BANCO DE DESARROLLO EcoNoMICO

PARA PUERTO RICO

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 19 de mayo de 2004, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacion para el Servicio
de Carrera del Banco de Desartollo Econémico para Puerto Rico:

L ENMIENDA A LA CLASE DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Naturaleza y Aspectos Dlstmtwos del Trabajo

-~ Ejemplos de Tareas

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Mlmmas

Reqwsﬂos antmos

| TiTULOs\
- DECLASE

REQUISITOS MININOS
. AGTUALES

REQU!SITOS MiNiMOS
PROPUESTOS

Auxiliar Administrativo

Bachilerato de colegio o uni\iersidad
acreditada; o en su fugar, Graduacion
de Escuela.Superior y cuatro (4) afios

© de  experiencia  en

administrativos u oficinescos

/m

trabajos

Bachillerato - de - colegio™ o unlvers:dad
acreditada o en su. ]ugar Grado Asociado’
0 su equtvalente en créditos y-dos (2) |
afios de experiencia en trabajos de apoyo -
administrativo u oficinesco o de serviclo

~al cliente, 0 en su: lugar Graduacién de |

Escuela’ Superior y cuatro (4) afios- de
experiencia en trabajos adm[mstratlvos u
oficinescos, o de servicio al cliente. -

APROBADO POR:

Franej

- J. &/@’asho
Pres;de te

19 de mayo de 2004
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo administrativo de alguna ‘complejidad que conlleva la atencién, coordinacion,
seguimiento y realizacién de varios asuntos administrativos de la unidad de trabajo a la
cual esta adscrito ef puesto. El empleado es responsable de apoyar y colaborar con un
superior jerarquico en los asuntos administrativos que se le asignen, relacionados con
alguna fase espécffica o varias fases comprendidas en una oficina o unidad del Banco.
El empleado en esta clase ejerce alguna iniciativa y criterio propio en asuntos rutinarios
de trabajo y recibe instrucciones especificas en situaciones nuevas o especiales que
surjan. El trabajo se revisa a través. de informes reuniones y de acuerdo con los-

resultados obtenidos.

,Ejemp'lo's de Tareas

. Coord:na y-tramita diversos asuntos correspondrentes ala unldad de trabajo ala

cual esta asignado.
« Redacta 284 prepara lnformes y documentos en computadora Telacionados con su

unidad de trabajo.
"« Colabora con su super\nsor mmedlato en ia reallzamon de d;versos trabajos

administrativos y oficinescos. _
e Verificay comprueba la correccion y exactitud de la informacion contemda en los
informes y transacciones del proceso que se le asigne.
. Em‘ra -accede v venf;ca mformac:én medzante la operaCIon de equ1po de

computadoras
o Atiende la recepc:ton recrbe vrsﬁantes y chentes los onenta y los refiere al 4rea

correspondzente
e  Realiza, recibe y canaliza llamadas telefénicas de clientes mternos y extemos

+  Organiza'y mantiene los archivos de documentos de su area de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

e  Conocimiento de los principios de administracion.

»  Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de oficina.
« . Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

. Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo.

« Habilidad para expresarse correctamente eh forma verbal y por escrito.

»  Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para manejar sitiaciones lmprewstas
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Pagina 2

. Destreza en el manejo de computadoras personales y aplicacicnes tales como
Microsoft WORD, EXCEL y POWER POINT, entre otros.

Preparaciéon y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, o en su lugar, Grado Asociado o su
equivalente en créditos y dos (2) afios de experiencia en tirabajos de apoyo
administrativo u oficinesco o de-servicio al clienté, o en su lugar;, G raduacién de
Escuela Superior y cuatro (4) afios de experiencia en {rabajos ‘administrativos u

oficinescos, o de servicio al cliente.

i

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

,"En virtud de Ia autorldad que me confiere el Artlculo 15 del Regiamento de
 Personal del Banco de Desarrolio Econdémico para Puerto RICO, re\nso la
precedente clase que form parte del Plan de Clasificacién de Puestos para ef

‘Servicio de Carrera, a partl del 19, de mayo de 2004

19 de mayo de 2004

- Aprobado: e | A -
- FranciscgJ. iguez Castro
Presidente 7~
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