PLAN DE CLASIFICACION
EMPLEADOS DE CARRERA



) Estado Libre Asociado de Puerto Rico
‘Barnico de Desarrollo Econémico para Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

ﬂﬂodifi'Cacién al Plan de Clasificacién del Servicio de Carréra

Efectlvo el 16 de febrero de 2001 se autoriza la siguiente modlflcaclén al Plan de

.Clasificacién pard el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econémico para-

‘Puerto RICO

=t

Rensignacién de Clase a Escala Superior:

Escalade Suéldo |
- | | ) o efectivaal -
__Titulo.deJa Clase : Escala de Sueldo Actnal 16 de febrelo de 2001
T .13 o o
' _'Ab'oghdt_')', b ($23,562:$35,343) .| = ($30,828-$46,242)

APROBADO POR /Z@W s '
~ . 'Maria M. Fuentes Pll_]O]S
PI‘ESldEIlta

- '8 de fébrero de"2001



22201

ABOGADO

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabaj'o

Trabajo profesional técrico y especializado en el campo legal a nivel de ingreso. El empleado
realiza trabajo de dificultad participando en el estudio, andlisis, investigacién y solucién de los
asuntos legales relacionados con el Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico. Es
responsable por la litigacién de las distintas acciones legales en los foros administrativos y
Jjudiciales a nivel estatal y federal. Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de
mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en las situaciones nuevas o especiales que surjan. Su trabajo es evaluado para
verificar que se efectud de acuerdo a las normas establecidlas y a la cotrecta aplicacién de las
disposiciones legales pertinentes, mediante consultas y reuniones periédicas con su Supervisor.

Ejemplos de Tareas

At T s

* Realiza estudios y andlisis de asuntos lcgales 1ela01onados con el Banco de Desarrollo
- Econdmico para PuertoRico. =~

* Realiza labores complejas de investigacién en determinados campos del derecho.

* Participa activamente en el proceso de litigacién de los foros administrafivos, judiciales y

estatales.
» Asesora a funcionarios del Banco en materia legal relacionada con distintas transacciones

financieras relacionadas con el Banco.

* Realiza labores de investigacion en determinados campos del derecho.

¢ _ Realiza trabajos de Abogado Notario Pdblico. ,

* Realiza estudios de las leyes y la jurisprudencia aplicables para ser utilizados en la
preparacion de casos y de otros documentos.

¢ Redacta y/o evaliia confratos en que el Banco es parte y emite las recomendaciones
correspondientes.

¢ Redacta proyectos de confratos u resoluciones.

* Redacta distintos documentos legales para la firma del Asesor Legal y/o el Presidente.

¢ Realiza ofros proyectos especiales que se le asighen,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minin'l'as“_

» Conocimiento extenso del derecho estatuario, leyes estatales y federales, ordenanzas
municipales, precedentes judiciales y de otras fuentes de investigacion legal.

¢ Conocimiento de los principios y métodos. en la investigacién y tramitacién de asuntos
legales.

e Conocimiento del Sistema Judicial de Puerto Rico y de Estados Unidos.

* Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Banco de Desarrollo Econdmico y del
Gobierno de Puerto Rico.

» Conocimiento del proceso legislativo de Puerto Rico.

* Iabilidad para analizar y organizar datos, argumentos y para presentar evidencia y otro
material legal en forma fundamental, verbalmente y por escrito.



Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.

Habilidad para realizar investigaciones y biisqueda de informacién de naturaleza legal,
Habilidad para comunicarse oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo con compafieros y
publico en general.

Habilidad para trabajar en equipo.’

e Destrezas interpersonales.

* Destrezas en el manejo de computadoras pelsonales y programas como; Microsoft Office
(Word, Excel, Powerpoint).

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduacion de escuela de derecho de colegio o unjversidad reconocida.

Requisitos Especiales .

Licencia para ejercer la profesion de Abogado y Notario expedidos por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico. Ser miembro del Colegio de Abogados de Puerto Rico. .

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses,

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 5 del Reglamento -de Personal del
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico se crea la precedente clase que forma
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de
diciembre de 1995.

APROBADO: % 1 de diciembre de 1995

Cbﬁﬁanc' - Rivero
Presidente




MEMORANDO A RECORD

Modificacién al Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera

Efectivo el 26 de marzo de 1998 se autoriza la siguiente modificacién al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera, aprobado el 27 de mayo de 1987:

I. Creacién de Clase;

TitulodelaClase | Nfmerode | Escalade | Periodo | .. . _ -
' la Clase Sueldo Probatoric
11 .
Administrador de Facilidades 41104 20,580 - 30,870 6 meses

Aprobado poi;: :-_
CPA Agnes B. Suirez
Presidenta
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ADMINISTRADOR DE FACILIDADES

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de gran responsabilidad en la administracidn y manejo de las facilidades fisicas del
edificio donde ubican las oficinas del Banco de Desarrollo Bcondmico-para Puerto Rico. El
empleado en esta clase es responsable de velar y hacer recomendaciones para que el edificio
mantenga su seguridad y funcionamiento en dptimas condiciones. Trabaja bajo la supervision del
Director de Servicios Administrativos, de quien recibe instrucciones generales y ejecuta su trabajo
gjerciendo iniciativa y juicio propio para tomar las decisiones propias de su drea cumpliendo con
las politicas de la institucién. Su trabajo es evaluada en reuniones con su supervisor y mediante
informes periddicos de labor realizada, asi como por los resultades obtenidos. Puede supervisar

personal de menor jerarquia.

- ‘Ejemplos de Tareas - : - T

+ Esresponsable de dirigir y supervisar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo
para todas las facilidades de la institucion,

« Asesorary orientar en todo lo relacionado con el desarrollo fisico de la institucion,

+ Es responsable de que se presten los servicios de construccion, mantenimiento y conserva(:[on
de las facilidades de la institucion.

+ Participar en el conirol y operacién de las facilidades fisicas de la institucion.

+ Esresponsable de mantener y administrar la propiedad deniro de lo presupuestado.

+ Orientar, dirigir y supervisar al personal de las compafiias que ofrecen los servicios de
mantenimiento, limpieza y ornato del edificio, vigilancia y seguridad, mantenimiento del
sistema de enfriamiento, recogido y disposicién de la basura, cisterna, elevadores, planta de
emergencia, exterminacion y otros. Coordinar las tareas e inspeccionar las éreas. -

+ Bvaluar, negociar y administrar los contratos para los diversos servicios.

+ Preparar informes niensuales sobre las compafitas que nos ofrecen servicios.

+ Mantener inventario de equipos y de materiales de mantenimiento.

+ Esresponsable del arrendamiento de las oficinas del edificio disponibles para ello.

+ Coordinar lo relacionado con el arrendamiento de espacio en ¢l edificio.

