BANCO DE DESARROLLO EcoNnoMIco
PARA PugrTO RICO

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 30 de enero de 2004, se autoriza la siguiente modificacién al
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo

Econom:co para Puerto tho
REVISION DE ESPECIFICAC]ON DE CLASE DE AS]STENTE EJECUTIVO
" EN:

» Naturaleza y Aspectos Distintivos del Traba]o

«_ Ejemplos de Trabajo
Preparacron Académica y Experlenma Mmlma
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Francls. J. riguez 30.de enero de 2004
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ASISTENTE EJECUTIVO -

NATURALEZA Y ASPECTOS DlSTlNTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesmnai y ejecutivo que cons&ste en asistir a la Oficina del Presidente 6 a
los Vicepresidentes Ejecutivos en la atencién de asuntos administrativos, de
_ reglamentacién, procedimientos, proyectos especigles y trabajo estadfstico. El trabajo
en esta clase es de complejidad y responsabilidad que puede conlievar desempefiarse
como el principal asistente administrativo del Vicepresidente Ejecutivo o del Presidente.
El empleado ejerce iniciativa y ctitério propio en el desempefio de sus funciones, El
empleado trabaja bajo la supervision general del VlcepreS|dente Ejecutivo o del
Presidente. Ejerce supervisién sobre personal de jerarquifa menor. Su trabajo se
evallia en reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos. _

EJEMPLOS DE TAREAS

-Atlende asuntos admlmstrat!vos de un Vicepresidente Ejecutivo o del Presidente. -
Lleva y mantiene la agenda del Vlcepreszdente Ejecutivo o del Presidente.

Coordiha reuniones'a nombre de su supervisor.

D4 seguimiento a las Areas y oficinas con relacién a los trabajos aSIQnados a éstas.
Es responsable dé' la coordinacién de la preparacion de contratos por serwc:os 5

. profesionales de la Oficing del VPE del Area o de la Oficina del Presidente. _
»  Agiste a'las reuniones que le sol:cute su superwsor, tales como: reuniones de equipo

y tomara las notas de los acuerdos de la reunién. Prepara una minuta de’ dicha

reunién y-.la distribuye a los asistentes. Posteriormente, da ‘seguimiento a las

" ehcomiendas de cada reunion.
= Mantiene comumcamén directa con los VPE'S, Gerentes y Superv;sores de Ias

Areas..

oow Co!abora enla preparac:ion del presupuesto anual de su oflcma

»  Pyepara manuales de procedimientos operacionales y administrativos del Banco

» Administra la distribucién y pubircacxon de normas, procedlmtentos reglamentos y
formularios.

* "Revisa, evalua y modlftca los documentos y formularios que se utmzan en las
operaciones del Banco para mantenerlos actualizados a tono con los cambios que

. surjan,

=  Completa el procedtmiento estabiemdo para la presentacion de reglamentos Y sus '
enmiendas en el Departamento de Estado. '

* Da seguamlento continuo-a los proyectos y actividades espemales a su cargo para
asegurar que los mismos cumplan con las fechas y- objetlvos establecidos por su

_ supervisor, :

-« Estudia. y evalla problemas o situaciones relacionadas con las aotlwdades y
proyectos que coordina'y recomienda medidas de accién correspondiente.

» Redacta comunicacionss y escritos relacionados con la encomienda que tiene a'su
cargo.

» Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen, entre otros, la identificacién
de problemas o nhecesidades, progreso de las actlwdades en desarrollo vy

recomendaciones sobre acciones correctivas.
= Tiene a su cargo la preparacion de informes estadisticos de diferentes dreas del

Banco,
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CONOC]MIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

«  Conocimiento conmderable de los principios y pract:cas modemas de administracion

plblica.
»  Conocimiento..considerable.en. la preparacién .y redaccién. .de -manuales,-normas, .-

procedimientos, formularios, y estudios organizacionales.

= Conocimiento de lalegislacién y reglamentamon federal y estatal aplicable a las
corporaciones publicas.

x  Conocimiento considerable de la estructura, programacién y funcionamiento del

. - Banco,
~ « Habilidad para Jmp!antar normas y procedimientos adecuados reFaCIOnados con las

actividades de su area a cargo.
-»  Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar decisiones y

- resolver problemas con rapidez.
» Habilidad para comprender los punios 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 correccién y exactitud.

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos.

Habilidad para la toma de decisiones y la solucién de problemas

Habilidad para preparar informes orales y narrativos,

Destreza en‘el uso de computadoras y programas de procesadores de palabras.
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PREPARAC[ON Y EXPERIENCIA M!NIMA ' >

‘Bachillerato en’ Ciencias Secretariales o en Admlmstramén de Sistemas de Oficina de
una universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia administrativa, secretarial o
en administracién de sistemas de oficina. Grado Asociado en Ciencias Secretariales o
en Administracién de Sistemas de Oficina de una universidad acreditada y - siete (7)

~afios de experiencia. administrativa, secretarial o en administracién de sistemas de
. oficina. Poseer cursos:en procesamiento de palabras.

~ PERIODO PROBATORIO -

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de
. Personal del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico se revisa esta
clase de puesto que forma pante/ del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Ser\nclo de Carrera, efectivo ¢l 30/de enero de 2004. '

APROBADO:

30 de enero de 2004
Fran :

igco #{Befriguez Castro’
4 FPresidente




