progresion con relaciéon a la escala nUmero 8
mientras la alternativa 2 tiene un 10%. Ambas alternativas tienen una ampilitud
de 40%.

Cordialmente,

(bt

Alba Caballero
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Rutoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Efectivo el 1ro de octubre se cred la clase siguiente.

CLASE ESCALA DE SUELDO CODIFICACION
Subdirector Ejecufivo 82,387-115,324 6101
de! Coliseo
2 Aprobado |0-\~ 0%
Manuel $énchez Biscombe Fecha
Director Ejecutivo
) - — - _ R
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SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) -
DEL CENTRO DE CONVENCIONES DE PUERTO RICO
CONCEPTO DE CLASE:

El trabajo en esta clase es profesional, gjecutivo y altamente complejo que
consiste en Ia colaboracién directa con el(la) Director(a) Ejecutiva en el desarrollo e
implantacién de las politicas y normas generales para administrar, asi como la
colaboracién en la planificacién, direccién y administracién de las actividades y
proyectos del Centro de Convenciones de Puerto Rico. . El (La) funcionario(a) es
responsable de colaborar con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en la gerencia del contrato
para la administracién operacional del Centro de Convenciones de Puerto Rico.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del el(la)
Director(a) Ejecutivo(a)." El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en
el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa en reuniones y de acuerdo con los
resultados obtenidos y el cumplimiento de la politica piblica adoptada por la Junta de
Directores. '
RESPONSABILIDADES:

Asesorar al (a la) Director(a) Fjecutivo(a) en la implantacién de la politica
piblica del Centro de Convenciones de Puerto Rico.

Participar activamente en la fisce'dizacic’)n y administracién de la politica piiblica
del Centro de COHVGIICJiOIlCS de Puerto Rico, para asegurar que ofrezca un adecnado
servicio al pueblo puertorriquefio.

Colaborar con el(fa) Director(a) Ejecutivo(a) en la organizacion, direccién y

supervisién de las funciones operacionales y gerenciales del Centro de Convenciones de



Puerto Rico y en el establecimiento y definicién de las prioridades para el desarrollo e
implantacion de los planos de trabajo.

Participar activamente con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones, juntas
comités y grupos de trabajo o cualquier otro acto o actividad de interés piblico
relacionado con el Centro de Convenciones de Puerto Rico a requerimiento del (de la)
Director(a) Ejecutivo(a).

Establecer sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades del
Centro de Convenciones de Puerto Riéo.

Ejercer todas las facultadcs;, funciones y deberes que expresamente le delegue
el(la) Director(a) Ejecutivo(a}.

REQUISITOS

Conocimiento de los principios,‘ técnicasl y précticas modernas de gerencia.

Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los méas altos
principios de ética profesional.

Habilidad de trabajar en equipo para lograr metas especificas, tomar decisiones y
resolver problemas con rapidez.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desatrollo de equipos de trabajo
comprometidos con la misidn, visién y objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista de los clientes y responder a sus

necesidades.



Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de trabajo
efectivas a todos los niveles,

Destreza en el uso y operacion de equipo y programas de computadﬁras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia
progresiva en trabajos de dir_eccién.

De conformidad con lo dispuesto en el Artfculo 2.02 inciso 1 de la Ley 351 de 2
de septiembre de 2000, segin enmendada por la Ley 142 de 4 de octubre de 2001 y las
facultades el Reglamento de Personal del Servicio de Confianza de la Antoridad del
Distrito de Centro de Convenciones de Puerto Rico, s;ﬂ, aprueba la presente clase nueva
que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza de Ia
Autoridad del Distrito de Centro de Convenciones de Puerto Rico, retroactivo al 1™ de

marzo de 2006.

