PLAN DE CLASIFICACION
EMPLEADOS DE CONFIANZA



BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
Divisién de Recursos Humanos

Asignacién de clases del Servicio de CONFIANZA a las escalas de sueldos

'Numéfo o
declase R SRR : 0. . _-Niaximo .
3001 'AudltorGeneral g . , |14 | _$60,000 |  $96,000

6001 _|Asesor Legal General - I 14 | seo000 | 396,000 |
6002 |Asesor Legal Auxiliar | |11 | s45000 | $72,000
6003 |Asesor Juridico | 10 | s40,000 | " $64,000
7003 _|Asistente Administrativo Confidencial 7| $27.000 | ".$43200
2001 |Ayudante Especial | 6 | $22500 | $36,000
/8001 -|Chofer __ I $9,000 |  $14,400.
_ 1002 Gerente. de Gomunlcacmnes y Relaciones Publicas 10 $40'000 _$64,000
'--?400'-1 Gerente de- Recur:_sos Humanos - - <o oo oo o) 2100 0 ..$40, 000..;_‘_‘ .$64,000. ...
4006 | Gerente de Sistemas de Informacion . 10 _| $40,000 |  $64,000 .
7001 |Secretaria Confidencial ! | 1 2 | $11.000 | -$17,000
7 7002 Secretaria Confidencial Il o 4 | _$1_5,0-§J_0-_' ) __$24 7000'7
9001 _ |Oficial de Segundad Confidencial 6 | $22.500 | $36,000
1000 _ [Primer Oficial Ejecutivo de Flnanzas y Operacmnes 7 17 _ $84,000 $122 000
40Q2 VicepreSIdente Ejecutivo de Operamones ' 13 $55,000 | $88,000
7,5001 -' Vicepresidente Ejecutivo de Crédito - _ , 13 $55,000 ' $88,000 -
_ 1006 VlcepreSIdénfe Ejch'tIVO de’ Fmanzaselnversmnes T 13 '$55,0'00"7 -$88,000
1012 V:cepresldente EJEGUtIVO de Desarrollo de Negocios B 13 g $55,'006 . $88,000 -
1015 VlcepreSIdente Ejecutivo de Finanzas y Operac:ones B 14 - $60,000 $9_6;070‘0 '




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Banco de Desarrallo Econémico para Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

Modificacion al Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza

Efectivo el 1 de abril de 2003, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Confianza del Banco de Desarrollo Econémico para

Puerto Rico:

CREACION DE CLASE

Escala de Sueldo

Clase que se crea asignada a la nueva clase

=~
o : 10k
_ ASESOR JURIDICO ($40,000 - $64,000)

1 de abril de 2003

Antonig, ria ;
) Presid 7

APROBADO POR:




6003

Asesor Juridico

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que requiere la aplicacion de conocimientos sobre
los principios y précticas en el campo del derecho. El trabajo es de naturaleza compleja
y confidencial que consiste en el estudio, andlisis, investigacién, acopio. e interpretacion
de informacion legal, reglamentos, jurisprudencia y demas asuntos legales relacionados
con las actividades del Banco. El empleado litiga casos en los foros administrativos y
judiciales y asesora a la gerencia en asuntos de indole legal o juridica. Ejerce juicio
independiente y criterio propio en la ejecucion de sus funciones generales. Trabaja bajo
la supervisién de un superior jerarquico, quien evalda su labor a través de informes, en
reuniones y por los resultados obtenidos.

"Ejemplos de Tareas

. Analiza asuntos legales y asesora a la gerencia en la toma de decisiones de
naturaleza legal.

. Realiza investigaciones complejas en areas especiales del derecho,

. Litiga casos y controversias en los foros administrativos y judiciales en fa jurisdiccién
local y federal. _

. Prepara documentos legales para reestructuraciones, moratorias, clerres y cambios
en términos y condiciones de los préstamos de los clientes del Banco.

. -Redacta y tramita-demandas, emplazamientos, edictos, mociones, resoluciones y
todo tipo de documentos de indole legal én’inglés y éspaiiol, =~~~ 77

. Funge como Abogado Notario Pdblico en asuntos concernientes al Banco,

. Prepara y evalda contratos en que el Banco es parte y emite las recomendaciones
correspondientes.

. Colabora en la preparacién de ponencias, redaccion y evaluacion de proyectos de ley
a ser presentados por el Banco ante la Legjslatura y la Fortaleza, segin sea
requerido.

. Redacta distintos documentos para la firma de! Asesor Legal General, del Asesor
Legal Auxiliar y/o Presidente,

. Investiga casos y realiza encomiéndas legales segln le sean requeridos.

. Participa en reuniones y asesora a los diferentes comités del Banco, segln le sea
requerido.

. Atiende llamadas de dlientes e instituciones con relacién a los casos y demas asuntos
en los cuales el Banco tiene responsabitidad legal.

. Leva a cabo reuniones con clientes y realiza visitas de campo.

. Por delegacidn de supervisor inmediato o del Asesor Legal General, coordina los

. litigios con los bufetes externos.

- Prepara informes de los casos. _

. Realiza otros deberes afines con su puesto que le sean reguetridos.



Asesor Juridico

Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso del derecho estatutario, leyes estatales ¥ federales, ordenanzas
municipales, precedentes judiciales y de otras fuentes de investigacion legal.
Conocimiento de [0S principios ¥ métodos en la investigacion ¥ tramitacion de asuntos
legales.

Conocimiento del Sistema Judiciales de Puerto Rico'Y de Estados Unidos.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Banco de Desarroilo Economico Y
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. :

Conocimiento del proceso legislativo de Puerto Rico. .
Habilidad para analizat ¥ organizar datos, argumentos Y para presentar evidendia y otro
material legal en forma fundamental, verbalmente y por escrito. o
Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.

Habilidad para realizar investigaciones y blsqueda de informacion de naturaleza legal.
Habilidad para comunicarse oralmente y por esciito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compaferos Y
plblico en general.

Habilidad para trabajar en equipo.

Destrezas interpersonales.

Destrezas en el manejo de computadoras personales y programas tales como; Microsoft

"~ Office ( Word, EXcel, powerpoint; Outlook). 7
Preparacion Académicay Experiencia Minima

Graduacion de Escuela de Derecho reconocida.

Requisitos Especiales

Licencia para ejercer la profesién de Abogado Y Notario expedidos por el
' Tribunal Supremo de Puerto Rico.

. Ser miembro del Golegio de Abogados de PuertoRico:
Ser admitido a postular en el Tribunal de Distrito Federal.

L

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 5 del Reglamento de personal del
Banco de Desarrollo Economico para Puerto Rico, apruebo la precedente clase hueve
gue formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza, a
partir del 1 de abril de 2003. '

1 de abril de 2003




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

Modificacién al Plan de Clasificacién del Servicio de Confiénza

Efectivo el 13 de septiembre de 2002, se autorizan las siguientes modificaciones al Plan
_ de Clasificacién para el Servicio de Confianza del Banco de Desarrollo Econémico para

Puerto Rico:

ELIMINACION DE GLASE

Clase gue se elimina Escala de Sueldo

™~ Vicepresidente Ejecutivo | , 14
Area de Administracién de Riesgo ($60,000 - $96,000)

GREACION DE CLASE

Escala de Sueldo

Clase que se crea asignada a la nueva clase

14
Asesor Legal General ($60,000 - $86,000)

APROBADO POR:

AntoffioFaria
PrgSydente



6001

ASESOR LEGAL GENERAL

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional, altamente especializado y complejo a nivel ejecutivo, que
conlieva la planificacion, direccién, coordinacion y supervision de todas las
actividades y aspectos comprendidos en el asesoramiento legal del Banco de
Desarrollo Economico para Puerto Rico. El empleado es responsable del
asesoramiento directo al Presidente y otros funcionarios de 1a alta gerencia del
Banco en asuntos altamente confidenciales relacionados con diversas
actividades del Banco. El empleado se responsabiliza del andlisis de gran
variedad de asuntos y situaciones con el proposito de investigar y estudiar los
hechos Y la jurisprudencia para dictaminar las acciones y procedimientos legales
méas adecuados. Dirige Y administra la Division Legal del Banco y ejerce
supervision general y especifica sobre personal profesional y de jerarquia
menor. Trabaja bajo la supervision general del Presidente del Banco y ejerce un
alto grado de iniclativa € independencia de criterio en el desempefio de sus

fundiones. Su frabajo ‘se eval(ia a través de iRformes, eh reuniches y por los
resultados obtenidos. Funge como Secretaria{o) de la Junta de Directores del
Banco. ,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, Hirige y supervisa las actividades de los procesos del asesoramiento

legal enla Institucion.
Desarrolla e implanta las politicas y objetivos de los servicios legales de acuerdo

" ¢on Ia filosofia del Banco.

Es responsable por la direccion, coordinacion y supervision de los procesos y
solucion de los asuntos legales que surgen en el Banco.

Asesora al Presidente, miembros de juntas, comités y otros funcionarios en los
aspectos legales concernientes a reglamentacion, legislacion y otras actividades
bancarias.

Supervisa el desarrollo de reglamentos, ordenes administrativas, opiniones,
mociones y otros documentos correspondientes a los servicios y procesos
legales que dirige. : T
Desarrolla y redacta proyecios ¥ anteproyectos de los asuntos y actividades de
" 1a Institucion, para la consideracion de la Legislatura y otros foros.

