MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

" Efectivo el 27 de septiembre de 2010, se autoriza la siguiente modificacion al Plan
de Clasificacién 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
GERENTE 24
CENTRO DE BANCA (653,442 - $85,508)

APROBADO PORQ&/W

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA




GERENTE DE CENTRO DE BANCA

Naturaleza v Aspecfos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, especializado, que consiste en la planificacién, coordinacion,
supervisién y ejecucion de actividades administrativas, técnicas y operacionales en el
Centro de Banca. Tiene responsabilidad primaria por la direccion y supetrvision de los
procesos y operaciones para la promocion y mercadeo de los productos y Servicios,
orientacion, evaluacion y andlisis de las solicitudes de financiamiento, alineados a las
estrategias de! Banco. Desarrolla, implanta y da seguimiento a los planes de accion
para asegurar el cumplimiento con la politica publica dirigida al desarrollo del modelo
econdmico para Puerto Rico y objetivos del Centro de Banca. Asegura que las
acciones y decisiones se lleven a cabo de conformidad con los objetivos, metas y
resuttados esperados. Establece prioridades y maximiza la utilizacion de los recursos
~ disponibles (materiales, equipos, recursos humanos, financieros y tiempo) para lograr
niveles superiores de efectividad y confiabilidad en los procesos de trabajo del Centro
__de._Banca, cumplimiento._de las expectativas_de servicio,_estandares_de. calidad-—y —-—— -
productividad establecidos y los resultados esperados.

Actia con autoridad delegada por el (la) Presidente (a) del Banco o Vicepresidente (a)
Ejecutivo (a) del Area de Crédito, para asegurar el logro de las metas, objetivos y
resultados esperados. El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y a través de
los resultados obtenidos. Dirige el esfuerzo del equipo de trabajo y ejecuta las
responsabilidades delegadas, dirigido al cumplimiento de Ia misién y objetivos del
Banco; modela el compromiso con los principios, valores y normas que fundamenta la
mision del Banco y ejerce un estilo de liderazgo alineado con la misma.

Se relaciona con personal interno del Banco y externamente con funcionarios de otras
agencias del gobierno, con clientes y prospectos clientes en asuntos relacionados con
las actividades a su cargo.

Funciones y Responsabilidades

« Dirige, coordina y supervisa las actividades en el Centro de Banca relacionadas con
el proceso de financiamiento del Banco que incluye: promocion, evaluacion y
andlisis para el financiamiento de préstamos para asegurar calidad, eficiencia y
cumplimiento con las politicas, normas, procedimientos aplicables y planes de
trabajo.

e Dirige las actividades y el esfuerzo del equipo de trabajo del Centro de Banca para
desarroflar e implantar planes de accion conforme a las estrategias, misién y las
metas de negocio y objetivos del Banco.

e Asegura el uso adecuado de los recursos humanos disponibles y presupuesto
asighado, verifica el resuitado logrado contra los pardmetros de productividad y



Gerente de Centro de Banca

calidad establecidos; promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la
calidad de servicio y la integracion de todos los componentes del Ceniro de Banca
dirigidos al mejoramiento continuo de los procesos y servicios y fa optimizacion de
los recursos asighados, disefia adiestramientos dirigidos a la capacitacion del
personal de! Banco en aspectos relacionados con su area de responsabilidad.

o Revisa técnicamente los documentos e informacién relacionada con las
promociones, mercadeo, evaluaciones, andlisis y recomendaciones de! personal
profesional para asegurar calidad, correcciéon y cumplimiento con las normas del
Banco; certifica y autoriza documentos y transacciones, dentro del nivel de
autorizacion delegado.

« Asesora a ejecutivos, funcionarios del Banco, clientes actuales y prospectos, en
aspectos técnicos y especializados en su area de responsabilidad.