+ Preparar informes mensuales sobre las condiciones de la propiedad, esfuerzo de alquiler y
4reas rentadas.

»  Mantener expedientes de los inquilinos.

+ Cobrar las mensualidades de los inquilinos de acuerdo al contrato de arrendamiento y
determinar caniidad a pagar por demora, de sér necesario.

+ Preparar, implementar y mantener el plan de emergencias y desalojo.

+ Es responsable del cumplimiento con la reglamentacion estatal y federal relacionada con la
seguridad y salud ocupacional de los inquilinos de las facilidades y de los empleados de la.

instituciom.



+ Referir a la compafiia de seguros a las partes envueltas en accidentes en los predios de las
facilidades. Preparar informes mensuales de accidentes.

Velar por el buen funcionamiento del cuadro telefonico e informar cualquier desperfecto en su
funcionamiento.

+ Bstar disponible para trabajar en los dias no laborables para los empleados del Banco.

+ Supervisar personal de mantenimiento asignado a su area de trabajo.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas modernas de la renta de facilidades.

Conociiiento de las condiciones del mercado de alquiler. ‘

Conocimiento bésico de los sistemas de mantenimiento preventivo y del sistema de alarma conita
incendios. :

Conocimiento de documentos contractuales.

Conocimiento basico del fincionamiento del cuadro telefonico.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito, en inglés y espafiol.

Habilidad para identificar prioridades.

Habilidad para dirigir y supervisar personal. o L L e

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para preparar informes.

‘Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros de trabajo,
clientes, inquilinos, suplidores y piblico en general.

Habilidad para identificar y resolver problemas. ' -

Destreza en el manejo de computadoras personales y-sus programas.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacion de Escuela Superior y seis (6) afios. de experiencia en trabajos relacionados con la
administracién de facilidades, manejo, custodia y disposicion de bienes, que incluya experiencia en
supervision de empleados; o en su lugar, Bachillerato de una universidad acreditada por la
autoridad competente y dos (2) afios de experiencia en irabajos relacionados con la administracion
.de facilidades, manejo, custodia y disposicion de bienes, que incluya experiencid en supervision de

empleados.

Periode Probatovio

‘Seis (6) meses.

En virtud de Ia auioridad que me confiere el Articnlo 15 del Reglamento de Personal del
Banco de Desarrollo Economico para Puerto Rico, se crea esta clase nueva y se hace formar
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del 26 de

marzo de 1998,

APROBADO POR: <——

CPA Agnes B, Suirez
Penta




MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 1 de agosto de 2009, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econémico para

Puerto Rico:

ENMIENDA A LA CLASE DE: ADMINISTRADOR DE INTELIGENCIA ANALITICA DE
PRESTAMOS ESPECIALES Y COBRQS

¢ Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

e Ejemplos de Tareas

e Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
e Preparacién Académica y Experiencia Minima

TITULO DE LA CLASE ESCALA DE SUELDO PERIODO PROBATORIO
Administrador de .
Inteligencia Analitica de 20 Seis (6) meses
Préstamos Especiales y (543,157 - $69,051)
Cobros

APROBADO POR: C—\/\/%i“"/

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA
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ADMINISTRADOR(A) DE INTELIGENCIA ANALITICA
DE PRESTAMOS ESPECIALES Y COBRO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional y especializado, que consiste en el andlisis de informes e informacién
relacionado con el proceso de cobros y administracién de préstamos especiales del Banco,
para identificar los resultados de la gestién, y el comportamiento conforme a los planes de
trabajo, metas y resultados esperados. Administra base de datos y utiliza aplicaciones de
computadoras para la produccién de tablas, graficos e informes para presentar resultados del
proceso, tendencias de la delincuencia, identificar deficiencias y recomendar estrategias de
cobros. Presenta recomendaciones dirigidas a corregir las deficiencias reflejadas en los
informes provistos y asegurar la confiabilidad y correccién de los datos e informacion del
proceso de cobros. Asesora, guifa y atiende consultas del personal relacionado a la
informacion contenida en los informes y para la identificacién de nuevos informes que faciliten

monitorear las gestiones y los resultados obtenido de! Area, asi como el desarrollo de nuevas
estrategias.

Constituye una clase medular del Banco con responsabilidad delegada por el (la) Gerente del
Area de Préstamos Especiales y Cobros, para realizar, las actividades de analisis y monitoreo
de los procesos y gestiones de cobros, Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los
asuntos, datos e informacién a los cuales accede en el desarrolio del trabajo, y garantiza el
cumplimiento con las politicas, reglamentos y procedimientos aplicables. Actlia con agilidad,
flexibilidad, eficiencia, confiabilidad y compromiso de servicio en su area de responsabilidad y
de conformidad con las normas de ética profesional y gubernamental.

Ejerce iniciativa y criterio propio para desarrollar el trabajo, de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos; mantiene a su supervisor inmediato y al equipo de trabajo
informado de los asuntos extraordinarios y presenta recomendaciones para solucionar
situaciones que por disposicion reglamentaria o politica interna estan fuera de su ambito de
control y decision. El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y a fravés de los
resultados obtenidos para verificar calidad y cumplimiento del plan de trabajo, metas y

resultados esperados.

Se relaciona con personal interno del Banco, en particular del Area de Prestamos Especiales y
Cobros y de la Oficina de Sistemas de Informacién en asuntos relacionados con las

actividades asighadas.

Funciones y Responsabilidades

¢ Evallia los informes existentes que genera el sistema de cobros, determina su funcionalidad
y recomienda las modificaciones necesarias para que provean la informacion requerida y
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confiable para la administracion efectiva, toma de decisiones y el disefio de las estrategias
de cobro a seguir.

Analiza los informes relacionados a los procesos de préstamos especiales y de cobros y
presenta hallazgos y resultados mediante la utilizacién de tablas y graficos.

Disefia los informes que sean requeridos para el Area de Préstamos Especiales y Cobros y
determina la frecuencia en la produccion de los mismos; se retine con el personal del area
para identificar necesidades y asegurar que las especificaciones de los informes respondan
a la realidad y procesos de cobros.

Utiliza el sistema “inpronto” para la creacion de los informes de cobros y delincuencia y
establece las especificaciones conforme a las necesidades del Area.

Sirve de enlace entre el equipo de Préstamos Especiales y Cobros y funcionarios de la
Oficina de Sistemas de Informacion, para las solicitudes y generacion de nuevos informes
de delincuencia para procesar con rapidez las gestiones de cobro diarias.

Prepara informes semanales de los resultados de las actividades y gesticnes de cobros del
Area, a utilizarse en la produccion de estadisticas y tendencia en la delincuencia.

Genera estadisticas de la produccion del Area e identifica tendencias y las remite a los
niveles requeridos para la toma de decisiones y desarrollo de proyecciones y disefiar
estrategias.