Participa como miembro en diferentes comités, tales como: Comité de
Morosidad. -

Actiia como Secretario de la Junta de Directores.

Dirige las labores de investigacion, analisis, interpretacion y redacciéon de
opiniones  legales, clausulas  contractuales, consultas, demandas,
_ emplazamientos, titulos de propiedad y otros tramites juridicos.

Comparece ante 10s tribunales de justicia y ante otros foros y organismos en
representacion y defensa juridica de los intereses 'y derechos de! Banco.

Evalia y recomienda la contratacién de peritos.



El empleado es responsable de participar en las juntas y comités que se
designen con el proposito de asesorary orientar a los integrantes de los mismos.
Colabora con ofros funcionarios gubernamentales en los proyectos Yy
encomiendas que le asigne el Presidente. '
Evaluara contratos en que el Banco es parte y emitira las recomendaciones
correspondientes. -

Trabajara en conjunto con el Area de Crédito en las acciones legales a Hevarse a
cabo en relacién con las carteras activas y las cargadas a pérdidas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

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

. Conocimientos de los principios y métodos de la investigacion y tramitacion
de asuntos legales. : -

. Conocimiento extenso det sistema judicial de Puerto Rico. .

. Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Banco de
Desarrollo Econdmico para Puerto Rico y del funcionamiento gubernamental.

. Conocimiento considerable del proceso legislativo de Puerto Rico.

. Habilidad considerable para organizar datos, argumentos.y para.evidenciay .. . . .

ofro material legal en forma convincente.
. Habilidad para comunicarse verbaimente y por escrifo.
. Habilidad investigativa. _ '
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos

los niveles.
. Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios

de ética profesional.
. Destreza en el uso de méaquinas, computadoras y programas de

_procesadoras de palabras.

Requisitos Especiales

. Licencia para ejercer la profesién de Abogado Y Notario expedidos por el
Tribuna! Supremo de Puerto Rico.
Ser miembro del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Ser admitido a
postular en el Tribunal de Distrito Federal. -

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de
Personal del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, se crea esta clase
y se hace formar parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Conflanza, efectivo el 13 de septiembre de 2002,

APROBADO POR:
: Antonj a
Presidefite



MEMORANDO A RECORD

MODIFICAGCION AL PLAN DE CLASIFICACION
DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Efectivo el 1 de diciembre de 2001, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacion para el Servicio de Confianza de! Banco de Desarrollo Econémico para

Puerto Rico.

CREACION DE CLASE:

" Asésor Legal Auxiliar -

" '45,000-72,000

~

APROBADO POR

30 de noviembre de 2001

Marfa M. Fuentes Pujols

.. Presidenta . .

L runcpands af aecord £ 17 i Fenid e



Asesor Legal Auxiliar Lo O

Naturaleza y Aspectos Distinfivos deI-Traba_\'Lo

Trabajo profesional y especializado que requiere la aplicacién de conocimientos sobre
los principios y practicas del derecho. Asesora a la Presidenta y la Junta de Directores
en materia de asuntos juridicos. E! trabajo es de complejidad y dificultad considerable
en el estudio, analisis, investigacion y solucién de los asuntos legales del Banco. El
empleado ejerce supervision general y especifica sobre personal profesional y técnico
de jerarquia menor. Trabaja bajo la supetvision general del Asesor Legal, y del
Presidente del Banco y ejerce un alto grado de iniciativa e independencia de criterio en
el desempefio de sus funciones. Su frabajo se evallia a traves de informes, en
reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

. Supervisala labor de los abogados y-otro personal-de la Division Legal: -

. Acttia como Subsecretario de la Junta de Directores.

Es responsable de la asignacion de los casos a los abogados, su control ¥
seguimiento.

. Realiza labores de investigacion en determinados campos del derecho.

. Participa en litigacién en los foros administrativos y judiciales, estatal y federal.

. Analiza asuntos legales relacionados con la institucion, prepara informes y formula
recomendaciones.

. Participa en la preparacién de legislacion y en la revision de anteproyectos de
HBYES, - e e e el

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

. Prepara o revisa documentos legales como proyectos de contratos, resoluciones,
certificaciones y otros documentos legales para la firma de Asesor Legal y/o el
Presidente. :

. Analiza y contesta consultas legales que le sean sometidas por el Presidente u
otros funcionarios del Banco. .

. Representa al Banco en procedimientos administrativos en los cuales el Banco sea
parte o tenga interés.

. Da seguimiento al curso de fa legislacion en la cual el Banco tenga interés.

Estudia titulos de propiedad que garantizan préstamos para determinar la validez
legal de esos fitulos. '

. Prepara ponencias sobre medidas legislativas. : )

. Sustituye al Asesor Legal en su ausencia, en reuniones y en comités de la

institucion.

U N al aecnel Al 1F Tnwd e 20,



Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso del detecho, leyes estatales ¥ federales, ordenanzas
municipales, precedentes judiciales y otras fuentes de investigacion legal.
Conocimientos de los principios ¥y métodos de la investigacion ¥y tramitacion de
asuntos legales.
Conocimiento extenso del sistema, judicial de Puerto Rico.
Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Banco de
Desarrollo Econémico para Puerto Rico'y del funcionamiento gubernamerital.
Conocimiento considerable del proceso legistativo de Puerto Rico.
Habilidad considerable para organizar datos, argumentos y para evidencia y ofro
material legal en forma convincente.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

. Habilidad investigativa.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos los
niveles.

_ . . Habilidad para observar y mantoner una conducta a tono con los principios de ética
profesional. ' :

. Destreza en el uso de maquinas, computadoras y programas de procesadoras de
palabras.

T~

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduacion de Escuela de Derecho de colegio o universidad reconocida. Seis (6) afios
de experiencia en la practica del derecho civil.

Requisitos Especiales

Licencia para ejercer la profesién de Abogado y Notario expedidos por el Tribunal
Supremo de Puetto Rico.

. Ser miembro del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

. Ser admitido a postular en el Tribunal de Distrito Federal.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 5 del Regtamento de Personal del
Banco de Desarrollo Econdrnico para Puerto Rico, apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para ol Servicio de Confianza a
partir del 1ro. de diciembre de 2001.

'Aprobado: ' 30 de noviembre de 2001

Maria M. Fuentes Pujols
Presidenta

R —— el B T



MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Erectivo el 11 de abril de 2005, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Confianza del Banco de Desarrollo Econdmico para

~_Puerto Rico;. ... .

I. CREACION DE CLASE:

TITULO DE CLASE ~ ESCALA DE SUELDO
~ 7003 | ¢))
Asistente Administrativo Confidencial $27,000 - $43,200
N & 11 de abril de 2005

APROBADO POR:
- Vargas Lopez
Primer©ficial Ejecutivo

de Operaciones



7003

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONFIDENCIAL

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

" Trabajo profesional a nivel ejecutivo de considerable responsabilidad y complejidad que
consiste en asistir al Presidente o aquel oficial o persona designado por la Junta de Directores
con autoridad y poder para sustituir al Presidente en sus funciones en la atencién, realizacion y
coordinacion de labores administrativas o de actividades o programas que éste le asigne. El
empleado es responsable de mantener un alto nivel de diserecion y confidencialidad en todos

los asuntos y funciones que realiza.

El empleado puede ejercer supervision general y especifica y coordinar los trabajos de
personal oficinesco Yy secretarial adscrito a la oficina. Trabaja bajo la supervision general del
Presidente del Banco o aquel oficial o persona designado por la Junta de Directores con
autoridad y poder para sustituir al Presidente en sus funciones. Ejerce iniciativa e
independencia de criterio en el desempefio de sus funciones.. Sutrabajo se ‘evalla a través de.
informes, en reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabaio

» Llevay mantiene la agenda del Presidente o aquel oficial o persona designado por la Junta
de Directores con autoridad y poder para sustituir al Presidente en sus funciones.

. F{esponsabl?a‘ de la coordinacion de citas, reuniones y otras actividades oficiales para el
Presidente o aquel oficial 0 persona designado por la Junta de Directores con autoridad y
poder para suistituir al Presidente en sus funciones, con funcionatios de la Institucién y otras

L LPBISONGS: - e e B '

. Genera, atiende y recibe llamadas telefénicas y las canaliza al funcionario o unidad
correspondiente.

. Recibe, lee, refiere y envia la correspondencia confidencial del Presidente del Banco ©
aquel oficial o persona designado por la Junta de Directores con autoridad y poder para
sustituir al Presidente en sus funciones.

« Colabora en la tramitacién de todo lo pertinente & 1as reuniones de la Junta de Directores.

« Redacta y transcribe borradores de cartas, memorandos, informes, propuestas, contratos y
otros documentos importantes y confidenciales que se generan en la Oficina del Presidente.

« Coordina y maneja proyectos especiales de la Oficina del Presidente o de aquel oficial o
persona designado por la Junta de Directores con autoridad y poder para sustituir al
Presidente en sus funciones.

. Coordina, anota y comunica el caiendario de actividades y citas del Presidente o de aquel
oficial o persona designado por la Junta de Directores con autoridad y poder para sustituir
al Presidente en sus funciones.

« Crea, mantiene, organizay controla los archivos y expedientes que s€ ie asignen.

"« Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan la oficina.