 Participa y provee apoyo en la realizacion de otras actividades del Area de Crédito,
tales como: disefio de planes y programas de mercadeo de los productos Y
servicios; actia como enlace para facilitar los procesos de obtencion de permisos

“para diférentés” proyéctos financieros del Banco con las ‘agencias Teguladoras,
colabora en la planificacion de actividades de mercadeo para el lanzamiento de
nuevos productos y mantenimiento de los productos actuales, realiza visitas a
clientes y potenciales clientes.

o Asegura e! fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al manejo y
uso de expedientes, documentos, base de datos e informacion relativa a las
actividades del Centro de Banca.

« Actualiza conocimientos relacionados con su area de responsabilidad, actia como
recurso y participa en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades
de capacitacién y desarrollo profesional, y los requeridos por el Banco para
mantener un proceso de educacion continua.

e Participa en comités y equipos de trabajo, para la revision de reglamentos Yy
procedimientos de trabajo, aprobacion de implantacion de proyectos de
mecanizacion y en otros proyectos y encomiendas dirigidas a la eficiencia y calidad
de los servicios y actividades del Banco.

« Utiliza la tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para realizar
investigaciones, desarrollar y mantener base de datos, registrar, actualizar y
" verificar datos e informacioén, desarrollar tablas y graficos, y para preparar informes

y presentaciones relacionadas a las actividades asignadas.

e Realiza funciones administrativas relacionadas con los procesos asignados, que
incluyen pero no se limitan a: informes estadisticos, visitas de campo, gestiones de
promocion y mercadeo de los productos y servicios, administracion del presupuesto
del Centro de Banca y otras requeridas conforme a las necesidades de servicio.
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o Representa al (a la) Vicepresidente (a) Ejecutivo (a), y sustituye a otros Gerenfes
del Area de Crédito y funcionarios, en las actividades que se le deleguen; participa
activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar
estrategias, planes de accién, nuevos proyectos Y servicios y emitir
recomendaciones.

e Prepara informes, autoriza y cettifica documentos y realiza presentaciones, sobre
logros, métricas, progreso de proyectos y actividades del Centro de Banca.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

e Conocimiento en la reglamentacién, técnicas y practicas relacionadas con el
proceso de financiamiento del Banco.

« Conocimiento de los principios y practicas de Contabilidad y Finanzas.

...._».__Conocimiento--de--Ley--y--los— reglamentos; - -normas; -politicas~ y ~ procedimientos
aplicables a las actividades del Banco de Desarrollo Econdmico.

e Conocimiento de los principios y técnicas modernas de administracion y supervision
) de personal, reglamentos, legislaciones y normas que regulan los procesos de
administracion de recursos humanos en el gobierno.

« Conocimiento de las técnicas de evaluacion, organizacion y analisis de informacion
de diversidad de fuentes y documentos de naturaleza financiera y otros requeridos.

« Habilidad para el manejo de sistemas de informacion y aplicaciones tecnolégicas
con base de datos relacionada con los programas que administra el Centro de
Banca, aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, uso de la red
cibernética y otros requeridos.

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

o Habilidad para trabajar en equipo, con muitiples prioridédes y el manejo simultaneo
de actividades multiples y variadas (‘multitask”).

« Habilidad para la comunicacién efectiva, oral y escrita, en espafiol e inglés.
e Habilidad analitica, investigativa y organizativa.

¢ Habilidad para trabajar bajo presion.
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« Destreza en el manejo de computadoras y sus aplicaciones.

Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion en Contabilidad o
Finanzas, de una institucion de educacion superior acreditada. Cinco (5) afos de
experiencia en Mercadeo y/o actividades relacionadas con andlisis de préstamos

comerciales.

En su lugar, Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion de
educaci6nh superior acreditada y seis (6) afios de experiencia en Mercadeo y/o analisis
de préstamos comerciales.

Maestifa en Administracion de Empresas podra sustituir dos (2) afios de la experiencia
reguerida.

Reguisito Especial
condiciones v licencia de conducir vehiculos de

Poseer vehiculo de motor en buenas
motor vigente.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere al Articulo 13 del Reglamento de Recursos
Humanos del Banco de Desarrollo Econdémico para Puerto Rico autorizo la precedente
clase que forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir del 27 de septiembre de 2010.