Prepara un informe mensual para la alta gerencia del Banco que incluye un analisis
comparativo de los resultados del grupo del Area con relacion al presupuesto corriente vy los
meses o afios anteriores, utilizarse en el establecimiento de las metas y el plan de trabajo y
expectativas para el proximo mes o meses subsiguientes.

Asegura el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al manejo y uso de
expedientes, documentos, base de datos e informacion relacionada con el proceso de

financiamiento.

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para formular estrategias,
planes de accién, nuevos proyectos y servicios y emitir recomendaciones; colabora con el
equipo de Area de Prestamos Especiales y Cobros y otras areas del Banco para coordinar
esfuerzos dirigidos al logro de los objetivos y metas del Area.

Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y actlla como recurso y
participa en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion y
desarrollo profesional, y los requeridos por el Banco para mantener un proceso de
educacion continua.
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» Utiliza la tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para desarrollar y
mantener base de dafos, registrar, actualizar y verificar datos e informacién, desarrollar
tablas y graficos, y para preparar informes y presentaciones relacionadas a su trabajo.

e Realiza funciones administrativas y de apoyo y sustituye a funcionarios conforme a las
necesidades de servicio y operacionales del Banco.

Conocimientos, Hahilidades y Destrezas

« Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad y finanzas.

e Conocimiento de las normas, procedimientos y politicas relacionadas con las actividades
de financiamiento y cobros del Banco.

« Conocimiento de Ley y los reglamentos aplicables a las actividades del Banco de
Desarrollo Econémico.

--———e——Habilidad-para-el-manejo-de sistemas de infermacion-y-aplicacienestecnolégicas-con-base———
de datos relacionada con los programas que administra el Area de Préstamos Especiales y
Cobros, aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, uso de la red cibernética y ofros

requeridos.

)« Habilidad para la produccién de estadisticas y generar informes confiables y' exactos sobre -
el proceso de cobros del Banco.

e Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbal y por escrifo en espafiol e
inglés.

o Habilidad para confrontar situaciones imprevistas de manera eficaz y actuar
proactivamente y agilidad en respuesta a las necesidades de servicio y operacionales del
Banco.

e Habilidad para trabajar en equipo, con milltiples prioridades y el manegjo simultaneo de
actividades multiples y variadas (“muititask”). .

» Habilidad analitica, investigativa y organizativa.
+ Habilidad para trabajar bajo presion.

e Destreza en el manejo de computadoras y sus aplicaciones.
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Preparacién Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion de educacién superior
acreditada. Cinco (5) afos de experiencia en funciones de analisis de crédito, finanzas o

contabilidad bancaria.

Maestria en Administracion de Empresas con concentracion en Finanzas, podria sustituir dos
(2) arios de la experiencia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13, del Reglamento de Recursos
Humanos del Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, reviso
la precedente clase que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
~ Carrera, a partir del 9 de agosto de 2009. - o i

Aprobado: %"/

| Lizzie M. Rosso Tridas
Presidenta




MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

-...—..Efectivo_el-1_de_agosto.de- 2009, . se autoriza_la siguiente modificacién-al-Plan-de

Clasificacion para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econdmico para
Puerto Rico:

CREACION DE CLASE:

CLASE QUE SE CREA ESCALA DE SUELDO ASIGNADA A
LA NUEVA CLASE
Analista de Informacién de 13
Crédito ' " (526,876 - $43,002)

APROBADO POR: X\ mrgorr

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA
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ANALISTA DE INFORMACION DE CREDITO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el analisis de informes e informacion

relacionado con el proceso de financiamiento de préstamos y servicios

bancarios, para identificar los resultados de la gestidon, y el comportamiento

conforme a los planes de trabajo y metas establecidas. Maneja base de datos y

aplicaciones de computadoras para la produccién de tablas, graficos, informes y

estadisticas, para presentar resultados del proceso de financiamiento a utilizarse

en el desarrollo de estrategias y planes de accidén. Coordina con la Oficina de

Sistemas de Informacion el desarrolio de formatos, tablas y formularios

mecanizados que faciliten la evaluacion y monitoreo de la gestion y resultados

- ———del proceso-de financiamientor Mantiene-discrecion-y-confidencialidad -en-cuanto-

a los asuntos, datos e informacion a los cuales accede en el desarrollo del

trabajo, y garantiza el cumplimiento con las politicas, reglamentos y

procedimientos aplicables. Actla con agilidad, flexibilidad, eficiencia,

confiabilidad y compromiso de servicio para asegurar la eficiencia del proceso

) de financiamiento de conformidad con las normas de ética profesional y
gubernamental.

Constituye una clase medular del Banco con responsabilidad delegada por un
(una} Supervisor (a) o Gerente del Area de Administracién de Crédito, para
realizar fas actividades relacionadas con manejo de aplicaciones y sistemas de
informacién de crédito, en cumplimiento con los objetivos, metas y resultados
esperados del Banco. '

Ejerce iniciativa y criterio propio, dentro de su ambito de accioén y consulta con el
supervisor sobre asuntos nuevos o fuera de su alcance. El trabajo se evalla
mediante reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos, para
verificar conformidad con los procedimientos, y el cumplimiento con el plan de
trabajo, metas y resultados esperados.

Se relaciona con personal interno del Area de Crédito y con la Oficina de
Sistemas de [nformacién en la coordinacion y tramites relacionados con los
informes para verificar y monitorear las gestiones de crédito.

Funciones vy Responsabilidades

« Maneja base de datos y aplicaciones de computadoras para generar las
tablas, gréficos, informes y estadisticas para presentar resultados vy
produccion del proceso de financiamiento.



Analista de Informacién de Crédito 22109

» Coordina con la Oficina de Sistemas de Informacién para la identificacion de
formatos, tablas y formularios mecanizados que provean informacion
confiable y exacta de la gestion y resultados del proceso de financiamiento.

» Produce y analiza los informes utifizados en el proceso de financiamiento
para determinar su funcionalidad y recomienda modificaciones a los mismos,
asi como la creacién de formatos que provean la informacion necesaria a
utilizase en el desarrollo de estrategias y toma decisiones del Area.

¢ Coordina, con la Oficina de Sistemas de [nformacion la produccién de
informes e informacién relacionados con el proceso de andlisis y aprobacién
de préstamos y servicios bancarios, para identificar los resultados de la
gestion, y el comportamiento conforme a los planes de frabajo y metas
establecidas.

= Identifica las necesidades del_Area sobre la_creacién de_informes_con_los.

daios e informacion y celebra reuniones para la discusion del contenido de
los mismos y para validar su funcionalidad.

