
. BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO 
PARA PUERTO Rico 

Estado Libre Asociado de Pu~rto Rico 

MEMORANDO A RECORD 

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACI6N DEL SERVICIO DE CARRERA 

Efectivo el 30 ·de enero de 2004, se autoriza Ia siguiente modificaci6n al 
Plan de Clasificaci6n para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo 
Econ6mico para Puerto Rico: · 

REViSI6N DE ESPECIFICACI6N DE CLASE DE ASISTENTE EJECUTIVO 
EN: 

• Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo 
• Ejemplosde Ttabajo 
• Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

" 

30 de ·enero de 2004 
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NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
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Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en asistir _ a Ia Oficina del Presidents o a 
los Vicepresidentes Ejecutivos en Ia atencion de asuntos administrative$, de 
reglamentacion, procedimientos, proyectos especiales y trabajo estadfstico. El trabajo 
en esta clase es de complejidad y responsabilidad que puede conllevar desempeiiarse 
como el principal asist~nte admimstrat1vo del Vicepresidente Ejecutivo o del Presidents. 
El empleado ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. El 
empleado trabaja bajo Ia supervision gene~al del Vicepresidente Ejecutivo o del 
Presidents. Ejerce supervision so_bre personal de jerarqufa menor. Su trabajo se 
evalua en reuniones con su supervisory por los resultados obtenidos. 

EJEMPLOS DE TAFiEAS 

• Atiende asuntos administrativos de un Vicepresidente Ejecutivo o del Presidents. 
• Lleva y mantiene Ia agenda del Vicepresidente Ejecutivo o del Presidents. 
• Coordina reuniones·a nombre de su supervisor. 
• Da seguimiento a las Areas y oficinas cor\ relacion a los trabajos asignados a estas. 
• Es responsable d~' Ia coordinacion de Ia preparacion de contratos por servicios . 

profesionales de Ia Oficina del VPE del Area o de Ia Oficina: del Presidents. · 
• Asistea·las reuniones que le solicite su supervisor, tales como: reuniones de equipo 

y tomara las notas de los acuerdos de Ia reunion. Prepara una minuta de dicha 
reunion y..J_a distribuye a los asistentes. Posteriormente, da seguimiento a las 
encomiendas de cada reunion. 

• Mantiene comunicacion directa con los VPE'S, Gerentes y Supervisores de las 
Areas.. · · · 

• · Colabora en Ia preparacion del presupuesto anual de su oficina. 
• Prepara manuales ¢e procedimientos operacionales y administrativos del Banco. 
• Admihistra Ia distribucion y publicacion de normas, procedimientos, reglamentos·y 

formularies. · · · · 
• · Revisa, evalua y modifica los documeritos y formularies que se utilizan en las 

operaciones del Banco para mantenerlos actualizados a tono con los cam bios que 
surjan. 

• Completa el procedimiento. establecido para Ia presentacion de reglamentos y sus 
enmiendas en el Departamento de Estado. · 

• Da seguiiniento continuo a los proyectos y actividades especiales a su cargo para 
asegurar que los mismos cumplan con las fechas y objetivos establecidos por su 
supervisor. , 

• Estudia. y evalua problemas o situaciones relacionadas con las actividades y 
proyectos que coordina·y recomienda medidas de accion correspondiente. 

• Redacta comunicaciones y escritos relacionados con Ia encomienda que tiene a su 
cargo. 

• Prepara informes narrativos y estadfsticos que incluyen, entre otros, Ia identificacion 
de problemas o necesidades, progreso de las actividades. en desarrollo y 
recomendaciones sobre acciones correctivas. 

• Tiene a su cargo Ia preparacion de informes estadfsticos de diferentes areas del 
Banco. 
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ASI$TENTE EJECUTIVO 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 
0 
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• Conocimiento considerable de los principios y pnicticas modernas de administraci6n 
publica. 

• Conocimiento .. considerable .. en .. Ia .preparaci6n .y. redacci6n. .de. -manuales, .. normas, ... 
procedimientos, formularios, y estudios organizacionales. 

• Conocimiento de la·legislaci6n y reglamentaci6n federal y estatal aplicable a las 
corporaciones publicas. . 

• Conocimiento considerable de Ia estructura, programaci6n y funcionamiento del 
Banco. 

• Habilidad para impfantar normas y procedimientos adecuados relacionados con las 
actividades de su area a cargo. . 

• Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especrticas, tomar 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 del trabajo a todos los 
niveles. 

• Habilidad para expresarse con correcci6n y exactitud. 
• Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos. 
• Habilidad para Ia toma de decisiones y Ia soluci6n de problemas. 
• Habilidad para prep'a.rar informes orales y narrativos. · 
• De_streza err el uso de coniputadoras y programas de p·rocesadores de· palabras. 
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PREPARACIONY EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato en Ciencias Secretariales o en Administraci6n de Sistemas de Oficina de 
una universidad acreditada y cinco (5) ·anos· de experienda admihistrativa; secretarial · o" 
en administraci6n de sistemas deoficina. Grado Asociado en Ciencias Secretariales o 
en Administraci6n de· .$istemas de Oficina de una universidad acreditada y · siete. (7) 
af\os de experiencia administrativa, secretarial o en administraci6n de sistemas de 

. oficina. Poseer cursos•en procesamiento de palabras. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses. 

En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de 
Personal del Banco ,pe Desarrollo Econ6mico para Puerto Rico se revisa esta 
clase de puesto que forma p t del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el 
Servicio de Carrera, efectivo f 0 de enero de 2004. · 

30 de enero de 2004 