. Redacta comunicaciones e informes de las transacciones y actividades que se le asighen.

. Reproduce y organiza diversos documentos confidenciales y material impreso.

« Creay actualiza gran variedad de registros de informacién.

. Solicita y controla los suministros de oficina.



Asistente Administrativo Confidencial
Pagina 2 70083

« D4 seguimiento a las diferentes Areas del Banco sobre asuntos referidos por el Presidente
o de aque! oficial o persona designado por la Junta de Directores con autoridad y poder
para sustituir al Presidente en sus funciones. '

» Colabora con su supervisor en los trabajos y proyectos que se le asignen.

Conocimiento, Habilidades vy Destrezas Minimas

= Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de administracion
ptblica.

» Algln conocimiento de la legistacion y reglamentacion federal y estatal aplicable a las
corporaciones publicas.

»  Conocimiento considerable de la estructura, operacién y funcionamiento del Banco.

s Destreza en el uso de computadoras y programas de procesadores de palabras.’

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar decisiones y resolver

problemas con rapidez. -

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas del trabajo a todos los niveles.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud en espafiol y en inglés.

Habilidad para atender y resolver quersllas de ciudadanos.

Habilidad para preparar informes orales y narrativos.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a sus necesidades.

Habilidad para la toma de decisiones y la solucion de problemas.

"~
En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 10 del Reglamento de Recursos
Humanos del Servicio de Confianza del Banco de Desarrollo Econdémico para Puerio
Rico, creo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Confianza, a partir de 11 de abril de 2005.

Aprobados A G 11 de abril de 2005

\JQ;:R . Vargas Ldpez
Pr Oficial Ejecutivo

de Operaciones




" BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION
DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Efectivo el 30 de diciembre de 2005, se autoriza la siguiente‘ modificacién al
Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza del Banco de Desarrolio

Economlco para Puerto Rlco

L. REASIGNACION DE ESCALA A LA CLASE DE:

AUDITOR GENERAL (3001)

Escala Actual Escala Propuesta

(13) (14)
$55,000 - $88,00 $60,000 - $96,000

APROBADO POR:W 30 de diciembre de 2005
" Annette M/ Montoto Terrassa
residenta

P.O. Box 2134, San Juan, PR. 00922-2134 = Tel. (787) 641-4300 » Fax (787) 641-4287
www.bdepr.org
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3 de marzo de 2005

COMITE DE AUDITORIA DE LA
JUNTADE DIRECTORES -

'Ada E. Dlaz Rivera
Gerente de Recursos Humanos '

De acterdo a lo solicitado en la reunién de la_Junta de Directores del 17 do fehrero de 2005,a

continuacién los resultados obtenidos de fa encuesta de satarios que realizé nuestra Divisién de Recursos
Humanos para las clases de Auditoria versus las escalas salariales actuales aprobadas en el Banco.

Banco de Desarrolio Econémico para Puerto Rico

Clase Categorfa ! Minimo - Maximo Salario promedio : Requisltos
Auditor | Carrera (11) 20,580-30,870 | 28,455 ' . Bachillerato en Contabilidad y 2
' afios de experiencia.
Auditor I Carrera (14) 25,i21-37,818 | 35,122 Bachillerato en Contabilidad y 3
. aflos de experiencia.
{"Supervisor- -|-Garrera - | (20)-- 37,052-55,077..| 52,000(G.B) .. | CPAy 5 afios de experiencia, 2
de Auditorfa , . - | de éstos en supervision.
Auditor Confianza | {10) 40,000-64,000 | 60,000 (W.J.) CPA - Experiencia ho menor que
General la requetida al Supervisor.

Banco Gubernamental de Fomento

Clase - Calegoria Minirhg - Maximo Salario promedio Requisitos

Auditor Carrera 18,700-30,300 19,148 Bachillerato en Contabilidad o

Trainee Finanzas

Auditor Garrera 24,900-41,300 26,238 Bachillerato en Contabilidad o
- . Finanzas y 2 afios de expetiencia

Auditor - | Carrera - | 28,800-47,600 36,566 Bachillerato en Contabilidad 0

Senior Finanzas y 3 afios de experiencia

Gerente de | Carrera 38,500- 58,080 Bachillerato en Gontabilidad o

Auditora Finanzas y 5 afios de experiencia

Gerente de | Carrera : Bachillerato en Contabilidad o

Auditorfa de 38,500~ 0.00 Finanzas o en Sistemas de

Sistemas de Informacidn y 5 afios de

[nformagién : experiencia y CISA

Sybdirector | Carrera 51,400-84,800 89,304 CPA y 5 afios de experiencia, 2

de Auditorfa - o de éstos eh supervisién,

Auditor Confianza | 72001041200 90,000

General




et

Comité de Auditoria

4 de marzo de 2005
Pégina 2
COMPANIA DE TURISMO
Clase Calegoria Minimo - Méximo Salario promedio Regquisitos
Auditor Intemo | Carrera 28,800-45,120 No disponible Bachillerato en Contabilidad
Auditor Interno Il Carrera 32,040-50,280 Bachillerato en Contabilidad y 2
_ afios de experiencia
Auditor Interno il Cartera 34,800-55,440 Bachillerato en Contabilidad y 3
- ' afios de expetiencia
Director de
Auditoria
BANCO DE SANTANDER
_Clase Minimo - Mdximo Salario promedio Reqjuisitos

Auditor Trainee "18,000-30,000 No disponible Bachillerato '

Auditor Junior 23,000-35,000 No disponible Bachillerato y 1 afio de experiencia _

Auditor 1 28,000-42,000 No disponible Bachillerato y més de 3 afios de
gxperiencia

Auditor 32,000-48,500 - | No disponible | Bachillerato y més de 3 aﬁos de .

‘ . N experisncia

Auditor Senior 38,000-56,000 No disponible Bachillerato y mas de 3 afios de
experiencia

Gerente de Auditorfa 51,000-68,000 No disponible Bachillerato y més de 3 afios de

) _ experiencia

Auditor General No existe escala. Estaa | No disponible

(Director de nive! internacional. Se

Auditorfa) determina segdn el costo

de vida.
BANCO POPULAR DE PR
Clase Minimo - Maximo Salario promedio Requisitos

Auditor Interno 30,000-98,000 No disponible Bachillerato en Contabilidad y afios
de experiencia (de acuerdo &l
salario)

Auditor General Bachillerato en Contabilidad y afios
de expetiencia (de acuerdo al
salario)

ORIENTAL BANK
Clase Minimo - Mdximo Salatlo promedio Requisitos

Auditor Intemo 32,000-63,700 No disponible Bachilleraio en Contabilidad y afios
de. experiencia (de acuerdo al
salario)

Auditor General gijo“’ooogg sﬁoooﬁ‘% No disponible Bachillerato en Contabilidad y afios

de expefiencia (de acuerdo al |-
salario)




BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO

Estado Libre Asociado de Puerio Rico

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE

CONFIANZA

Efectivo el 20 de enero de 2004, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Confianza del Banco de Desarrollo Econémico para

Puerto Rico: -

I. MODIFICACION DE TITULO:

_ TITULO ACTUAL

TITULO PROPUESTO

Auditor General

- Auditor Interno / ) /

APROBADO POR:

Trancisf6 ) /dr’guez Castro
7 B hie '

20 de enero de 2004

P.0. Box 2134, San Juan, PR. 00922-2134 « Tel. (787) 641-4300 » Fax (787) 641-4287
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AUDITOR GENERAL

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la planificacién, direcddn y supervisién de las actividades
correspondientes al examen de las operaciones del Banco, El trabajo en esta clase es
profesional, altamente especializado y complgjo a nivel ejecutivo que conlleva la
planificacidn, direccidn, coordinacidn y supervision de todos los aspectos comprendidos
en el programa de auditorfa interna de la Institucién. El empleado es responsable de la
direccién, coordinacién y supervisién de las auditorfas preventivas y constructivas de las
operaciones y actividades que se desarrollen en el Banco.

El empleado trabaja bajo la direccion administrativa de la Junta de Directores. El
trabajo se revisa mediante informes, reuniones y de acuerdos con los resultados

obtenidos. :

EIEMPLOS DE TRABAJQ

¢ Planifica, implanta, dirige y supervisa el programa de auditorias y monitorias internas
de las operaciones del Banco. , -

o Informa y discufe con los Vicepresidentes Ejecutivos de las éreas, geréntes,
supervisores y otros funcionarios del Banco, los resultados de las auditorias de las
operaciones de las areas correspondientes.

e FEs responsable del andlisls y la evaiuacidn de los resultados obtenidos en las
auditorias con e! propdsito de informar hallazgos y recomendaciones a la Junta de
Directores y al Presidente del Banco. ,

» Es responsable de la revisién continua de las operaciones para que a través del
programa de auditotias de la Institucidn, pueda revisar la efectividad de los controles,
el registro y mantenimiento de los expedientes, asi como determinar si la marcha de

laoperaciénse lleva a cabode acuerdocon las normas, politicas; - procedimientos y
las leyes aplicables. , :

e Es responsable del asesoramiento a la gerencia sobre el desarrolio e implantacién de
normas, procedimientos y controles operacionales y contables.

o Redacta y desarrolla recomendaciones detalladas y especificas basadas en los
resultados de las auditorias que dirige.

o Asesora y orienta a los Vicepresidentes Ejecutivos de las dreas, gerentes,
supervisores y otros funcionarios del Banco sobre los aspectos relacionados con los
programas de auditorfas operacionales y contables del Banco.