* Coordina con la Oficina de Sistemas de Informacion la solicitud de generacion
informes nuevos relacionados con el procesamiento de préstamos para
monitorear la produccion y la calidad del proceso de financiamiento.

e Genera estadisticas de la produccion del Area e identifica tendencias y las
remite a los niveles requeridos para la toma de decisiones y desarrollo de
proyecciones.

« Prepara un informe mensual para la alta gerencia del Banco que incluye un
andlisis comparativo de los resultados del grupo del Area con relacion al
presupuesto corriente y los meses o afios anteriores, a utilizarse en el
establecimiento de las metas y el plan de trabajo conforme a las expectativas
para el proximo mes y meses subsiguientes.

» Asegura el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al
manejo y uso de expedientes, documentos, base de datos e informacién
refacionada con el proceso de financiamiento.

» Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y ofras actividades de capacitacion
y desarrollo profesional, y los requeridos por el Banco para mantener un
proceso de educacion continua.

o Utiliza la tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para
desarrollar y mantener base de datos, registrar, actualizar y verificar datos e

2
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informacion, desarrollar tablas y gréficos, y para preparar informes vy
presentaciones relacionadas a su trabajo.

e Realiza funciones administrativas y de apoyo y sustituye a empelados y
funcionarios conforme a Ias necesidades de servicio y operacionates del
Banco.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

e Conocimiento de las normas, procedimientos y politicas relacionadas con las
actividades de financiamiento del Banco.

e« Conocimiento de Ley vy los reglamentos aplicables a las actividades del
Banco de Desarrollo Econémico.

» Habilidad para el manejo de sistemas de informacion y aplicaciones
tecnoldgicas con base de datos relacionada con los programas que

administra el Area dé Administracion de Crédito, aplicaciones de Microsoft
Office: Word, Excel, uso de la red cibernética y otros requeridos.

» Habilidad para la produccién de estadisticas y generar informes confiables y
exactos sobre el proceso de financiamiento del Banco.

» Habilidad para confrontar situaciones imprevistas de manera eficaz y actuar
proactivamente y agilidad en respuesta a las necesidades de servicio y
operacionales del Banco.

e Habilidad para trabajar en equipo, con miltiples prioridades y el manejo
simultaneo de actividades multiples y variadas (“multitask™).

» Habilidad analitica, investigativa vy organizativa.
« Habilidad para trabajar bajo presion.

» Destreza en el manejo de computadoras y sus aplicaciones.

Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato, de una institucion de educacion superior acreditada.

Un (1) afio de experiencia relacionada al proceso de financiamiento de
préstamos y servicios bancarios, que incluya el manejo de tecnologia y sistemas
mecanizados.
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Una combinacién de preparacién académica y experiencia relevante, adicional a
la requerida, adquirida en el Banco de Desarrollo Econdmico, es aceptable.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13 del Reglamento de
Recursos Humanos del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico
autorizo la precedente clase que forma parte del Plan de Clasificacidn de
Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del 1 de agosto de 2009.

AprobadoW

C T Lizzie MRusso
Presidenta




MEMORANDO AL RECORD

IVIODIF!CACIC')-N AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 1 de agosto de 2009, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera de! Banco de Desarrollo Econédmico para

Puerto Rico:

ENMIENDA A LA CLASE DE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo
Ejemplos de Tareas

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Preparacidon Académica y Experiencia Minima

- TITULO DE LA CLASE ESCALA DE SUELDO | PERIODO PROBATORIO

7
($17,909 - $28,654)

Seis (6) meses

Asistente Administrativo

APROBADO POR: —\—2

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en [a ejecucion de funciones administrativas
relacionadas con los procesos que se desarrollan en tas areas medulares y de apoyo
del Banco de Desarrollo Econdmico para PR. Facilita el desarrollo e mplantac;on de
programas, proyectos y actividades de operaciones y servicios del area asignada,
mediante la aplicacion de sistemas de oficina y tecnologia de sistemas de informacion.
Conlleva el recibo, procesamiento, tramite y seguimiento a documentos, expedientes e
informes, mantenimiento de archivos electrénicos y manuales asi como realizar
diversas gestiones y encomiendas relacionadas con las actividades y servicios que

~atiende. o S

Asegura que las actividades realizadas respondan a la cultura de trabajo en equipo,
sentido de urgencia, compromiso de servicio y logro de resultados. Mantiene discrecion
y confidencialidad en cuanto a los asuntos, datos e informacion a los cuales accede en
el desarrollo del trabajo, y garantiza el cumplimiento con las politicas, reglamentos,
normas, procedimientos y controles aplicables. Actlla con agilidad, flexibilidad,
eficiencia y confiabilidad en el &mbito de su gestion administrativa.

Constituye una clase de apoyo del Banco con responsabllldad delegada de un (una)
Gerente o Supervisor(a) de un Area, de quien recibe instrucciones generales o
especificas en situaciones nuevas o especiales; consulta con su supervisor asuntos
fuera de su alcance. Ejerce juicio y criterio propio en un ambito de accién limitado y
toma decisiones que afectan directamente las actividades asignadas. El trabajo se
evalla mediante reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos para
asegurar conformidad con los reglamentos, procedimientos y controles aplicables.

Se relaciona con personal, interna y externamente del Banco y con funcionarios
plblicos, representantes de las agencias gubernamentales, clientes, prospectos
clientes y publico en general, para gestionar documentos, tramitar, solicitar, ofrecer
informacion y dar seguimiento a los asuntos relacionados con los servicios que presta.

Funciones y Responsabilidades

s Realiza una variedad de funciones de apoyo y gestiones relacionadas con los
procesos del Banco de Desarrollo Econdmico, que incluyen pero no limitan a:
participar en el proceso de cierre de los financiamientos aprobados, el seguimiento
de documentos pendientes, recibir y tramitar pagos de contribuciones de la
propiedad mueble e inmueble y renovaciones de pélizas de seguros, dar



Asistente Administrativo(a) 12105

seguimiento a clientes con relacion a documentacion necesaria para la tramitacién
de solicitudes, preparacién de expedientes de crédito, gestionar documentos en
las agencias del gobierno, mantenimiento de expedientes y archivos y ofras
funciones administrativas asignadas,

Es responsable de la administracion, control y custodia de los documentos del
Banco, conforme a las normas, procedimientos y controles aplicables.

Realiza funciones de apoyo general de oficina tales como: reproducir y organizar
documentos, archivar y mantener actualizados los expedientes, transcribir cartas,
reglamentos, informes, formularios, y preparar tablas, asi como realizar ofras
tareas requeridas conforme a las necesidades de servicio.

Organiza, clasifica y verifica documentos, formularios y solicitudes para asegurar
correccién y exactitud y cumplimienfo con los procedimientos y controles
establecidos.