AprobadW

| izzie M. Rosso
Presidenta




BANCO BE DESARROLLO ECONOMICO

PARA PUERTO RICO
Fstado Libre Axociado de Mo REo

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL

SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 5 de agosto de 2004, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econdémico para

Puerto Rico:

I. CREACION DE CLASE :

TiTULO DE CLASE ESCALA DE SUELDO | PERIODO PROBATORIO
.
Gerente de Contabilidad 20
Operacional ($37,052 - $55,077) Seis (6) meses
(14120)

APROBADO POR:

Fraez' Castro

Presidente

5 de agosto de 2004




14120

GERENTE DE CQNTABILIDAD OPERACIONAL

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesionai que consiste en la direccidn de todas las actividades relacionadas
con |a contabilidad operacional del Banco. El trabajo en esta clase conlleva la realizacién
de tareas de complejidad y responsabilidad. Trabaja bajo la supervisién del Contralor
del Banco, de quien recibe guias generales del plan de trabajo y normas a segulir. El
incumbente del puesto se caracteriza por sus destrezas de liderato, direccion,
planificacién y toma de decisiones. Su trabajo se evallia mediante el analisis de
informes y en reuniones del equipo, para determinar la conformidad de su desempefio

con los objetivos previamente acordados.

Ejemplos de Tareas

. Planifica, dirige, coordina, supervisa y evallia todas las actividades de la unidad de
Contabilidad de fas operaciones y-de inversiones delBanco. - - - o

. Supervisa y aprueba los asientos de contabilidad de todas las facturas para pago y
de todas las transacciones de fas operaciones del Banco.

« Supervisa la preintervencion de las facturas para pago y las funciones relacionadas

con las cuentas a pagar.

« Supervisa.y aprueba las entradas de Jornal.

. Supervisa el cuadre de fin de dia para correr e} sistema. :

. Supervisa diariamente los balances de efectivo de las cuentas operacionales y de
desembolso de préstamos. '

. Prepara y actualiza entradas fijas.

. Supervisa la contabilidad de jas inversiones.

. Supervisa la preparacion y conciliacién de planillas del Departamento de Hacienda,

. Sustituye al Gerente de Contabilidad de Préstamos en su ausencia.

. Es responsable del cuadre y reconciliacién de las cuentas bancarias del Banco.

« Prepara informes seg(n solicitado por la gerencia. :

. Colabora con los auditores internos y externos en las auditorias refacionadas con el
4rea de contabilidad operacional.

. Asesora-a la gerencia y a directores en aspectos relacionados con st area de
responsabilidad.

. Provee a la Divisién de Auditorfa Interna los informes y documentos necesarios para
las auditorias.

. Da seguimiento al plan de trabajo de su equipo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

. Conocimiento extenso de los principios Y practicas generalmente aceptadas de la

contabilidad. _
. Conodimiento de las técnicas de supervision.
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. Conocimiento sobre las normas y reglamento$ que rigen el uso de los fondos
pablicos. ' _

. Conocimiento de la organizacién y funcicnamiento de l0s distintos programas de la
institucion, '

. Habilidad para adiestrar, desarrollar y evaluar al personal.

. Habilidad para preparar informes claros, precisos y exactos.

. Habilidad para manejar muitiples prioridades.

. Habilidad para trabajar con un minimo de supervision.

. Habilidad para trabajar en equipo. ,
. Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compafieros, con funcionarios gubernamentales y plblico en general.
. Destreza en el manejo de computadoras personales y sus aplicaciones.
. Destreza de comunicacion efectiva, oral y escrita.
. Destrezas de facilitacion. '

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

. Bachillerato -en-Administracién de Empresas-con concentracién en Contabilidad y cinco
(5) aflos de experiencia profesional en el campo de la contabilidad, dos (2) afios de
&stos en supervision de personal. Tener Licencia de Contador Plblico Autorizado.

.

Sustituciones

. La Maestria en Administracién de Empresas en Contabilidad podra sustituir tres (3)
afios de la experiencia requerida, excepto la de supervision de personal.