Fecha: 13 \O% \:OC*
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PRINCIPAL OFICIAL FINANCIERO

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabadjo profesional, ejecutivo y especializado altamente complejo en
finanzas que consiste en planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades y operaciones financieras de la Autoridad del Distrito del Centro de
Convenciones. El {la) funcionario{a) participa en la formulacién de la politica
publica relacionada con asuntos financieros y es responsable por su
implantacién,

Trabgja bajo la direccién administrativa dei (de |la) Director Ejecutivo(a).
Ejerce supervision general y especifica del personal de jerarquia menor. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
guiado(a) por las normas leyes y reglamentos aplicables v las determinaciones
de la Junta de Directores y el {la) Director{a) Ejecutivo(a). Su frabajo se evalda
a fravés de informes que rinde en reuniones y presentaciones al {a la)
Director{a} Ejecutivo(a) y la Junta de Directores y por los resultados obtenidos.
RESPONSABILIDADES

Participa activamente en la formulacién de la politica pUblica

relacionada con asuntos financieros.
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Asesora al (a la) Director{a) Ejecutivo(a) v a la Junta de Directores en

materias relacionadas con su drea de responsabilidad.

Asesora al {a ta) Director(a) Ejecutivo{a) y a la Junta de Directores en la
formulacién, adopcion e implantacion de la politica piblica financiera de la
Autoridad.,

Supervisa las dreas de contraloria, preinter\;’encién Y procesdmienio de

e
desembolsos, preparacidn y presentacidn  de informes  financieros,
administracidon y conirol de inversiones, contabiidad de asignaciones,
obligaciones y contratos.

Administra el Fondo del Centro de Convenciones, la Cuenta Especial de
Ingreso por el Impuesto sobre Ocupacion v otros fondos de la Autoridad.

Desarrolla estrategias de inversidn con ios controles necesarios.

Administra la cartera de inversiones de la Autoridad asegurédndose de
obtener los mejores créditos y de conformidad con el reglamento promulgado
por el Banco Gubernamental de Fomento.

Mantiene el nivel de liquidez adecuado para atender las necesidades de
flujo de efectivos de la Autoridad.

Redliza estudios de mercado para la emisidén de bonos vy prepara toda la
documentacion requerida,

Estudia solicitudes de préstamo para el financiamiento de los proyectos

de mejoramiento y de parcelas privadas del Distito.
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Desarrolla la estructura del cargo por beneficios a ser impuesto a las

parcelas privadas por concepto de beneficios recibidos.

Prepara el presupuesto anual consolidado, operacional y de mejoras del
Centro y el Distrito y del desarrollo, construccién, mantenimiento, reparacién,
reemplazo, renovacion, expansion, mercadeo y operacion de la Autoridad.

Prepara los estimados de ingresos y estudios y recomienda medidas para
la obtencidn de mayores ingresos.

Administra el programa de seguros de la Autoridad.

Prepara informes narrativos sobre el progreso del plan de trabajo
incluyendo recomendaciones especificas,

Establece sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cudlitativo de los programas, proyectos y
actividades a su cargo.

COMPETENCIAS

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

Conocimiento de las leyes, procedimientos v reglamentos relacionados
con las finanzas y contabilidad gubernamental.

Conocimiento de los mercados de capital.

Conocimiento de la legislacién aplicable al mercado de inversiones y de
las normas y précticas aplicables al sector bancario.

Conocimiento de los principios, técnicas y prdacticas de gerencia publica.
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Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Dominio de los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds
altos principios de ética profesional.

Habilidad para trabgjar en equipo lograr metas especificas, tornar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabdjo comprometidos con la misidn, vision v objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a
sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de
trabajo efectivas a todos los niveles.

Destreza en la operacion de equipo y programas de computadoras,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato de wuna universidad acreditada con concentraciéon en
contabilidad o finanzas. Contador PUblico Autorizado. Cinco (5)) afos de
experiencia progresiva en contabilidad o finanzas.
De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso | de la ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada por la ley nimero 142 de 4 de octubre
de 2001, apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de

Closificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito del Centro de Convenciones a partirdel | de diciembra de 2003.