» Coordina los procesos de localizacién y entrega de informacién para los auditores
externos. .

» Supervisa y evaliia el trabajo que realiza el personal bajo su responsabilidad.

« Investiga asuntos relacionados con irregularidades, deficiencias y otras situaciones
surgidas en las operaciones del Banco.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 5 del Reglamento de
Personal del Banco de Pesaryglio Econémico para Puerto Rico, se revisa esta
clase y se hace formar de! Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Confianza, el 20 de enero de 2004.

[ , Facha: _Z20 /’ /{) "/
Francis¢6 J. Rbdriguez Castro . r
IDENTE )

" Aprobado por:
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AYUDANTE ESPECIAL

CRITERIO GENERAL DE CLASIFICACION

Trabajo profesional de considerable responsabilidad - ¥y
complejidad técnica asesorando directamente al Pregidente en la
formulacidn de la politica a implantarse y en la atencidén de
los problemas relacionados con el campo de competencia del
funcionario. Colabora en medida sustancial v en forma efectiva
con el Presidente en la planificacién, direccién, supervisién y
evaluacidén de los trabajos ¥y actividades relacionadas con el
campo de su competencia. :
Ademads realiza  trabajos  altamente técnicos y  ofrece
asesoramiento = . especializade._ . de .. gran .. complejidad,
responsabilidad ¥y confiabilidad tangentes a la politica

administrativa vy normativa expresada por el Presidente.
Representa al Presidente en reuniones y actividades oficiales
segin le es requerido por éste. El1 funcionario ejerce
considerable independencia de accién y criterio propio en el
descargo de sus funciones. Su trabajo es evaluado mediante el
anidlisis.  de los Ainformes gue somete al Presidente vy en
reuniones para determinar su conformidad con la gestién ¥y
politica- publica encomendada al Banco Yy promulgada por el

Presidente.

EJEMPLOS DE TAREAS

Planifica, dirige y evalda los trabajos relacionados con los
programas o actividades que le asigna el Presidente.

Da seguimiento adecuado a las directrices del Presidente que le
son asignadas para seguimiento.

Redacta correspondencia y prepara informes vy documentos para la
firma del Presidente. ’
Coordina con funcionarios de distintas entidades publicas ¥
privadas las xeuniones necesarias para atender asuntos que ie
sean encomendadas por el Presidente. '
Recibe v atiende funcionarios y piblico en general que vigita
1a Oficina del Presidente.

Representa’ al Presidente en distintas actividades.




En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 5 del
Reglamento de Personal del Bancao de Desarrollo Econdmico para
pruerto Rico apruebo la precedente clase nueva dque Fformard parte
del’ Plan de clasificacién de puestos para el gservicio de
confianza a partir del 1 de julio de 1987. i

APROBADO FECHA: 27 de mayo de 1987
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CHOFER

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en conducir un vehiculo de motor liviano con €l propésito de transportar al Presidente
a diferentes localidades. El trabajo en esta clase es diestro, de complejidad rutinaria, de oficina y de campo
que conlleva conducir un automovil ‘con el propésito de proveerle los servicios de transportacion al
Presidente del Banco y otros funcionarios que le acompaiien. El empleado es responsable de mantener el
vehiculo que se le asigne en Optimas condiciones de uso mediante la inspeccién peribdica de los
componentes del vehiculo mas susceptibles a desgaste. El empleado es responsable ademas, de coordinar
con su supervisor, ayudantes y otro personal de la oficina los itinerarios de viajes del Presidente del Banco
con ¢l propésito de estar disponible y realizar los preparativos correspondientes con el vehiculo que se le
asigne. El empleado s¢ responsabiliza del registro de la informacion necesaria para completar los informes
de viaje y de actividad de los servicios que provec. Pl eripleado se responsabiliza ademas, de proveerle al
Presidente del Banco y a otros funcionarios dg su oficina servicios de mensajexia y otros servicios generales
'y de apoyo.que se le asignen. . Elempleado-se-encarga de Ja notificacion, seguimiento-y-coordinacién para™
1a correccion de cualquier desperfecto, falla mecanica v otra situacion relacionada con el vehiculo qus se le
asigne. El empleado se encarga ademas, de inantener alta discrecién y confidencia en cuianto 2 los asuntos
que se discuten en su presencia. El empleado es responsable de velar por la seguridad del Prestdente y sus
acompafiantes durante 1a trayectoria de los viajes y durante las actividades en que participe.

El empleado t‘rgl\)aja bajo la supervision inmediata del Presidente del Banco. El trabajo se revisﬁ de
acuerdo con los resultados obtenidos.

_ EJEN[PLOS DE 'TRABAJO

»  Conduce e vehiculo de motor que se le asigne para transportar al Presidente del Banco y otros
funcionarios a los lugares que s¢ le requiera. :

o Inspecciona el vehiculo para asegurarse de su buen funcionamiento.

e Mantiene limpio el vehiculo y hace reparacioncs menores.

e DPrepara informes sobre el millaje recortido, combustible usado y otros aspectos relacionados con la
operacion y €l mantenimiento del vebiculo.

e Mantiene records de los viajes realizados.

e Colabora en tareas sencillas y rutinarias de mensajeria, oficina y en la prestacion de otros servicios
similares de apoyo.

En virtud de 1a autoridad que me confiere el Articulo 5 del Reglamento ;;le Personal del Banco de

- Desarrollo Econémico para PR se revisa esta clase de puestos y se hace formar parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza, efectivo el 1 de enero de 1996.

Aprobado por: WZ AALO~
CWVHO
Presid




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

Modificac_:ién al Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza

autoriza la siguiente modificacion al Plan de

Efectivo el 23 de junio de 2003, se
anza del Banco de Desarrollo Econémico para

Clasificacién para el Servicio de Confi

Puerto Rico:
EL IMINACION DE CLASE
Clase gue se elimina Escala
~
Director de Relaciones Pliblicasy - 10
Comunicaciones ($40,000 - _$64,000)

CREACION DE CLASE

Clase que se crea Escala

10
($40,000 - $64,000)

Gerente de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

APROBADO POR: 23 DE JUNIO DE 2003

Antonio F4ria
Preside



MEMORANDO A RECORD

Madificacion al Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza

Se autoriza la siguiente modificacion al Plan de Clasificacion del Servicio de
Confianza para que sea efectivo el 1 marzo de 2002,

Cambio de Nombre

Antes ' | Propuesto

Director de Recursos Humanos Gerente de Recursos Humanos

Director de Sistemas de Informacion Gerente de Sistemas de informacién

Director de Relaciones Publicas y

Comunicaciones . | Gerente de Comunicaciones

Aprobado: 28 de febrero de 2002
Maria M. Fuentes Pujols
Presidenta

Ut puswtoncle oh At el el (9 Tndd 502,




GERENTE DE REGURSOS HUMANOS

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, direccion y supervision de
las actividades y programas correspondientes a la administracién e implantacion
de politica pablica de los recursos humanos del Banco. - El trabajo en esta clase
es profesional, altamente complejo y especializado a nivel ejecutivo que conlieva
la planificacion, direccion, coordinacion y supervision de todos los aspectos
- ¢omprendidos en la administracion de los recursos humanos de la institucion. El
empleado es responsable de la coordinacion-y- supervision-de los programas de -
recursos humanos, tales como: reclutamiento y seleccion de personal,
relaciones con el personal, compensacion, evaluacion de puestos, beneficios,
tramitacién de cambios del personal, evaluacion de desempefio, igualdad de
* oportunidades en el empleo y otros. El empleado es responsable ademas, de la
autorizacién de las transacciones del personal producto de los procesos de la
administracion de los recursos humanos de la Institucion. El empleado se
responsabiliza de fomentar 'y mantener un buen clima de trabajo enire el
personal de la Institucién mediante la administracién efectiva de los programas

" "de "recursos humanos.  TEl"émpleado” se "résponsabiliza ademas, "del

cumplimiento y la aplicacion efectiva de las leyes, reglamentos y la politica
plblica que rigen las actividades de la administracién de los recursos humanos.
El empleado se encarga ademas, del asesoramiento y orientacion de su
supervisor, a la alta gerencia y otros funcionarios del Banco, en todos los
aspectos relacionados con la administracion de los recursos humanos. El
empleado trabaja bajo la direccién general del Vicepresidente Ejecutivo de
Operaciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y mayormente
de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TAREAS

Planifica, coordina, dirige y supervisa la administracion de los programas y
politicas de los recursos humanos de la agencia.

Asesora Y orienta a la alta gerencia, funcionarios y directores de la Insfitucion
en todos los aspectos relacionados con la administracion de recursos

humanos.

ringncls ol mancd  dd (F fored 502



. Analiza y evala las necesidades de recursos humanos de la Institucion de
acuerdo con las proyecciones, sifuacién financiera y necesidades
operacionales, para la determinacién de acciones a seguir para el desarrollo
de recomendaciones a los altos directivos del Banco.

. Desarrolla e implanta normas, procedimientos y politicas de administracion
de recursos humanos. )

. Sirve de mediador entre la institucién y las organizaciones laborales
reconocidas. .