. Tres (3) afios de experiencia adicional a la requerida puede sustituir el requisito de
la Licencia de Contador Plblico Autorizado.

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 forrga parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
dé agbstd de 2004

Servicio de Carrera, a partir del

Aprobado: A s 7 e
/F:]CM Castro

residente

5 de agosto de 2004




MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CIASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 30 de marzo.de 2004, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econémico para

Puerl:o R100

I. CREACION DE CLASE:

TITULO DE CLASE ESCALA DE SUELDO
Gerente de Asuntos Legales . (24)
~  (22205) - ($46,775.00 - $69,530.00)

APROBADO POR: 30 de marzo de 2004

Franc odriguez Castro

/ dente

&




BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

~

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 21 de julio de 2004, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econdmico para

" Puerto Rico:

'I. CREACION DE CLASE:

TITULO DE CLASE ~ ESCALA DE SUELDO
Gerente de Crédito y Capital de Riesgo (24)
(21101) ($46,775.00 - $69,530.00)

APROBADO POR: j% 21 de julio de 2004

Francisco./Rogriguez Castro
regidente

P.O. Box 2134, San Juan, PR. 00922-2134 » Tel, (787) 641-4300 « Fax (787) 641-4287
www.bdepr.org



21101

GERENTE DE CREDITO Y CAPITAL DE RIESGO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, altamente especializado y de gran complejidad, que conlleva la
planificacion, direccidn, coordinacién, v supervision de las actividades, analisis,
" aprobacion, administracion y cobro de los préstamos. El empleado es responsable del
analisis y administracion de casos que por su cantidad o alta complejidad representan
un alto riesgo para el banco incluyendo las inversiones de capital. Es responsable
ademas de, administrar la cartera de tarjetas de crédito empresarial y agricola y de
propiciar y mantener los préstamos en participacién con la banca privada. El empleado
se responsabiliza de la asignacidn, supervision y evaluacion del trabajo de los
supervisores y otro personal administrativo y especializado de la unidad a su cargo.  HEi
empleado es responsable de la autorizacion y firma de documentos [egales
" correspondienites a'los préstamos aprobados. ST T e
Fl empleado trabaja bajo la direccién general de Vicepresidente Ejecutivo del Area de
Crédito. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los

resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

. Evallia continuamente las actividades de crédito bajo su responsabilidad con el
propdsito de comprobar e} cumplimiento. con los planes de trabajo, objetivos, metas,
norrhas y procedimientos establecidos.

. Es responsable de la coordinacion de gran variedad de asuntos y transacciones
correspondientes a los procesos de crédito, con ofras unidades de trabajo del Banco.

. Dirige y supervisa los procesos de crédito empresarial, cuyo objetivo principal es
servir de contacto entre el Banco, los prospectos vy clientes, para proveer servicios
de financiamiento en forma integral.

. Lleva a cabo reuniones con los oficiales de los diferentes bancos comerciales para
promover las participaciones con estas instituciones.

. Administra y coordina todas las actividades relacionadas con el manejo de las
tarjetas de crédito empresarial y agricola. _

. Planifica, dirige, supervisa y coordina las actividades de orientacién, analisis,
aprobacién, administracién y cobro de préstamos cotrespondientes a los procesos
de financiamiento.

. Analiza solicitudes de financiamienio con el propdsito de "asignarlas al personal
especializado.

. Evalla los estudios y andlisis de crédito realizados por el personal especializado con
el propdsito de comprobar su cumplimiento con las normas y procedimientos de
financiamiento del Banco. |
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Negécia y autoriza condiciones y compromisos de crédito con los clientes y bancos
participantes.

. Autoriza gran variedad de transacciones relacionadas con el procesamiento de los
financlamientos: desembolsos, extensiones para aceptacion de cartas de

© compromiso y otros documentos legales correspondientes a los financiamientos
aprobados.