\

(- dh'ciernbre. ap03
Fecha / Mcﬁtg:l Sdnchez Bfscombe
DIRECTOR EJECUTIVO
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1. Infroduccion

La Clasificacion de Puestos e_s; el Sis’remd mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, segin estos sean igudles o sustanciaimente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabilidad asignado a los mismos. Cada clase se le denomina con un
titulo generalmente corto que es descriptivo de Ia naturaleza y el nivel de
complejidad y responsabilidad del frabadjo. Ese titulo se utiliza en los asuntos de
recursos humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrén se
prepara, en cada caso, un concepto de clase, que consiste de una
descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasificacion
del grupo de puestos en términos de naturaleza y complejidad del trabajo,
grado de autoridad de los puestos, responsabilidades y competencias que
deben reunir os empleados en las clases.

Cada clase consiste de un puesto © un grupo de puesto cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo
semejantes que puedan razonablemente dlenominarse con el mismo fitulo,
exigirse a sus ocupantes las mismas competencias y aplicarse ia misma escaia
de retribucién con equidad, bajo condiciones de trabdjo sustancialmente
iguales. A cada puesto se le identifica oficiaimente bajo el titulo de la clase
que ha sido definida por el concepto de clase. De esa forma se determina e

identifica la naturaleza del tfrabagjo de cada puesto y se reduce en forma
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AUTORIDAD

AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES DE PUERTO RICO

RELACION DE PUESTOS Y VACANTES PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

TABLA 1 SERVICIO DE CONFIANZA

n\“.m

I3

R

1DE2
NUMERO | TITULO DE LA CLASE NUMERO TIPOS TIPOS NUMERC DE | SALARIO COMENTARIOS
DE LA DE LA MINIMO | MAXIMO | EMPLEADOS
CLASE ESCALA POR PUESTO
1101 CHOFER 1 17,700 25,665 0 N/A | *
1201 ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) CONFIDENCIAL 2 20,000 29,000 1 20,000 | Recepcionistz.en Adicion TlrAne
a ‘ \ Lyza Mohm\vm&u&ﬁ
1301 ASISTENTE EJECUTIVO(A) 3 26,000 37.700 0 0 g
2101 OFICIAL DE COMUNICACIONES 4 33,800 49,010 0 38 400 | *Ph /i AeRedso Kod. 4
2106- DIRECTOR{A) DE COMUNICACIONES 6 54,925 76,895 0 0 ! /
2201. OFICIAL DE INFORMATICA 5 43,540 63,713 0 0
2301. ABOGADO(A) | 5 43,940 63,713 0 N/A | *
2302 ABOGADO(A) Il 6 54.925 76,895 0 NA | *
2306 - ASESOR {A) JURIDICO 7 68,656 96,118 0 0
3101- AYUDANTE ESPECIAL 5 43,940 63,713 0 N/A
3102 AYUDANTE ESPECIAL PRINCIPAL { £) 5 54,925 76,895 0 7H, 000 70
3201 GERENTE DE PROYECTOS 7)) 6 54,925 76,895 0 72 06 B/A
3301 GERENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 5 - 43,940 63,713 0 4 0 | Ocupada por La Gerente de
Contabilidad en Adicién .
4101 CONTRALOR(A) 6 54,925 76,895, 0 0
4102 DIRECTOR DE PRESUPUESTO 6 54,925 76,895 0 0
4201 AUDITOR{A) INTERNO 6 54,925 76,895 0 N/A | *
4301 PRINCIPAL OFICIAL FINANCIERO g 82,367 115,342 1 86,507 | SUBDIRECTOR EJECUTIVO DEL
CousEo /lrguet Sille)
5101 INGENIERO DE PROYECTOS 7 68,656 96,118 0 0 -~ o
5201 DIRECTOR DE DESARROLLO 8 82,367 115,341 0 57 LGB | vesame NVanneta V0o
5210 DIRECTOR DE OPERACIONES DE INSTALACIONES 8 - 82,367, 115,341 0 ’ 0 ) i
6101 SUBDIRECTOR EJECUTIVO DEL COLISEO 8 82,387 115,324 0 N/A | Ocupada por el Principal Oficial, -
(- Financierc en Adicién L
6102 SUBDIRECTOR EJECUTIVO DEL CENTRO DE g - 82,387 115,324 1 86,507 ! Ty
CONVENCIONES e Jv\ ﬁh@?.mvd \Mm“m\x\M\\r
22 + BE = L2

-~ i
@ n\@wcé (g -
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