. Supervisa y evalla el trabajo que realiza el personal bajo su responsabilidad.

. Planifica, desarrolta y mantiene un programa de relaciones de empleados
que incluye: consejeria, orientacion, actividades de reconocimiento,
diagnésticos de ciima de trabajo, visitas periddicas a las unidades defrabajo,
reuniones con el personal, actividades sociales y deportivas, y otras
actividades que fomenten la armonia y condiciones de trabajo favorables.

. Recomienda estrategias y filosofia a implantarse en las areas de
administracion y programas de recursos humanos de la Institucion.

.. Establece y coordina un programa de reclutamiento que permita reclutar el
personal mas idéneo de acuerdo con la politica de igualdad de
oportunidades de empleo y de acuerdo con las necesidades del Banco.

- - Gomparece-ante los tribunales de-justicia y ante-otros foros y organismos-en
representacion de los intereses y derechos de la Institucion.

. Confecciona informes estadisticos y de la actividad de la operacién de los
programas de recursos humanos a su cargo. - '

. Desarrolta, administra y controla el presupuesto de Recursos Humdnos y sus
programas.

. Sustituye y representa al Presidente y al Vicepresidente Ejecutivo de
Operaciones en las actividades oficiales que se le asignen.

En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 15 del Regnl-aménto‘-de _-
Personal del Banco de Desarrollo Economico para Puerto Rico, se revisa esta

clase que forma parte del Plan de Clasificacion de puestos para el Servicio de
Confianza, a partir del 1 de marzo de 2002.

Aprobado por:

Maria M. Fuentes Pujols 28 de febrero de 2001
Presidenta

U numvoandy af accnct ot 17 Tones 2002
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GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA.JO

El trabajo en esta clase es profesional, altamente especializado y complejo a
nivel ejecutivo que conlleva la planificacion, direccion, supervision, coordinacion
y evaluacion de las actividades y el personal que realiza labores especializadas
y operacionales del procesamiento electronico de la informacion del Banco. El
empleado es responsable de Ia supervisibn de todas las funciones
especializadas y operacionales del procesamiento electrénico de la informacion
que se realizan en las diferentes unidades de trabajo de la institucion.

El empleado trabaja bajo la direccion general del Vicepresidente Ejecutivo de
Operaciones. El trabajo se revisa y evaltia mediante reuniones, informes y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TAREAS

. Planifica, dirige, supervisa y coordina el desarollo y programacion de
aplicaciones, operaciones de sistemas, base de informacion, sistemas
operativos, microcomputadoras y ofras actividades especializadas ¥y
operacionales correspondientes al procesamiento electronico de informacion.
Supervisa, implanta y evalta los controles, sistemas y procedimientos de
trajo para asegurar la calidad, seguridad y continuidad de las actividades a
su cargo. - '

. Supervisa la utilizacion efectiva de los recursos, el tiempo y el presupuesto
de las actividades bajo.su responsabilidad. - . .

. Asesora al Presidente y a funcionarios y al personal del Banco en aspectos

" relacionados con el procesamiento electrénico y sistemas de informacion.

. Es responsable del establecimiento de los itinerarios de trabajo y de la
coordinacién de los trabajos de desarrollo y programacion de los sistemas, y
de las operaciones de los procesos electronicos de la informacion.

Es responsable de la evaluacion del desempeno del personal a su cargo, de
los métodos, procedimientos de trabajo y de los equipos.

Es responsable de la orientacion y el asesoramiento a sus superiores y a
otros funcionarios y empleados del Banco en aspectos especializados y
operacionales de los sistemas de informacion.

. Establece y supervisa los sistemas de control y seguridad necesarios en el
proceso electronico de informacion.

. Revisa y dutoriza tramites correspondientes a las actividades a su cargo.
Informa a su supervisor inmediato en cuanto al status, progresos y
resultados de los proyectos y actividades bajo su responsabilidad.

. Evalia el desempefio y recomienda las acciones de personal
correspondientes para los empleados bajo su supervision. :



. Evalla, desarrolla e implanta los sistemas de trabajo operacionales de las

actividades a su cargo.
« Colabora y ayuda en las encomiendas que le asigne a su supervisor.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de
Personal del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico, se revisa esta
clase que forma parte del Plan de Clasificacion de puestos para el Servicio de
Confianza, a partir del 1 de marzo de 2002, ‘

Aprobado por:

Maria M. Fuentes Pujols 28 de febrero de 2002
Presidenta 5
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GERENTE DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutivo, de complejidad que consiste en la direccion y
supervisién de todas las actividades relacionadas con las comunicaciones Y
relaciones publicas del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico. El
ejecutivo participa activamente en la implantacién de la politica publica en esta
area. Ejerce amplio juicio y criterio propio en el desempefio de su trabajo,
guiado por las leyes y reglamentacion aplicable. Trabaja bajo la supervision del
Presidente del Banco o del Vicepresidente Ejecutivo del Area de Desarrollo de
Negocios, de quien recibe gufas “generales del plan de trabajo y normas a

rl

" seguir. Su trabajo se evalia mediante el andlisis de informes y en reuniones,
para determinar la conformidad de su desempefio con los objetivos previamente
acordados.

EJEMPLOS DE TAREAS

.
Supervisa y dirige la Division de Comunicaciones del Banco.
Colabora con la Division de Servicio al Cliente det Area de Desarrollo de
‘Negocios,.segun requetido por el VPE. | |
Planifica, dirige, supervisa e implanta la politica de ‘gomunicaciones Yy
relaciones publicas de la institucion.
Dirige todas las actividades relacionadas con la prensa, tales como: preparar
comunicados de prensa, coordinar entrevistas del Presidente del Banco con
representantes de la radio, television o periodicos. .
Organiza actividades oficiales donde la institucién es auspiciador.
Coordina con el VPE la preparacién de materiales promocionales de la
Institucién. ‘
Coordina con el VPE y con la agencia de publicidad los aspectos
relacionados a las campahas publicitarias.
Evallia las actividades de su area de irabajo para determinar et impacto y la
efectividad de las mismas. : '
Planifica, ditige y coordina actividades institucionales para el personal del
Banco.
Prepara y redacta discursos, ponencias y presentaciones para el Presidente
y el VPE, '
Provee apoyo a la gerencia en la preparacién de conferencias, ponencias,

presentaciones, documentos y articulos.



Gerente de Comunicaciones y Relaclones Plblicas
Pégina 2

Planifica y coordina actividades con el fin de orientar y atraer clientes.

. Prepara informes especiales e informes periédicos de la labor realizada.

. Planifica y coordina la preparacién del Informe Anual del Banco.

. Colabora en el mercadeo de productos y servicios del Banco.

. Establece metas y métodos de medicién para validar la ejecucion de sus
empleados.
Colabora en la planificacion y direccion de nuevas estrategias de mercadeo y
promocién para la introduccién de nuevos productos de financiamiento y
mantenimiento de los productos actuales.

. Representa al Presidente y al VPE del Area de Desarrollo de Negoctos en
reuniones y actividades oficiales.

. Vela por la imagen publica de la Institucion.

En virtud de la autoridad que me confiere el Arifculo 15 del Reglamento de
Personal del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, se revisa esta
clase y se hace formar ‘parte del Plan de Clasificacion de puestos para el
.Serwmo de Confianza, a partir del,£3-de junio de 2003 - - -

Aprobado por:

Antonjd Baria
Presjfgnte

vk



BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO
Estado Libre f\sociado de Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SER\_IICIO'D_E CONFIANZA

Efectivo el 29 de enero de 2007, se autoriza la siguiente modificacidn al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Confianza del Banco de Desarrollo Econdmico para

Puerto RICO

I. CREACION DE LACLASE

~ 7TTULO DE CLASE — [ ESCALADESUELDO
Oficial de Seguridad Confidencial 6)
~  (9003) - (§22,500 = $36,000)

' " 29 de enero de 2007

Arffiette M. Montofo Terrassa
Presidenta :

APROBADO POR!

P.0. Box 2134, San Juan, PR. 00922-2134 « Tel. (787) 641-4300

wwwr hdenr ore
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OFICIAL DE SEGURIDADCONFIDENCIAL

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de seguridad y custodia consistente en brindar servicios de vigilancia y
proteccion. El empleado es responsable de la administracion de las hormas y
procedimientos de seguridad interna del Banco. Este trabajo és de un alto grado
de confidencialidad donde se establecen y . coordinan las normas vy
procedimientos de séguridad general protéccién de vidas y propiedad del
Banco, conforme a leyes y reglamentos aplicables. El empleado trabaja bajo la
supervision de la Presidenta del Banco. Su trabajo es evaluado mediante .
reumones y por los resultados obtenidos. |

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

+ Lleva control de los codigos electromcos de las puertas de entrada y salida
de todas [as areas del Banco. :

. Mantiene un detalle de los controles electrénicos y sus usuanos

. Inspecmona el cambio de dichos codlgos Y recomienda cambios cuando por

 asuntos dé seguridad se requieran los mismos.

. Inspecciona el funcionamiento de las camaras de seguridad

. Coordinar con la Division de Sistemas de Informac:lon los resg uardos de las
grabamones

. E§responsable de Tnspeccionar 1as distintas 4reas del Bancopara vérificar
que la reglamentacion de caracter de seguridad se estan s:gu1endo segln
establecido.

