
MEMORANDO A RECORD 

Modificacion al Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera 

Efectivo el g1 de abril de 1999, se autorizan las siguientes modificaciones al Plan de 
Clasificacion para el Servicio de Carrera, aprobado el 27 de mayo de 1987; 

I. Cambio en los Reguisitos Mfnimos: 

Niimero de 
Titulo de laCiase Requisitos Mfnimos Requisitos Mfnimos Nuevos 
Ia Clase Anteriores 

Sexto grado de Escuela Elemental 
acreditada y un (1) aiio de 

Graduacion de Escuela experiencia en mantenimiento, 
AUXILIAR' 41101 Superior y un afio de conservacion de facilidades fisicas 

DE experiencia en trabajo u oficirtas, y/o mensajeria interna 
SERVICIOS de oficina. o externa. 

II. Enmienda a Ia Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo: 

Titulo de 
Ia Clase Antes de Ia enmienda 

. 

AUXILIAR Trabajo diestro que consiste en suplit· 
DE las necesidades de servicio deutro de Ia 

SERVICIOS Division de Servicios Administrativos. 
(Todo Jo demas queda i,::ual) 

Aprobado por: __ c::..____-,-->..---,--:::----::---
CPA Agt B. Suarez 

. Presiden a 
21 de abri ae 1999 

Despues de Ia enmienda 

Trabajo diestro que consiste en 
suplir las necesidades de servido 
dentro de Ia: Division de Servicios 
Administrativos y de Ia Division 
de Administracion de Propiedades 
del Area de Operaciones. 
(Todo Jo demas queda i,::ual) 



41101 

AUXILIARDE SERVICIOS 

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo: 

Trabajo diestro que consiste en suplir las necesidades de servicio dentro de Ia Division de 
Servicios Administfativos y de Ia Division de Administracion de Propiedades del Area de 
Operaciones. · El empleado puede realizar tareas relacionadas a! mantenimiento y 
conservacion de las facilidades fisicas de Ia Institucion, el movimiento de equipo de 
oficina, el control de inventatio del almacen de matetiales, despacho de materiales de 
ofieina, distribucion de correspondencia intema y extema, limpieza de las areas, entre 
otras. Recibe instrucciones detalladas del supervisor inmediato, quien revisa el trabajo 
durante Ia ejecucion para detenninar Ia exactitud y rapidez con que cumple con las 
instrucciones impartidas. 

Ejemplos de Tat·eas: 

• Revisal: inventario de materiales con el proposito de hacer compra de materiales de 
oficina. 

• Ayuda a cargar, descargar y mover equipo de oficina. 
• Recibe y despacha ·Jas peticion:es de materiales de oficina · y herramientas de los 

almace'nes divisionales siguieiido las_~orrnas y procedimientos establecidos. 
• Mantiene lasoficinas y equipos limpios. 
• Lleva registro del uso de las fotocopiadoras. 
• Coordina el arreglo de los vehiculos oficiales. 
• Distribuye co1Tespondencia interna y externa, 
• Cumple con las peticiones de reproduccion de documentos por volumen y su 

encuademacion. 
• Da apoyo en proyectos especiales. 
• Da mantenimiento a las facilidades fisicas de Ia institucion y areas comunes. 
• Vela por el buen funcionamiento del sistema de aire acondicionado, electricidad, y 

otros. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas 

• Conocimientos del equipo, materiales y metodos de limpieza. 
• Conocimiepto en tecnicas modernas de oficina. 
• Conocimiento de operaci<ines matematicas sencillas. 
• Habilidad para trabajar en equipo. 
• Habilidad para establecer y rriantener relaciones efectivas de trabajo con sus clientes 

internos y externos. 
• · Destrezas en elmanejo de equipo comun de oficina. 
• Destrezas en !a conduccion de vehiculos de motor. 



Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Sexto grado de Escuela Elemental acreditada y un (1) alio de experiencia en el 
mantenimiento, conservaci6n de facilidades fisicas u oficinas y/o mensajeria interna o 
extema. 

Periodo PI"Obatorio 

Tres (3) meses. 

En virtud de Ia autoJidad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de 
Personal del Banco de Desarrollo Economico para Puerto Rico se revisa Ia 
precedente. clase que forma pal'te del Plan de Clasificaciou para el Servicio de 
Carrera, a partir del:~1 de abril de 1999. 

Al)robado por: 

=· 
es B. Suarez 

Preside a 
2~1 de abrll de 1999 