Provee-y-mantiene controles internos-de-expedientes;-archivos-confidenciales y
documentos para dar seguimiento efectivo a los asuntos pendientes asignados.

Completa formularios y documentos de forma manual y en sistemas de oficina y
aplicaciones tecnoldgicas; asegura la exactiiud y confiabilidad de la informacion y
datos provistos.

Recibe, distribuye y tramita correspondencia y documentos interna y
externamente, segtin requerido.

Gestiona y da seguimiento con la celeridad requerida, a los asuntos, tramites y
encomiendas delegadas.

Asegura el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al manejo
y uso de expedientes, documentos, base de datos e informacion relativa a los
casos asignados.

Genera y recibe llamadas telefénicas para solicitar, ofrecer y aclarar informacion,
dar seguimiento y orientar con respecto a los servicios que presta.

Atiende visitantes, clientes, empleados, suplidores y publico en general,
personalmente o por teléfono; provee informacion relacionada con los servicios del
Area u Oficina, segtin delegado.

Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo, y patrticipa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion vy
desarrollo profesional, y los requeridos por el Banco para mantener un proceso de
educacién continua.
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e Utiliza tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para actualizar
base de datos, registrar, actualizar y verificar datos e informacion, desarrollar
tablas y graficos, y para preparar informes, cartas y otros documentos
relacionados a las actividades del Area.

s Realiza otras funciones administrativas y de apoyo y sustituye a empleados
conforme a las necesidades de servicio y operacionales del Banco.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

o Conocimiento de los principios y practicas de oficina.

o Conocimiento de Ley y los reglamentos, normas, politicas y procedimientos
aplicables a las actividades del Banco de Desarrotlo Econdmico.

e Conocimiento de las técnicas organizacion de datos e informacion de diversidad de

——fuentes-y-documentos-de naturalezafinanciera-y otros requeridos— - - —

¢ Conocimiento de las técnicas y sistemas de organizacién de archivos, de forma
manual y electronica.

+ Habilidad para el manejo de sistemas de informacion y aplicaciones tecnologicas
con base de datos relacionada con los programas que administra el Banco,
aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, uso de la red cibernética y otros
requeridos.

o Habilidad para confrontar situaciones imprevistas de manera eficaz y actuar
proactivamente con un plan de accioén que responda a las necesidades de servicio
del Banco.

e Habilidad para trabajar en equipo, con miltiples prioridades y el manejo simulianeo
de actividades multiples y variadas (“multitask”).

» Habilidad organizativa.
 Destreza en la operacién de equipo de sistemas de oficina, maquinas de escribir,
procesadoras de palabras, computadoras, telefax, fotocopiadoras, teléfono y otro

equipo de oficina.

Preparaciéon Académica y Experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada, o en su lugar, Grado Asociado y dos (2}
afios de experiencia administrativa, o en su lugar, Graduacion de Escuela Superior y
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cuatro (4} afios de experiencia administrativa. La experiencia requerida debe incluir la
utilizacién de aplicaciones de computadoras.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13 del Reglamento de Recursos
Humanos del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico reviso [a precedente
clase que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir del 1 de agosto de 2009.

Aprobadp:qf‘g(fﬁ/

Lizzie M. Rosso
~ Presidenta




Asistente de Compras

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo administrativo relacionado con la adquisicién o compra' de -
materiales, equipos y utiles de oficina. El trabajo se realiza
mediante instrucciones generales y el incumbente ejerce autonomia
y buen juicio en la aplicacion de criterios y normas establecidas.
El desempefio se evalia mediante mformes y resultados de las

encomiendas.

Ejemplos de Tareas

e Colabora con su supervisor en la determinacién del plan de
abastos o adquisicién de bienes y materiales.

e Mantiene contacto e investiga fuentes de produccién o mercadeo
de equipo y mercancia relacionada con las necesidades
operacionales del BDE.

e Verifica inventario y volumen de mercancias existentes para
suplir nuevas necesidades.

e Da seguimiento al cumplimiento de las garantias,
especificaciones y calidad de los bienes o dtiles adquiridos.

e Implementa las reclamaciones pertinentes relacionadas con las
expectativas oftecidas por los suplidores.

e Ayuda en el disefio e implementacion de procedimientos de
trabajo.

e Colabora en la evaluacién de los logros y resultados obtenidos
en la gestién de compra y suministro. S

e Realiza las funciones afines que se asignen.



Conocimientos, Habilidades y Destrezas

e Conocimiento del tipo y calidad general de los bienes, equipos y
materiales-que se usan en el BDE. '

e Conocimiento de las fuentes de produccién o mercadeo de
equipos y materiales a ser adquiridos.

e Conocimiento de la calidad, condiciones y normas de compra y
adquisicién de materiales y equipo.

~ * Habilidad para redactar informes.

e Habilidad para mantener relaciones efectivas con el equ1p0 de

trabajo.

Preparacion y Experiencia Minima
Escuela Superior y un afio de trabajo de oficina.

En virtud de la. autoridad que me confiere ¢l Articulo 5 del
Reglamento de Personal del Banco de Desarrollo Econdmico para
Puerto Rico, se crea la precedente clase que forma parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del

18 de _]U,Il101999

APROBADO: <
CPA &s Sudrez
‘Presidenta
18 de junio de 1999




BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO

EBstado Libre Asociado de Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

'MODIFICACI()N AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 26 de abril de 2007, se autoriza fa siguiente modiflcaCIon al Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo

Econdémico para Puerto Rico; .. .. O

4

MOD[FICAC]ON DE LA ‘CLASE - Asistente de Conservacién vy
Mantenlmlento (41107) :

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Ejemplas de Tareas
Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas
- Preparacién Academica y Experiencia Minima

%%L\ 26 de abril de 2007

Ahnette M. Mghtoto Terrassa
Prea enta

APROBADOQ POR;

P.O. Box 2134, San Juan, P.R. 00922-2134 » Tel, - (787) 641-4300 « Pax (787) 641-4287
www.bdepr.org
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Asistente de Conservacion y Mantenimiento

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabaijo

~Trabajo diestro de alguna complejidad que consiste en realizar tareas de
mantenimiento y conservacion de las facilidades del Banco. El empleado realiza
- trabajos menores de plomeria, electricidad, albafileria, pintura y otros. Recibe
instrucciones. especificas del supervisor inmediato, quien revisa y evalia su
trabajo para determinar la exactitud y rapidez con que cumple con las
instrucciones impartidas. : '

Ejemplos de Tareas

Verificar sistemas de aire acondicionado, bombas en el cuarto de maquinas y

torres de enfriamiento.
Preparar informés sobre niveles de temperatura y operacién de los sistemas,

* Dar seguimiento al recogido de basura con la compaiia que la recoge.