. Dlnge coordina y supervisa las actividades y programas de segundad interna
del Banco.

. Establece y mantiene, controles de.seguridad conforme a Ia reglamentacmn
estatal y federal vigente.

. Supervisa las investigaciones sobre violaciones a los reglamentos, dafios a la
propiedad, uso indebido de permisos de acceso, actos delictivos y somete
informacién con recomendaciones de accion a tomar.

» Planifica y participa en adlestramlentos de capacitacién para los empleados
de seguridad interna.

. Coordina asuntos de seguridad interna con agenc;as estatales y federales,

. sirviendo como oficial de enlace.,
+ Rinde informes relacionados con estos asuntos
. Realiza otras funciones inherentes al puesto, segin sea requendo



Oficial de Seguridad Confidenclal
Pég. 2

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos de seguridad y
proteccion.

Conocimiento en las técnicas de lnvestlgac:on y métodos de seguridad y
proteccién interna.

Conocimiento en las normas de salud y seguridad ocupacional.

Habilidad para coordinar y establecer equipos de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener ielaciones de trabajo efectivas a todos
los niveles.

Habilidad en el manejo y operacnon ‘de equipo de seguridad tales como:
camaras, sistemas computadorizados y electrénicos. :

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

REQUISITOS ESPECIALES

. Poseer licencia vigente para conducw vehfculos de motor, expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

--En virtud de la autoridad-que me confiere el Articulo10; del Reglamento de

Recursos Humanos del ‘Sérvicio de Confianza del Banco de Desarrollo
Econdémico para Puerto Rico, se crea la precedente clase que formara-parte
del Plan de Clasificacidon de Puestos para el Serwclo de Conflanza, a partir
del 29 de enero de 2007.

Aprobado por:

29 de enero de 2007

A/nnette M. hﬂ/?‘OtoTer;asga

Presidenta

i
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"BANCO DE DESA ROLLO Economico
PARA PUERTO RICO

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Efectivo el 1 de febrero de 2006, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Confianza del Banco de Desarrollo Econdmico para

Puerto Rico:

1. CREACION DE CLASE:

TITULO DE CLASE ESCALA DE SUELDO
Primer Oficial Ejecutivo de Finanzas y (17)
.. Operaciones ($84,000 — $122,000)
(1000) '

I ELIMINACION DE CLASE

TITULO DE CLASE | ESCALA DE SUELDO
Primer Oficial Ejecutivo de Operaciones 17y
(1001) ($84,000 — $122,000)

APROBADO POR%%_, 1 de febrero de 2006

Annette M., Montoto Terrasa
Presidenta

PO Box 2134, San Juan, PR. 00922-2134 « Tel. (787) 641-4300 » Fax (787) 641-4287
wwrw hdeor ore
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PRIMER OFICIAL EJECUTIVO DE FINANZAS Y OPERACIONES

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutivo, de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en la planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de todas las
actividades operacionales del Banco de Desarrollo Econdémico para Puerto Rico,
incluyendo las actividades financieras y de apoyo que se desarrollan en la
Institucién. El ejecutivo colabora activamente en la formulacidn y ejecucion de la
politica publica que rige el Banco. Trabaja bajo la supervision administrativa de
la Presidenta del Banco, quien le imparte instrucciones ocasionales en la
realizacion de sus funciones y de quien recibe guias generales del plan de
trabajo y normas a seguir: Ejerce amplio juicio y criterio propio en el desempefio.
de su trabajo, guiado por las leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo se .
evallla mediante el andlisis de los informes gue rinde, en reuniones y por los
logros obtenidos para determinar conformidad con los objetivos previamente

acordados.

EJEMPLOS DE TAREAS

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades operacionales del Banco,
incluyendo las actividades financieras y de apoyo que se desarrollan en la
Institucién, fales ¢omo  Finanzas, Servicios - Administrativos 'y Sistemas de
Informacion. '

Parlicipa y asesora a la Presidenta del Banco en la formulacién y ejecucion de la
politica publica.

Asesora y formula recomendaciones felacionadas con su drea de trabajo a la
Presidenta, Junta de Directores, miembros de comités y otros funcionarios de la

alta gerencia.

Se asegura de que las divisiones de trabajo bajo su responsabilidad cumplan
con la politica ptblica establecida y con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos estatales y federales aplicables.

Supervisa y evalia al personal asignado a su drea de trabajo para comprobar
que cumplan con las normas de conducta, criterios de eficiencia y productividad
y con las metas y objetivos establecidos.
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Asiste a diferentes reuniones y comités de trabajo y representa a la Presidenta o
al Primer Oficial Ejecutivo del Banco en actividades y gestiones oficiales. -

Evalia gran variedad de informacién contenida en estudios, propuestas, -
informes, reglamentos, normas y otros documentos con el propésito de aplicarla
a su area de trabajo y desarrollar recomendaciones.

Prepara comunicaciones, informes, planes de trabajo, propuestas y otros
documentos requeridos por su supervisor (a).

Monitorea y evala el trabajo que se realiza en las diferentes divisiones bajo su
supervisién e implanta los ajustes que sean necesarios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

Conocimiento vasto de los principios y practicas modermnas de administracion
bancaria y presupuestaria. '

Conocimiento vasto de los principios y .précticas modermas del campo de la
Contabilidad.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
_ vigentes relacionados con el uso de fondos publicos.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
administracién y supervision. :

Conodimiento considerable de fa organizacion y funcionamiento de los distintos:
programas, setvicios y productos de la Institucion. '
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades

operacionales del Banco, incluyendo las actividades financieras y de apoyo que
se desarrollan en la Institucién, tales como Finanzas, Servicios Administrativos y

Sistemas de Informacion.

Habilidad para participar y asesorar en la formulacién y ejecucién de la politica
publica relacionada con las finanzas, presupuesto y operaciones bancatrias.

Habilidad para interpretar y. aplicar correctamente las leyes, reglamentos,
hormas y procedimientos que rigen las actividades bajo su supervision.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito en
los idiomas espafiol e inglés.
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo flsico liviano, y esfuerzo
visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de calculadoras 'y sistemas de informacion
computadorizados. -

" En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 10 del Reglamento de
Recursos Humarios del Servicio de Confianza del Banco de Desarrollo
‘Econdmico para Pierto Rico, se modifica la precedente clase gue formaréa parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del 1
de febrero de 2006.

Aprobado poC. ; :;: i m 1 de febrero de 2006

~ “Annette M. Montoto Terrassa
President ~ B
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SECRETARTA CONFIDENCIAL I

NATURALEZAY ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la realizacion de labores administrativas .y tareas. generales de
oficina para personal ejecutivo de la Oficina del Presidente. [l trabajo en esta clase es
profesional, administrativo, oficinesco, y complejo que conlleva la realizacion de gran
variedad de tareas oficinescas y administrativas para un alto ejecutivo del Servicio de
Confianza adscrito a la Oficina del Presidente del Banco. El empleado es responsable de
la coordinacién de citas, reuniones y otras actividades, asi como de la atencion y
referimiento de las llamadas telefonicas y visitantes de su unidad de trabajo; recibe, lee,
refiere y envia la correspondencia de su unidad. El empleado es responsable ademés, de la
transcripcién mecanogréfica” de borradores de cartas, memorandos, informes y otros
documentos que se generan en la unidad de trabajo a que se asigne. El empleado se

responsabiliza de la creacion, mantenimiento y control de archivos y expedientes. El

‘empléado se responsabiliza ademas, de ia coordinacién de gran variedad de transacciones

y asuntos de oficina y administrativos que le delegue sii supervisor. El empleado se
encarga de colaborar con su supervisor en los trabajos y proyectos que se le asignen.

El empleado trabaja bajo la supervisi(’)ﬁ general de un alto ejecutivo del Servicio de
Confianza adscrito a la Oficina del Presidente del Banco, El trabajo se revisa mediante los
resultados obtenidos.

_ EJEMPLOS DE TRABAJO.. . ..

e Coordina reuniones para su supervisor, con funcionarios de la Institucién y otras
personas.

e Mecanografia y transcribe borradores de cartas, memorandos, informes, propuestas,

contratos y otros documentos mediante la operacion de una maquinilla y una

microcomputadora. :

Atiende, genera y refiere las llamadas telefonicas de su unidad de trabajo

Envia, recibe, lee y distribuye correspondencia

Coordina, anota y comunica el calendario de actividades y citas desu supervisor.

Crea, mantiene, organiza y controla los archivos y expedientes que se le asignen.

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan la unidad de trabajo a que se asigne.

Redacta comunicaciones e informes de las transacciones y actividades

correspondientes a su seccién de trabajo.

Reproduce y organiza diversos documentos y material impreso.

Crea y actualiza los registros que se le asignen,

Solicita y controla equipos y suministros de oficina.

Sustituye a la Secretaria del Presidente cuando sea necesario.

Y



En virtud de la autoridad que me confiere el Arviticulo 5 del Reglamento de Personal
del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico se revisa esta clase de puestos

y se hace formar parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza, efectivo el 1 de enero de 1996.