. Supervisa, coordina y evalla el desempefio de las unidades y recursos bajo su
direccién mediante e analisis y seguimiento de los planes de trabajo e informes de
progreso de las actividades de financiamiento. . ]

. Analiza y administra los casos que por su cantidad o alta complejidad representan
un alto riesgo para el banco; entre estos se incluyen los préstamos de capitalizacion, -
inversiones de alto riesgo (venture capital) y préstamos en participacién con la
banca privada. '

. Orienta a funcionarios del Banco, prospectos, clientes y otro puiblico en relacién con
los procesos de financiamlento y otros aspectos relacionados.

. Participa como miembro de los comités de crédito para la evaluacion de solicitudes
de financiamientio.

.~ Participa como fiiembro de los coniltés de miorosidad y comités de fa Institucion
para [a evaluacién de solicitudes de financiamiento.

. Colabora con su supetvisor y otros funcionarios del Banco en los proyectos y
encomiendas que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principlos, técnicas y practicas que ser utilizan en el
procesamiento y aprobacidn de crédito. '

. Conocimiento extenso de las leyes, reglamentos y procedimiento- aplicables a la
otorgacién y administracién de financiamiento empresarial. .

. Conocimiento considerable de las politicas, procesos y productos de financiamiento
cle Banco. |

. Conocimiento extenso en el manejo de financiamientos de alta complejidad.

. Conocimiento considerable de principios y practicas de administracién y supervision
de recursos humanos.

. Conocimiento considerable de los idiomas espafiol & inglés.

. Habilidad para la planificacion y coordinacion de trabajos. .

. Habilidad para el andlisis y evaluacién de gran variedad de informes y documentos
de crédito.

. Habilidad para la solucién efectiva de gran variedad de problemas y situaciones
imprevistas. . k

. Habilidad para la evaluacién y supervisién de personal.

. Habilidad para trabajar en equipo.

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

. Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas:
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Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con
sus superlores, compafieros de trabajo, funcionarios gubernamentales, personal
subalterno y pablico en general.

Destrezas en el manejo de computadoras personales.

Preparacion y Experiencia Minima

Maestrfa en Administracién de Empresas de una universidad acreditada y siete (7) afios
de experiencia profesional en trabajos de analisis y administracion de crédito, tres (3)
de éstos en labores de supervision en dicho campo; o en su lugar, Bachillerato en

" Administracién de Empresas de una universidad acreditada y nueve (9) afios de

experiencia profesional en trabajos de analisis y administracién de crédito, tres (3) de
éstos en labores de supervision en dicho campo.

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
Econdémico para Puerto Rico, se crea la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacioh)de Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del
21 de julio de 2004.

Aprobado: ' 21 de julio de 2004

Franciseb/]. 4 drii Castro
Presidentie




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 Plande_ ... .

Clasificacién 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
Gerente de Desarrollo de 24
Negocios (553,442 - $85,508)

APROBADO POR: Q‘r’%ﬂ"

CPA LIZZIE M. RbSSO TRIDAS
PRESIDENTA




21102

GERENTE DE DESARROLLO DE NEGOCIOS

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, especializado, que consiste en la planificacion,
coordinacion, supervision y ejecucion de actividades administrativas, técnicas y
operacionales en el Area de Desarrollo de Negocios, que incluye: Centro de
Banca, Manejo de Cartera y Proyectos Especiales y Alianzas. Tiene
responsabilidad primaria por la direccion y supervision de los procesos y
operaciones para la promocién y mercadeo de los productos y servicios,
orientacion, evaluacion y analisis de las solicitudes de financiamiento, alineados
a las estrategias del Banco. Desarrolla, implanta y da seguimiento a los planes
de accion para asegurar el cumplimiento con la politica ptdblica dirigida al
desarrollo del modelo econdmico para Puerto Rico y objetivos del Area. Asegura

metas y resultados esperados. Establece prioridades y maximiza la utilizacion de
los recursos disponibles (materiales, equipos, recursos humanos, financieros y
tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y confiabilidad en los
procesos de trabajo del Area, cumplimiento de las expectativas de servicio,
estandares de calidad y productividad establecidos y los resuitados esperados.

_que las acciones y decisiones se lleven a cabo de conformidad con los objetivos, .