Reparar problemas eléctricos, de iluminacién y de circuitos eléctricos en el

edificio.
Inspeccionar el edificio, preparar plan de trabajo, determinar materlales

necesatios y las fechas de los trabajos a realizar.
Cornprar materiales para mantenimiento y conservacién del edn‘[c;o 0 planta

fisica.
lnspecmonar y verificar Ios ser\nmos que prestan dlversas companlas ala

planta fisica.

Llevar ‘a cabo trabajos menores de albafiilerfa, plomeria, pintura de los

alrededores del edificio, aceras y encintados.

Preparar y entregar informes a su supetrvisor sobre las tareas reallzadas
Ofrecer apoyo a la Divisién de Servicios Administrativos en las mudanzas,
movimiento de equipo y materiales, mensajeria, inventario y otros servicios.

_ Realizar otros deberes relacionados a su puesto que se le requieran.

Conocimientos, Habilidades \'4 Destrezas Ml’nimas

Conaocimiento de equupos de sistemas de aire acondicionado y de
eleciricidad.

Conocimiento del mantenlmlento de planta fisica.

Conocimiento de operamones matematicas sencillas.

Destreza en el manejo de materiales y equipo de mantenimiento.

Destreza en realizar trabajos de electricidad.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros de trabajo y pdblico en general.
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Preparacion Académicay Expériencia_ Minima

Graduacién de Escuela Supetior acreditada; preferiblemente suplementada con
cursos relacionados con conservacion y mantenimiento de edificios, y dos (2)
afios de experiencia en frabajos de mantenimiente y conservacion de edificios.

Periodo Probatorio

Cuatro Meses (4)

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13, del Regla'ménto de

Recursos Humanos del Servicio de. Carrera:-del Banco de Desarrollo -

Econiémico para Puerto Rico, se revisa'la precedeite clase que forma parte
del Plan de‘Clasificacién de Puestos para el Sérvicio de Carrera, efectivo el
26 ¢€ abril de 2007. .

Annétte M. Mogfioto Terrassa .
Presidenta -

-y



BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACZ_[C’)N DEL

SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 5 de agosto de 2004, se autoriza la siguiente maodificacion al Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econdmico para

Puerto Rico:

I. CREACION DE CLASE:

TITULO DE CLASE

ESCALA DE SUELDO

PERTODO PROBATORIO
-

Asistente de Contabilidad
(14104)

7
($15,600 - $24,000)

Seis (6) meses

APROBADO POR;:

randsto

Presidente™

iguez Castro

5 de agosto de 2004
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ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de apoyo administrativo en la Divisién de Contraloria, que
consiste en administrar y facilitar tareas especificas de su unidad de trabajo. El
empleado recibe instrucciones generales o especificas, en labores especiales.
Realiza el trabajo ejerciendo juicio y criterio propio guiado por las normas vy
procedimientos establecidos. Trabaja bajo la supervisién de un Gerente de la
Division, de quien reclbe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Su trabajo es evaluado en
reuniones con su supervisor, por los resultados obtenidos o por informes del

trabajo realizado.

Ejeinplos de Tareas -

= Prepara el depdsito diario y lo registra en el sistema.

» Registra diariamente en el sistema todo pago que llega electronicamente o
mediante cualquier otro medio de pago.

~ Custodia el archivo de la Divisién de Contraloria.

= Atiende llamadas de clientes externos e internos.

« Sustituye al (Ia) Asistente Administrativo del Contralor.

« Registra los pagos de suplidores y empleados mediante la ACH.

» Registra las recaudaciones de todo ingreso que se reciba.

= Archiva todos los documentos de fas recaudaciones.

= Verifica y archiva las entradas al Mayor General y archiva los informes de
transacciones.

« Sustituye al apoyo administrativo de! Contralor.

= Prepara en computadora y tramita documentos e informes.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

- Conocxmlento de los procesos de la Divisién de Contraloria.

« Conocimiento de las técnicas y practlcas modernas de oficina.

» Conocimiento de las técnicas de archivo.

« Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito
en espafiol e inglés. , _

= Habilidad para preparar informes,

- Habilidad para ltevar registros de trabajo.

~ Habilidad para comunicarse efectivamente.
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« Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compatfieros y plblico en general,

«~ Habilidad para trabajar en equipo.

- Habilidad para tomar decisiones administrativas sencillas.

= Destreza en la operacion de equipos de oficina.

= Destreza en el manejo de computadoras personales y en aplicaciones tales
como: Microsoft Windows y Microsoft Office. .

Preparacion y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de universidad o colegio acreditado;
0 en su lugar, Bachillerato de universidad o colegio acreditado y un (1) affo de
experiencia en trabajo administrativo en las dreas de contabilidad, finanzas y
areas relacionadas; o en su lugar, Grado Asociado o su equivalente de
universidad o colegio acreditado y tres (3) afios de experiencia en trabajo
administrativo en las areas de contabilidad, finanzas y areas relacionadas.

Periodo Probatorio
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13 del Reglamento de
Recursos Humanos del Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econdmico
para Puerto Rico, se crea la precedente clase que forma paite del Plan de
Ciasificacion de Puestos para el Servicig-de Carrera, a partir del 5 de agosto de

2004,

Aprobado: 5 de agosto de 2004

Fraficfsco-3- Rodrigudz Castro
residente
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ASISTENTE DE CUSTODIA Y DISPOSICION DE. BIENES

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional de apoyo que consiste en colaborar en las actividades administrativas
¥y de campo relacionadas con la custodia y disposicién de bienes muebles e inmuebles de
la institucion. El trabajo de esta clase conlleva la realizacién de tareas de complejidad y
responsabilidad moderada. El empleado trabaja bajo la- supervisién de un supervisor
jerdrquico quien le orienta y guia en el desempefio de sus tareas. El trabajo se revisa para
determinar su conformidad con las normas establecidas e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ayuda a localizar, mantener y vigilar que las propiedades reposeidas de la institucién

estén y se conserven en buen estado.
Colabora en-el mercadeo de propiedades muebles e inmuebles,

Ofiece orientacion a ofras unidades del Banco sobre el equipo, su condicion y posible

método de disposicidn.

Muestra las propiedades inmuebles a clientes interesados, cuando le es requerido.
Prepara informes de las propiedades asignadas, despuds de cada visita.

Notifica a los clientes la aprobacién de los casos v les provee la informacién
necesaria para la compra venta, de ser requerido por su supervisor.

Colabora en el seguimiento de documentacién necesaria con agencias
gubernamentales, tasadores, abogados, entre otros, para casos que presenten
situaciones especiales. '

Realiza los trimites correspondientes para gestionar los documentos necesarios que
faciliten la disposicién final de las propiedades tales como: opciones de compra,
escrituras de compraventas, y ofros documentos legales.

Ayuda en la realizacién y conciliacién de inventarios de propiedad mueble.