Aprobado por: %

CPA Frafifisco-FRivero

Presidente
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SECRETARIA CONFIDENCIAL II

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la realizacion y coordinacion de labores administrativas y tareas
generales de oficina para el Presidente del banco. El trabajo en esta clase es profesional,
administrativo, oficinesco y complejo, que conlleva la realizaciéon de gran variedad de
tareas secretariales, oficinescas y administrativas para el Presidente del Banco. El
empleado es responsable de Ja coordinacién de citas, reuniones y otras actividades, asi
como de la atencion y referimiento de las llamadas telefonicas y visitantes de la oficina:
recibe, lee, refiere y envia la correspondencia confidencial del Presidente del Banco. El
empleado es responsable ademas, de la transcripcion mecanografica de borradores de
cartas, memorandos, informes y otros documentos importantes y confidenciales que se
generan en la oficina del Presidente. El empleado se responsabiliza de la creacion,
_ mantenimiento y control de los archivos y expedientes-que se le asignen. _El .émpleado se
responsabiliza ademas, de la coordinacion de gran variedad de transacciones y asuntos de
oficina y administrativos que le asigne y le delegue su supervisor, El empleado puede
encargarse de la supervision y coordinacién de los irabajos de personal oficinesco y
secretarial adscrito a la oficina.  El empleado se encarga ademéas, de colaborar con su
supervisor en los trabajos y proyectos que $¢ fe asignen. E! empleado es responsable de
mantenerun alto nivel de discrecion y c_:onﬁdenci_aiidad en todos los asuntos y funciones
que realiza. - '

- Rl empleado- trabaja bajo-la- supervision general del Presidente. del Banco. El trabajo se
revisa mediante los resultados obtenidos. o

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Coordina reuniones para el Presidente, con funcionarios de la Insfitucion y otras
personas.

e Mecanografia y transcribe borradores de cartas, memorandos, informes, propuestas,

contratos y otros documentos mediante la operacidon de una maquinilla y una

microcomputadora.

Atiende, genera y refiere las llamadas telefonicas del Presidente.

Envia, recibe, lee y distribuye correspondencia.

Coordina, anota y comunica el calendario de actividades y citas del Presidente.

Crea, mantiene, organiza y controla los archivos y expedientes que scle asignen.

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan la oficina.

Redacta comunicaciones e informes de las transacciones v actividades que se le

asignen. ,

Reproduce y organiza diversos documentos y material impreso.

e Creay actualiza gran variedad de registros de informacion.

s © & o ¢ &



e Solicita y controla suministros de oficina.

¥n virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 5 del Reglamento de Personal
del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico se revisa esta clase de puestos
y se hace formar parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza, efectivo el 1 de enero de 1996.

(B
CPA Tﬂ@;@ﬂvgro
Presidernfe

Aprobado por:




MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CONFIANZA

Efectivo el 10 de agosto de 2011, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
- Clasificacién -para-el-Servicio-de-Confianza-del -Banco -de-Desarrollo-Econdmico

para Puerto Rico:

ENMIENDA A TiTULO OCUPACIONAL DE LA CLASE:

de Recursos Humanos

Humanos

TITULO DE LA CLASE NUMERO | TiTULO NUEVO Escala
ANTERIOR DE LA DE LA CLASE
CLASE o , ,
. ) . Vicepresidente | (13K}
Vicepresidente Ejecutivo 1003 de Recursos $55,000-$88,000

APROBADO POR:

PRESIDENTA

As N#)
/vo NE-GFERO-GUZMA



MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CONFIANZA

Efectivo el 23 de junio de 2011, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de

__Clasificacidon -para-el-Servicio--de -Confianza-del-Banco-de-Desarrollo-Econédmico— ™

para Puerto Rico:

ENMIENDA A TITULO OCUPACIONAL DE LA CLASE:

TITULO DE LA CLASE NUMERO TITULO NUEVO Escala
ANTERIOR DE LA DE LA CLASE
< CLASE
Vicepresidente Ejecutivo Vicepresidenté - (14]() -
de Finanzas y 1015 de Finanzasy | $60,000-596,000
Operaciones Operaciones
APROBADO POR:
| NE-@T*ERO‘GUZNI‘A‘N—rLJ)

_ PRESIDENTA



MEMORANDG A RECORD

Modificacion al Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza

Efectivo el 1 de abril de 2005, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacion para el Servicio de Confianza de! Banco de Desarrolio Econémico para
Puerto Rico, en virtud del Artfculo 10 del Reglamento de Recursos Humanos para el

servicio de Confianza:

CREACION DE CLASE

Clase que se crea Namero de la Clase Escala
=~
Vicepresidente Ejecutivo de (14K)
Finarizas y Operaciones 1015 $60,000 - $96,000

APROBADO POR; _ N\ &= 1 de abril de 2005
PAN]uan A, Vargas
Pri ficlal Ejecutivo de

Operaciones
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VICEPRESIDENTE EJECUTIVO DE FINANZAS Y OPERACIONES

Naturaleza vy Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo gue consiste en la planificacién, direccién y supervisién de las actividades,
programas, estrategias financieras, administrativas, operacionales y de apoyo a las
dreas de negocio de la Institucién. El trabajo en esta clase es profesional, altamente
complejo y especializado a nivel ejecutivo de alta gerencia.

Conlleva la responsabilidad de planificar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar las las
fases administrativas y operacionales de las actividades financieras y de apoyo que se
desarrollan en la institucidon. El empleado es responsable de la direccién vy
administracién de los servicios administrativos y de sistemas de informacion. El
empleado es responsable ademads, de la planificacién, desarrollo e implantacién de las
politicas y estrategias financieras con el proposno de obtener el mayor rendimiento de
_los activos y pasivos del Banco... o . L \ ‘

El empleado se responsabiliza de la supervisién y evaluacién de la efectividad y
rendimiento de las actividades normativas, sistemas, procedimientos operacionales y
otros trabajos especializados en finanzas que se desarrollan en el érea bajo su
responsabilidad. El empleado es responsable ademads, del asesoramiento y orientacién
al Presidente del Banco y al Primer Oficial Ejecutivo de Operaciones, miembros de
juntas, comités y otros funcionarios de la alta gerencia, en aspectos relacionados a los
servicios y programas bajo su direccién. Trabaja bajo la supervision del Presidente o el

Primer Oficial Ejecutivo de Operaciones del Banco. El empleado puede representar al

" Presidente y al Primer Oficial Ejecutivo de ia insfitucién en las gestiones y actividades
que se le encomienden. Su trabajo se evallia en reuniones conforme a los objetivos y

a los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

s Planifica, dirige y supervisa las actividades y programas de finanzas y operaciones
del Banco y de los asuntos administrativos, de sistemas de informacion y de los
servicios administrativos del Banco.

e Planifica, disefia, desarrolla e implanta las estrategias, objetivos y sistemas de su
area en colaboracion y cootdinacion con la alta gerencia ejecutiva, a base de las
directrices establecidas por la Junia de Directores y el Presidenie del Banco.

» Asesora al Presidente del Banco, a miembros de juntas, comiiés y a otros
funcionarios en aspectos relacionados con la administracion y las operaciones de las
actividades comprendidas en el area que dirige.

¢ Participa en comités de trabajo con el propésito de asesorar y colaborar en la toma de
decisiones y el desarrollo e implantacion de politicas y otros asuntos administrativos
del Banco.



VPE Finanzas y Operaclones
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« Evalia y supervisa las actividades del drea a su cargo con el propdsito de comprobar
la efectividad, la productividad y el cumplimiento con [os objetivos de las unidades de
trabajo, recursos y programas adscritos al drea que dirige.

e Analiza gran variedad de informacién ‘contenida en estudios, propuestas, informes y
otros documentos con el propésito de desarrollar recomendaciones.

e Redacta y desarrolla informes, propuestas, proyecios y otros decumentos para
presentacién y consideracién por la alta gerencia de la Institucion y ofros foros.

« Colabora en la direccion e implantacién los proyectos y encomiendas especiales que
le asigne su supervisor.

« Sustituye al Presidente o al Principal Oficial Ejecutivo de Operaciones y representa a
la Institucién en gestiones y actividades cuando sea necesario.

Conocimientos, Habilidades y Destrezasfﬂequeridas

. Conocimiento vasto de la reglamentacién, técnicas y practicas modernas de la
administracién bancaria.

» Conocimiento de las técnicas de supervision.

» Conocimiento de las técnicas modernas de administrécion presupuestaria y de

 sistemas de contabilidad bancaria aplicables a su area. _ )

. Conocimienio sobre :las normas y reglamentos que rigen el uso de los fondos
_publicos. -

» Conocimiento de la organizacién y funciocnamienfo de los distintos programas de la

institucion.

» Habilidad para manejar miltiples prioridades.

» Habilidad para trabajar en equipo.

« Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros, con funcionarios gubernamentales y publico en general.

-s - -‘Destreza-en-el-manejo-de computadoras-personales y sus-aplicaciones... . ...

. Destreza de comunicacién efectiva, oral y escrita, en espafiol e inglés.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 10 del Reglamenio de
Recursos Humanos del Servicio de Confianza del Banco de Desarrollo
Econémico para Puerto Rico, se crea la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para ¢l Servicio de Confianza, a partir del 1 de
abril de 2005.