Actia con autoridad delegada por el (la) Presidente(a) del Banco o
Vicepresidente de Area de Desarrollo de Negocios, para asegurar el logro de las
metas, objetivos y resuliados esperados. El trabajo se evalla mediante
reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos. Ditige el esfuerzo del
equipo de trabajo y ejecuta las responsabilidades delegadas,- dirigido al
cumplimiento de la misién y objetivos del Banco; modela el compromiso con los
principios, valores y normas que fundamenta la mision del Banco y ejerce un
estilo de liderazgo alineado con la misma..

Se relaciona con personal interno del Banco y externamente con funcionarios
de otras agencias del gobierno, con clientes y prospectos clientes en asuntos
relacionados con las actividades a su cargo.

Funciones y Responsabilidades

= Dirige, coordina y supervisa las actividades relacionados con el proceso de
financiamiento del Banco que incluye: promocion, evaluacion y analisis para
el financiamiento de préstamos para asegurar calidad, eficiencia vy
cumplimiento con las paoliticas, normas, procedimientos aplicables y planes
de trabajo.
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o Dirige las actividades y el esfuerzo del equipo de trabajo asignado para
desarrollar e implantar planes de accién conforme a las estrategias, mision y
las metas de negocio y objetivos del Banco.

e Asegura el uso adecuado de los recursos humanos disponibles y
presupuesto asignado, verifica e! resultado logrado contra los parametros de
productividad y ‘calidad establecidos; promulga e impulsa el trabajo en
equipo, el compromiso con la calidad de servicio y la integracion de todos los
componentes del Area dirigidos al mejoramiento continuo de los procesos y
servicios y la optimizacion de los recursos asignados; disefia adiestramientos
dirigidos a la capitacion del personal del Banco en aspectos relacionados con
su area de responsabilidad.

e Revisa técnicamente los documentos e informacién relacionada con las
promociones, mercadeo, evaluaciones, andlisis y recomendaciones del
personal profesional asignado, para asegurar calidad, correccion Yy
cumplimiento con las normas del Banco; certifica y autoriza documentos y

-..transacciones, dentro del nivel de autorizacion delegado. .

« Asesora a ejecutivos, funcionarios del Banco y clientes actuales y
prospectos, en aspectos técnicos y especializados en su area de
responsabilidad.

» Participa y provee apoyo en la realizacion de otras actividades del Area de
Desarrollo de Negocios, tales como: diseiio de planes y programas de
mercadeo, de los productos y setvicios; actuar como enlace para facilitar los
procesos de obtencion de permisos, para los diferentes proyectos financieros
del Banco, con las agencias reguladoras; colaborar en la planificacion de
actividades de mercadeo para el lanzamiento de nuevos productos y
mantenimiento de los productos actuales y realizar visitas a clientes y
potenciales clientes.

» Asegura el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al
manejo y uso de expedientes, documentos, base de datos e informacion
relativa a las actividades del Area,

¢ Actualiza conocimientos relacionados con su area de responsabilidad, actia
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.

o Participa en comités y equipos de trabajo, para la revision de reglamentos y
procedimientos de trabajo, aprobacion de implantacion de proyectos de
mecanizacion y en otros proyectos y encomiendas dirigidas a la eficiencia y
calidad de los servicios y actividades del Banco.



Gerente de Desarrollo de Negocios 21102

Utiliza la tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para
realizar investigaciones, desarrollar y mantener base de datos, registrar,
actualizar y verificar datos e informacién, desarrollar tablas y graficos, y para
preparar informes y presentaciones relacionadas - a las actividades
asignadas. '

Realiza funciones administrativas relacionadas con los procesos asignados,
que incluyen pero no se limitan a: informes estadisticos, visitas de campo,
gestiones de promogion y mercadeo de los productos y servicios,
administracion del presupuesto del Area y otras requeridas conforme a las
necesidades de servicio.

