BGF

BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

12,/2001
PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: OFICIAL DE INVERSIONES

Namero de Puesto: 0754 Categoria: Unionad A

Propésito del Puesto: Realizar, verifica y mantiene actualizada transacciones variadas, administrativas vy

operacionales que generan las inversiones diarias de la cartera de valores del Banco. Confirma las
transacciones realizadas y realiza la conciliacién de los mismos. Mantiene actualizados los sistemas
computadorizados con la informacién requerida para realizar las transacciones. Analiza diferencias contables
e investiga las transacciones que causan diferencias. Determina e informa la cantidad de fondos disponibles
para inversiones. Realiza gestiones de cobro de transacciones no recibidas y efecttia pagos autorizados.

Resultados Mediante las siguientes tareas
. =  Obtener por medio de sistemas electrénicos los
informes de transacciones y balances de cuentas con
bancos custodios.
" + Conciliar diariamente las transacciones registradas en
el Sistema patra Valores del Banco con las distintas
ctientas bancarias de dinero y valores.
. = Identificar valores, buscar en el sistema “bloomberg”
la informaci6n sobre la actualizacién de dichos
valores y entrarlos al sistema para mantener la

informacién actualizada.
. « Registrar en el Sistema para Valores érdenes de
transferencia de dinero debidamente autorizadas.
= = Entrar al sistema de transferencias electrénicas del

banco corresponsal las instrucciones para envio de
dinero asi como la compra y venta de valores.

= s Actualizar las instrucciones de transferencias
predefinidas en los sistemas electrénicos de
transferencias.

' «  Coordinar y realizar gestiones de cobro de

transferencias no recibidas relacionadas al pago de
principal e intereses de los valores.

. = Recopilar y mantener organizada informacién sobre
transferencias de fondos realizadas a través del
Departamento de Operaciones.

. = Determinar ¢ informar verbalmente a fa mesa de
inversiones la cantidad de fondos disponibles para la
inversion.

" = Coordinar las transferencias de dinero y entrega de

valores con los bancos y otras instituciones.

. = Confirmar con los bancos y otras instituciones los
términos y condiciones de las transacciones pactadas
de inversiones y tesoreria.

) = Coordinar el supervisor y la mesa de inversiones el
mantenimiento a las transacciones registradas en el
sistemas de valores.
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Resultados Mediante las siguientes tareas

. » Analizar y resolver diferencias surgidas enla
contabilidad de las inversiones.

. = Verificar que las transferencias de fondo registradas
en la posicién de caja sean enviadas dentro de los
limites de tiempo establecidos.

. »  Conciliar los valores en cartera con el banco custodio e
informar y coordinar cualquier ajuste o correccitn
requerida.

.  Verificar que las transacciones incluidas en las
facturas de los brokers hayan sido realizadas para
proceder con el pago.

] « Redactar cartas de reclamacién y documentacién de
transacciones,

= = Preparar hojas de trabajo y los informes que le sean
requeridos.

o = Realizar otras labores afines, que se le sean
requeridas.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato con especialidad en Finanzas, Contabilidad,
Economia, Mercadeo, Comercio Internacional, Estadisticas o Matemalicas de una universidad o colegio
acreditado. Tres aiios de experiencia en trabajo relacionado con operaciones de inversiones en bancos o casas
de corretaje, o trabajo de contabilidad o finanzas relacionados con operaciones de inversiones en bancos o
casas de corretaje. Amplio conocimiento del idioma inglés.

(Los detalles especificos sobre preparacién académica y expetiencia y su flexibilizacién serdn establecidos por_reclutamiento.)

Competencias Claves Prioridad Nivel de Destreza

Concepios de contabilidad y finanzas

Mercados financieros y de inversiones

Procesos y regulaciones de transferencias de fondos

Regulaciones que rigen el manejo de fondos priblicos

Andlisis y solucién de problemas de transferencias
electrénicas de fondos

Andlisis y preparacion de informes

Habilidad para verificar transacciones de inversiones

Destreza en el manejo de equipo de transferencias
alectrénicas

Comunicacion efectiva, verbal y escrita, en espaifiol e
inglés

Liderazgo

Trabajo en equipo

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras,
tales como: Word y Excel.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mas del 66% - Sentado, visién cercana Del 34 al
66% - Manipulacién tactil Del 16 al 33% - Hablando, escuchando  Menos del 15% - Parado, caminando,
manipulacién con las manos
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Antbal Rivera éctor Méndez

Director de Area

Griselle M. Robles Ortiz
Directora de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales

Supervisor

Fecha: 16 de enero de 2002
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