BGF

BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

02/2012
PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: OFICIAL DE DESEMBOLSOS

Numero de Puesto: 0839 | Categoria: Unionado | Escala: 9

Propésito del Puesto: Realiza una variedad de labores inherentes a la preintervencién de desembolsos de
préstamos solicitados por los municipios. Contabiliza las cuentas de los proyectos. Analiza, completa y
gestiona Ia documentacién requerida, asegurando el cumplimiento con Jas reglamentaciones correspondientes
y que se cuenta con la documentacién necesaria debidamente autorizada para proceder con el pago.

Tareas

»  Preintervenir los desembolsos de préstamos que solicitan los municipios,

»  Contabilizar las cuentas de los proyectos correspondientes.

» Fvaluar y analizar las peticiones, y verificar informacién sobre el balance de la cuenta, el proyecto y la
orden a la cual pertenece el desembolso. Crear la cuenta de no existir.

»  Analizar los documentos referidos y asegurarse de que cumplan con las leyes, reglamentos y
procedimientos correspondientes, asi como para identificar las implicaciones y efectos en el desembolso.

= Dntrar al sistema mecanizado la informacién aplicable a cada préstamo y preparar requisicién de cheques,

* Registrar los desembolsos en el sistema de escrow.

»  Reconciliar las cuentas del Mayor General relacionadas a los escrow.

= Redactar comunicaciones a los municipios explicando la razén para la devolucién de documentos, segtin
proceda.

= Gestionar con los municipios la recopilacién de documentos.

* DPreparar los informes que le sean requeridos.

»  Proveer orientacién sobre las responsabilidades a su cargo.

= Colaborar en la apertura y cierre de la béveda.

Preparacion Académica y Experiencia Minima Requerida: Bachillerato en Contabilidad o Finanzas de una
universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia progresiva en funciones de contabilidad o
financiamiento. Uno de ellos en investigacion y andlisis de cuentas o en analisis y tramite de préstamos.

Competencias Claves

Principios generalmente aceptados en contabilidad.

Procesos de preintervencién de desembolsos de préstamos.

Leyes municipales y sus regulaciones,

Uso y manejo de sistemas computarizados.

Cuadre de cuentas.

Habilidad analitica.

Procesamiento de datos a través de sistemas computarizados.

Redaccion de comunicaciones e informes.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Sentado, vision cercana y
leyendo. Del 34 al 66%- Manipulacién tictil Menos del15% - Parado, caminando, manipulacién con las
manos y cargando.
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