Representa al (a la) Presidente Ejecutivo(a), y sustituye a otros Gerentes del
Area de Desarrollo de Negocios y funcionarios, en las actividades que se le
deleguen; participa activamente en comités especiales y equipos de frabajo
para desarrollar estrategias, ptanes de accion, nuevos proyectos y servicios y

emitir recomendaciones,. . . .o e

Prepara informes, autoriza y certifica documentos y realiza presentaciones,
sobre logros, métricas, progreso de proyectos y actividades del Area.

Conocimientos, Habilidades y Desirezas

Conocimiento de la reglamentacion, técnicas y practicas relacionadas con el
proceso de financiamiento del Banco.

Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad y finanzas.

Conocimiento de Ley y los reglamentos, normas, politicas y procedimientos

aplicables a las actividades del Banco de Desarrollo Econémico.

Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos para la
otorgacion de financiamiento del Banco.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de administracion y
supervision de personal, reglamentos, legislaciones y normas que regulan los
procesos de administracion de recursos humanos en el gobierno.

Conacimiento de las técnicas de evaluacion, organizacion y andlisis de
informacién de diversidad de fuentes y documentos de naturaleza financiera
y otros requeridos.

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



Gerente de Desarrollo de Negocios 21102

administra el Area de Desarrollo de Negocios, aplicaciones de Microsoft
Office: Word, Excel, Power Point, uso de la red cibernética y otros
requeridos.

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

» Habilidad para trabajar en equipo, con multiples prioridades y el manejo
simultaneo de actividades maltiples y variadas (“multitask”).

o Habilidad para la comunicacion efectiva, oral y escrita, en espafiol e ingiés.
« Habilidad analitica, investigativa y organizativa.

e Habilidad para trabajar bajo presion.

Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas con concenfracion en Contabilidad
o Finanzas o Bachillerato en Ciencias Agricolas, de una institucion de educacion
superior acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en actividades relacionadas
con analisis de préstamos comerciales y/o agricolas.

En su lugar, Bachillerato en Administracién de Empresas de una institucion de
educacion superior acreditada y seis (6) afios de experiencia en analisis de
préstamos comerciales y/o agricolas.

Maestria en Administracion de Empresas podra sustituir dos (2) afios de la
experiencia requerida.

Requisito Especial

Poseer vehiculo de motor en buenas condiciones y licencia de conducir
vehiculos de motor vigente.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

o __Destreza en el manejo de. computadoras-y sus-aplicagienes -— - -~ -~~~



Gerente de Desarroilo de Negocios 21102

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 Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del 1 de agosto de 2009.

Aprobado! : ‘ v
Liz2ie M. Rosso
Presidenta




MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 29 de agosto de 2011, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del banco de Desarrollo Econdmico para

Puerto Rico:
CREACION DE CLASE:
Clase de Nueva Creacion Escala de Sueldo asighada a
la Nueva Clase
Gerente de Small Business 24
Administration (SBA} ($53,442-585,508)
APROBADO POR: AL

vonne Otero Guzman
Presidenta



GERENTE DE SMALL BUSINESS ADMINISTRATION (SBA)

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, especializado, que consiste en la planificacion, coordinacion,
supervisién y ejecuciéon de actividades administrativas, técnhicas y operacionales
relacionadas con la administracién de los préstamos con garantia de “Small Business
Administration” para los clientes del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico.
Tiene responsabilidad primaria por la direccion vy supervision de los procesos Yy
operaciones relacionados con el analisis y aprobacién de los préstamos con garantia
de “Small Business Administration”, asegurando el cumplimiento de fas politicas y leyes
establecidas, para los clientes cuyos préstamos fueron otorgados con fondos federales
tales como EDA y SBA. Desarrolla, implanta y da seguimiento a los planes de accion
alineados a las estrategias del Banco, en cumplimiento con la politica publica para el
desarroilo del modelo econémico para Puerto Rico. Establece prioridades y maximiza fa
utilizacion de los recursos disponibles (materiales, equipos, recursos humanos,
financieros y tiempo) para lograr niveles superiores de efectividad y confiabilidad en los
procesos de trabajo del Area, cumplimiento de las expectafivas de servicio, estandares
de calidad'y productividad éstablecidos y los tesultados esperados. I

Acttia con autoridad delegada por el (1a) Presidente(a) del Banco o Vicepresidente (a)
del Area de Crédito, para asegurar el logro de las metas, objetivos y resultados
esperados. El trabajo se evalta mediante reuniones, informes y a través de los
resultados obtenidos. Dirige el esfuerzo del equipo de ftrabajo y gjecuta las
responsabilidades delegadas, encaminados al cumplimiento de la mision y objetivos del
Banco: modela el compromiso con los principios, valores y normas que fundamenta la
mision del Banco y ejerce un estilo de liderazgo alineado con la misma.