Visita el almacén de bienes muebles para verificar la propiedad y poder disponer de
ella, '
Colabora en la coordinacion de Jas subastas ptiblicas y asiste a ellas.

Colabora en la coordinacién con las compafifas de mudanzas el traslado de los bienes
¢jecutados al almacén del Banco.

Da apoyo en la toma de posesion de los bienes muebles e inmuebles, en diligenciar
lanzamientos o evicciones enando sea necesario.

Mantiene comunicacién directa con su supervisor (a) en el trdmite de los casos.

CONOCIMIEI;ITOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y préicticas modernas de custodia v disposicién de

bienes.
Conocimiento de las técnicas y précticas modernas de contabilidad bancarias

aplicables a su 4rea.
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» Conocimiento sobre las normas y reglamentos que rigen ¢l uso de fondos ptiblicos.

« Conocimiento de la institucion y fancionamiento de los programas.

» Conocimiento del procedimiento a seguir en el Registro de la Propiedad para el
tramite de los casos.

« Conocimiento de las técnicas y practicas de tasacién de bienes.

» Habilidad para preparar informes.

« Habilidad para trabajar en equipo.

« Habilidad para establecer y mantener relaciones efectwas de trabajo con compafieros,
funcionarios gubernamentales, clientes, y ptiblico en general.

» Desireza en la operacion y uso de computadora personal y sus programas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad o colegio acreditado por
la autoridad competente; o en su lugar, Bachillerato en cualquier otra disciplina de una
universidad o colegio acreditado por la autoridad competente, con cursos de tasacién de
bienes, de véntas de bienes raices y otros relacionados y dos (2) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la custodia, disposicién y ventas de bienes.

- 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, apruebo la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del
23 de septiembre de 2003.

APROBADO: 23 de septiembre de 2003

Antoni qa
Presydente
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ASISTENTE DE INVERSIONES

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo- profesional y administrativo de alguna complejidad . responsabilidad
que conlleva la coordinacidn, seguimiento vy realizaciéri de varios asuritos
administrativos y operacionales de la Divisién de Inversiones. Ejerce alguna
iniciativa y juicio propio en el desempefio de sus funciones. Trabaja bajo la
supervision del Tesorero (a), de quien recibe instrucciones. Su trabajo es
evaluado en reuniones y de acuerdo a los resultados obtenidos para verificar
progreso y conformidad con los procedimientos aplicables y las instrucciones

impartidas.

EJEMPLO DE TAREAS

- Administra y mantiene control de los archivos de la Divisién de
Inversiones (informes mensuales; documentos del Comité dé’ Invérsiones,
tasas de interés, lineas de crédito, seguimientos de confirmaciones).
Mantiene el inventario del papel de seguridad y los discos que contienen
los formatos dé los certificados de deuda y mantiene control de los
documentos, certificados y otros documentos custodiados en la béveda.,

« Asiste en labores administrativas del equipo e institucionales que le sean
asignadas. -

. Asiste en la actualizacidn anual de la documentacién legal de instituciones
financieras con las que realizamos negocio.

- Ofrece apoyo a los auditores que intervengan la Divisidn.

- Imprime, custodia y emite los certificados de deuda, a través del Sistema
de Inversiones. Gestiona la entrega a tiempo de los mismos (cuando es
necesario). :

« Concilia los certificados emitidos mensualmente por el BDE contra el
Informe de Certificados que genera mensualmente el Sistema de
Inversiones,

- Contacta las respectivas agencias e instituciones financieras para dar
seguimiento a los diferentes asuntos encomendados.

- Se asegura y evidencia que los asuntos aprobados por la Junta de
Directores cuiminan con el debido proceso.

« Actualiza el Manual de Procedimientos y la Polttica de Inversiones cuando
sea necesario y segiin aprobados por el Comité de Inversiones y la Junta
de Directores, respectivamente,

« Ofrece apoyo operacional a la Divisién.

- Colabora en la confirmacién de transacciones por escrito y via facsimil.

- Recibe y maneja la correspondencia y documentos de la divisién y los
refiere al funcionario correspondiente.
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« Colabora en la coordinacién de reuniones del Comité de Inversiones.
» Procesa y da seguimiento al pago de las facturas de la divisidn.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

» Conocimiento de los principios de administracidn.

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

» Conocimiento basico de los principios y practicas de contabilidad y
finanzas.

« Conocimiento basico de las leyes y reglamentos que regulan la banca y el
mercado de valores. .

» Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbal y por escrito en
los idiomas inglés y espafiol.

» Habilidad para trabajar en equipo.

 Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

» Destrezas en el manejo de computadoras personales y aplicaciones tales
como: Windows y Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

PREPARACION-ACADEMICA Y-EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad o colegio
acreditado. O en su lugar, Bachillerato de una universidad o colegio acreditado y
un (1) afio de experiencia en.trabajo administrativo en las dreas de contabilidad,
finanzas y/o en aspectos relacionados al area de inversiones y tesoreria. O en su
lugar, Grado Asociado o su equivalente de una universidad o colegio acreditado y
tres (3) afios de experiencia en trabajo administrativo; uno (1) de éstos en las
areas de contabilidad, finanzas, y/o en aspectos relacionados al drea de
inversiones y tesorerfa.

PERTIODO PROBATORIOQ

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de
Personal para empleados del Servicio de Carrera, reviso esta clase que forma
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del

1 de julio de 2003.

Aprobado:

Antghlo Faria
Presidgente




ASISTENTE DE SERVICIOS

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTiVOS DEL TRABAJO

Trabajo diestro y de seguridad que consiste en suplir las necesidades de servicio del
Banco. El empleado puede realizar tareas relacionadas al mantenimiento y
conservacion de las facilidades fisicas de la Institucion, custodia y - vigilancia, el
movimiento de equipo de oficina, el control de inventario del almacén de materiales,
despacho de materidles de oficina, distiibucion de correspondencia interna y externa,
limpieza de las areas, entre otras. Recibe instrucciones detalladas de su supervisor
inmediato, quien revisa el trabajo durante la ejecucion para determinar la exactitud y
rapidez con que cumple con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TAREAS

* Revisa mventano de materlales con el proposnto de hacer compra de materlales de
‘oficina."

e Ayuda a cargar, descargar y mover equipo de oficina.

Recibe y despacha las peticiones de materiales de oficina y herramientas de los

almacenes divisionales siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

Custodia y protege la propiedad del Banco.

Mantiene Jas oficinas y equipos limpios.

Lleva registro del uso de las fotocopiadoras.

Coordina el arreglo de los vehiculos oficiales.

Distribuye correspondencia interna y externa.

Cumple con las peticiones de reproduccién de documentos para volumen y su

encuadernacion.

Custedio alterno de caja menuda.