Aprobado: - N e 1 de abril de 2005
CRA@_,an A. Vargas
Primer Oficial Ejecutivo
de Operaciones




Estado Libre Asociadoe de Puerto Rico
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

Modificacion al Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza

Efectivo el 9 de agosto de 2001, se autoriza Ia siguiente modificacion al Plan de

Clasificacién para el Servicio de Confianza del Banco de Desarrollo Econdmico para
Puerto Rico:

ENMIENDA A LA CLASE DE VICEPRESIDENTE EJECUTIVO
DE FINANCIAMIENTO Y DESARROLLO

!7 ~_CAMBIO ACTUAL PROPUESTO
: Vicepresidente Ejecutivo Vicepresidente
Nombre de la clase de Financiamiento y Ejecutivo de Crédito
Desarrollo ' '
~|-Naturaleza-y-Aspectos - -| Ver Especificacion de ‘Ver Especificacion de |
Distintivos del Trabajo Clase actual Clase enmendada

APROBADO POR: 9 de agosto de 2001

Maria M. Fuentes Pujols
Presidenta )

y @WM 17 e
Lo reeataceto

~—
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VICEPRESIDENTE EJECUTIVO DE CREDITO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo que consiste en la planificacién, direccién y supervision de las actividades de
otorgamiento y administracién del crédito a clientes de.la Institucion. E frabajo en esta
clase es profesional, altamente especializado y complejo como ejecutivo de alta
gerencia. Conlleva fa planificacién, direccién, supervisién, coordinacién y evaluacion
de todas las actividades comprendidas en el andlisis, aprobacion, procesamiento y
administracion de los programas de financiamiento en la Institucion. El empleado es
responsable de la direccion, establecimiento y administracion de actividades
normativas, sistemas, procedimientos, operaciones, asesoramiento especializado,
estrategias, orientacion, promocion, evaluacion Yy controles de calidad de los programas
de préstamos, financiamientos y otros productos y servicios crediticios que ofrece la
- Institucion ‘bancaria. ~ E!' empleado es Tesponsable ademas, del asesoramiento
especializado, orientacion e informacion al Presidente del Banco, miembros de juntas,
comités y a otros funcionarios de la aita gerencia, en aspectos correspondientes al
campo, mercado, actividades y programas de financiamiento. El empleado se
responsabiliza ademas, por la evaluacién de Ia efectividad y productividad de los
programas, actividades, productos y recursos bajo su direccion, con e} propésito de
planificar y desarrollar objetivos y modificaciones necesarias para el mejoramiento de
los mismos. El empleado puede representar al Presidente y a la Institucion en las
gestiones y actividades que se le encomienden. :

 El empleado trabaja bajo la direccion administrativa del Presidente del Banco. Ei
trabajo se revisa mediante los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

*  Planifica, dirige. y supervisa las actividades de financiamientos especiales,
financiamientos empresariales, de microempresas y los sistemas- de
administracion y controles de calidad de los préstamos, productos y otros servicios
crediticios del Banco.

. Planifica, disefia, desarrolla e implanta las estrategias, objetivos y sistemas de su
area en colaboracion y coordinacion con la alta gerencia ejecutiva, a base de las.
directrices dictadas por la Junta de Directores y el Presidente del Banco.

. Asesora al Presidente del Banco, a miembros de juntas, comités y a ofros
funcionarios en aspectos especializados del campo de crédito y financiamiento.

* Analiza los estudios y recomendaciones de los Ejecutivos de Cuentas y
Especialistas en Crédito, en cuanto a solicitudes de préstamos y garantias de los
mismos para determinar si cumplen con las normas para la aprobacion de los
mismos.



Viéepresidente Ejecutivo de Crédito
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*  Evalta los riesgos de cada préstamo con el propdsito de determinar los seguros
aplicables y necesarios.

» Participa en los comités de trabajo y comités institucionales con el propésito de
-asesorar y colaborar en la toma de decisiones y en el desarrollo de politicas y
ofros asuntos del Banco.

. Evaltia los objetivos y actividades del area a su cargo con el propdsito de
comprobar la efectividad, productividad y el cumplimiento de las normas, sistemas
Y procedimientos de las unidades de trabajo, recursos y los programas que dirige.

* Redacta y desarrolla informes, propuestas, proyectos y ofros documentos
especializados para presentacién y consideracién por la alta gerencia de Ia
Institucion y ante otros foros.

*  Analiza gran variedad de informacién contenida en estudios, propuestas, informes
y otros documentos con el propésito de desarrollar recomendaciones.

* Colabora en la direccién, administracién e implantacién de los proyectos
especiales que se le encomienden. | L

* Sustituye al'Presidente y répresenta a Ia Institucién en gestiones y actividades
cuando sea necesario. ' -

En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 5 del Reglamento de Personal del
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, reviso la precedente clase que
forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza, a partir
-del 9.de agosto de 2001. T T T m e

Aprobado: ~ 9de agosto de 2001

Maria M. Fuentes Pujols
Presidenta

- o
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Estado Libre Asociado de Puerto Rjco
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico

MEMORANDO A REGORD

Modificacién al Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza

i onfianza del Banco de Desarrollo Econémico para
Puerto Rico:

CREACION DE CLASE

Escala de Sueldo
Clase que se crea asignada a Ia nueva clase
~ Vicepresidente Ejecutivo : 13
Area de Desarrollo de’ Negocios ($55,000 - $88,000) .

APROBADO POR;

24 de Julio de 2002
Antorig"F- Faria

Presidéente

"ni




VICEPRESIDENTE EJECUTIVO
AREA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS

Naturaleza Y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional Y ejecutivo, de complejidad Que consiste en la direccién y
supervision de todas las actividades relacionadas con e desarrollo, promocién
de negocios y el mercadeo de los productos y servicios gue ofrece el Banco de
Desarrollo Economico para Puerto Rico. El ejecutivo participa activamente en la
implantacién de |a politica plblica en esta area. Ejerce amplio juicio y criterio
propio en el desempefio de su trabajo, guiado por Ia politica de crédito del
Banco, y por las leyes Yy reglamentacién aplicable. Trabaja bajo la supervisién
del Presidente de| Banco, de quien recibe gufas generales del plan de trabajo y
normas a seguir. Su trabajo se evallia mediante el analisis de informes y en
reuniones, para determinar la conformidad de su désempeﬁo con los objetivos

. previamente acordados, . . . . . . .

Ejemplos de Tareas

» Participa activamente y colabora en la formulacién de Ia polftica publica del
Area de desarrollo de negocios y del mercadeo de los productos y servicios
del Baiico.

« Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalia todas las aciividades de su
area, la cual incluye al Departamento de Servicio al Cliente.

» Desarrolla y ejecuta planes y programas de mercadeo, a -largo-y-corto

~ término, para asegurar el crecimiento y ‘expansion de los productos y
servicios que ofrece e] Banco. Planifica, desarrolla y coordina actividades de
mercadeo para el lanzamiento de nuevos productos y mantenimiento de los
productos actuales del BDE. )

« Establece metas y métodos de medicion con el propésito de validar Ia
porcion del mercado alcanzado por nuestros productos y servicios.

» Investiga, analiza Y Mmonitorea factores financieros, tecnolégicos  y
demograficos para que las oportunidades en el mercado puedan ser
capitalizadas.

»  Ejerce su trabajo en coordinacién con el Area de Crédito.

« Asesora al Presidente v a la gerencia en aspectos relacionados con su area
de responsabilidad.

» Participa activamente en proyectos especiales y en ofros asuntos de crédito,
segln requerido.

- Asesora y ofrece recomendaciones sobre aspectos de sy Area.

« Ofrece recomendaciones sobre alternativas para atender casos especiales.

» Participa activamente en el desarrollo de nuevos productos Y servicios.




+ Da direccion y seguimiento continuo a los diferentes planes de mercadeo
desarrollados para el area de negocio.

+ Representa al Presidente en distintos comités del Banco y en actividades
oficiales, seglin sea requerido.

» Participa en negociaciones con los clientes.

» Maneja el Programa de Participaciones con la Banca Privada

« Participa como miembro en ¢| Comité de Crédito. :

» Participa como miembro en el Comité de Morosidad.

« Asesora y ofrece recomendaciones af Comité de Crédito.

+ Redacta y desarrolla informes periddicos sobre su area de trabajo.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimas

« Gonocimiento vasto de la reglamentacion, técnicas y préacticas modernas de
la administracion de crédito,
Conocimiento de las técnicas de promocion de productos y servicios Y su
mercadeo.
Conocimiento de las técnicas de supervision.
+ ~Gonocimiento de las técnicas modernas ‘dé"admfﬁistﬁ’cib"n"pré‘sﬁb’aé's'téiﬁé Va
de sistemas de contabilidad bancaria aplicables a su area.
Conocimiento sobre las normas y reglamentos que rigen el uso de los fondos
publicos. - ' -
« Conocimiento de fa organizacién y funcionamiento de los distintos programas
de la institucion.
Habilidad para adiestrar, desarrollar y evaluar al personal.
Habilidad para preparar informes claros Yy precisos.
Habilidad para manejar muitiples prioridades.
. Habilidad para trabajar en equipo. --- :
Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros, con funcionarios gubernamentales y publico en general.
Destreza en el manejo de computadoras personales y sus aplicaciones.
Destreza de comunicacién efectiva, oral y escrita, en espanol e inglés.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 dej Reglamento de
Péersonal del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, se crea esta
clase y se hace formar parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza, efectivo el 24 de julio de 2002. .

APROBADO POR: 7 24 de julio de 2002
. Antonio aria
Presidenite