Da apoyo en proyectos especiales.

Da mantenimiento a las facilidades fisicas de la institucion y dreas comunes.

Verifica el funcionamiento del sistema del acondicionador de aire, electricidad, v

otros.

e Verifica diariamente que todos los equipos electronicos, luces fotocopiadoras estén

apagados al cerrar operaciones.
* Colabora con su supervisor en la coordinacion de diversos trabajos.

CONOCIMIENTOS, HAB]LIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento del equipo, materiales y métodos de limpieza -
Conocimiento en técnicas modernas de oficina.
Conocimiento de operaciones matematicas sencillas.
Habilidad para trabajar en equipo

L/M /’\,(,onu/la.r-(,[() aJ/ucdmcﬂ it /P Jued F002.



ASISTENTE DE SERVICIOS

« Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

clientes internos y externos.
+ Destrezas en el manejo de equipo comdn de oficina.
e Destrezas en la conduccion de vehiculos de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior dos (2) afios de experiencia en el mantenimiento,
conservacion de facilidades fisicas u oficinas o, mensajeria interna o externa o custodio

y seguridad.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de Personal del
- Banco de Desarrollo. Econdmico-para Puerto’ Rico, .se crea la precedente clase que____ ...
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera, a partir del 1 de

enero de 2002.

APROBADO: ‘10 de diciembre de 2001

Maria M. Fuentes Pujols
Presidenta

l/»f/l Nt rwdando MMWJ det 17 Thaew 200} ;




BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RiCO

Bstado Libre Asociado de Puetio Rico

MEMORANDO A RECORD

'MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivb el 1 de junio de 2008, se autoriza Ia siguiente modificacion al Plan de

- -Clasificacion para el Servicio de-Carrera del Banco de-Desarrollo £conémico para -~ - -

Puerto Rico: _
1. MODIFICACION DE LA CLASE — Asistente del Contralor

Ejemplos de Trabajos _
Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Requisitos Minimos

Titulo de Ia Clase ~ Escala
_ (22)
Asistente del Contralor $41,631.00 - $61,883.00

APROBADO POR; de junio de 2008

Anhette M. Mﬁ/n}ofo Terrassa
Presidenta

P.0. Box 2134, San Juan, PR. 00922-2134 « Tel. (787) 641-4300
www.bdepr.org
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ASISTENTE DEL CONTRALOR

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional de contabilidad que requiere la aplicacién de los principios
basicos” y practicas de contabilidad generalmente aceptados. Consiste
principalmente en colaborar con el Contralor del Banco de Désarrollo. Econbmico
para Puerto Rico (Banco), en los aspectos financieros y de contabilidad mas
complejos .del Banco. Trabaja bajo la supervisién del Contralor y recibe
“instrucciones generales del Plan de Trabajo y las normas a seguir.” Ejerce
independencia y criterio propio en el desemperio de sus labores dentro de los
procedimientos y normas establecidas. Su frabajo se evaltia mediante andlisis
de los informes que somete al Cohtralor y en reuniones para determinar la
. conformidad de su desempefio. .

EJEMPLOS DE TRABAJO

.+ Prepara analisis e informes financieros . (mensuales, . triniestrales .y
anuales) requeridos por la gerencia, el gobierno v sus agencias y ofras
" instituciones reguladoras. :

- Contesta informes dé auditorfas internas y externas. -

» Autoriza las fransacciones que se generan en las diferentes actividades y
unidades de trabajo bajo su direccién. | . _
Desarrolla y revisa los procedimientos contables aplicables a su unidad
de trabajo, de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente
aceptados y participa en la implantacién de los mismos. _ :

+ 'Analiza estados financieros de posibles prospectos de facilidades

_comerciales y ofrecé recomendaciones. L _

. Coéntrola ¥ analiza los aspectos relacionados a las polizas de seguros del

Banco. ' '

~+ Realiza “research” de la posible aplicacion de pronunciariientos de
contabilidad. | - |

- Colabora con el Contralor en la coordinacion de auditorias internas y
externas. ‘

- Participa y trabaja én proyectos especiales, segtin le sean requeridos.
Participa junto con el Contralor en la preparacion del presupuesto de la
Divisién de Contraloria. IR

- Atiende situaciones de las operaciones diarias y brinda apoyo técnico a
las demés areas de trabajo del Banco. o

- - Prepara el “scorecard” de la Divisién de Contraloria en base mensual.
Supervisa y evalla el trabajo quie realiza el trabajo de los empleddos bajo
su responsabilidad. '



Asistente del Contralor

Colabora con ofras unidades de trabajo especializadas del Banco en el
desarrollo e implantacién de normas, _controles, procedimientos
operacionales y ofros procesos de trabajo relacionados con las
actividades de contraloria y finanzas de las areas de trabajo.

Sustituye a su supervisor y representa la Banco en gestiones vy
actividades oficiales, segtin le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento extenso de ‘los principlos y préacticas generalmente
aceptados de la contabilidad (ciclo completo).

Conocimiento considerable de los principios de administracién publica.
Conocimiento extenso de ios principios, téchicas y practicas que se
utitizan en e campo de las finanzas y contabilidad.

-Conocimiento extenso de la organizacion, operacion y funcionamiento de

las dependencias del Banco. : _
Conocimiento considerable de los procedimientos que se utilizan en Ia
administracién de presupuesto y gerencia. L
Conocimisrito corisiderable de los principios, téchicas y practicas de la
administracion y supervisién de recursos humanos. :
Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.

Destrezas de facilitacién.

Destrezas interpersonalés. _

Destreza en la operacién de equipos y programas dé computadoras.
Habilidad para el analisis e interpretacién de gran variedad de informacién

de tipo contable y financiera.

- Habilidad para adiestrar. Desarrollar y evaluar a los recursos humanos

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

‘Habilidad para’ establecer y mantener relaciones interpersonales de

trabajo efectivas a todos los niveles.
Habilidad para trabajar con un minimo de supervision.
Habilidad para trabajar en equipo.

‘Habilidad para |4 planificacién y coordinacién de trabajo..

Habilidad para la planificacion, organizacién, desarrollo’y presentacién de

informes financieros claros, precisos y fundamentados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas de-una universidad o colegio
“acreditado ¢on - concentracién en Contabilidad y cinco (5) ‘afios de experiencia
profesional en trabajos de contabilidad y finanzas. Uno (1) de éstos a nivel de
‘supervision en este camipo. Tener licencia de Contador Publico Autorizado.



Asistente del Contralor

PERIODO PROBATORIO

| Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13, del Reglamento de
- Recursos Humanos del Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econémico
para Puerto Rico, se revisa la presente clase que forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera, efectivo el 1 de junio de

2008.

APROBADO POR:

Anfstte M. Monjbto Terrassa
Presidenta '