Se relaciona con personal interno del Banco y externamente con funcionarios de ofras
agencias del gobierno, con clientes y prospectos clientes en asuntos relacionados con

las actividades a su cargo.

Funciones y Responsabilidades

« Dirige, coordina y supervisa las actividades relacionados con el proceso de
financiamiento de los préstamos SBA para la obtencién de la garantia de SBA.

« Asegura que los casos han sido autorizados por el BDE para solicitar la obtencion -
de la garantia a SBA.

e Aprueba y verifica los casos autorizados por SBA para la formalizacion legal de los
mismos por la Division de Cierre y Desembolso.

e Dirige las revisiones anuales de la cartera de clientes, asegurando el cumplimiento
con todos [os requisitos de documentacién establecidos en la aprobacion de SBA.

« Dirige y supervisa estrategias para el manejo eficiente de la cartera y el control de
morosidad de la misma.



Asegura el cumplimiento de los procesos requeridos por SBA para dar seguimiento
mensual a las gestiones de cobro de préstamos morosos.

Dirige planes de accion (de clientes en morosidad, dificultades financieras,
reestructuraciones, etc., y/o solicitudes especiales) de la cartera de clientes.

Verifica las reclamaciones de garantfas de SBA y las reclamaciones para la
correccion de informes de Crédito.

Visita los clientes cuando sea necesario.

Realiza funciones administrativas relacionadas con los procesos asighados, que
incluyen pero no se limitan a: Informes trimestrales, informes de auditores internos y
externos e informes por SBA o el BDE sobre status o situaciones particulares de los
casos garantizados por SBA, informes estadfisticos, administracion del presupuesto
del Area y ofras requeridas conforme a las necesidades de servicio.

Es miembro o participa del Comité de Crédito, Comité de Morosidad y otros Comités
del Banco,.seglin sea reguerido.

Vela por el cumplimiento de las politicas y leyes establecidas para los clientes cuyos
préstamos fueron otorgados con garantias de SBA.

Asegura el uso adecuado de los recursos humanos disponibles y presupuesto
asignado, verifica el resultado logrado contra los pardmetros de productividad y
calidad establecidos; promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromiso con la .
calidad de servicio y la integracion de todos los componentes del Area dirigidos al
mejoramiento continuo de los procesos y servicios y la optimizacién de los recursos
asignados; disefia adiestramientos dirigidos a la capitacion del personal del Banco
en aspectos relacionados con su area de responsabilidad.

Asesora a ejecutivos, funcionarios del Banco y clientes actuales y prospectos, en
aspectos técnicos y especializados en su area de responsabilidad.

Asegura el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al manejo y
uso de expedientes, documentos, base de datos e informacién relativa a las

actividades del Area.

Actualiza conocimientos relacionados con su area de responsabilidad, actla como
recurso y participa en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades
de capacitacién y desarrollo profesional, y los requeridos por el Banco para
mantener un proceso de educacién continua.

Participa en comités y equipos de trabajo, para la revision de reglamentos vy
procedimientos de trabajo, aprobacion de implantacion de proyecios de



mecanizacién y en otros proyectos y encomiendas dirigidas a la eficiencia y calidad
de los servicios y actividades del Banco.

Utiliza la tecnologia de la Intemnet y aplicaciones de computadoras para realizar
investigaciones, desarrollar y mantener hase de datos, registrar, actualizar y
verificar datos e informacién, desarrollar tablas y graficos, y para preparar informes
y presentaciones relacionadas a las actividades asignadas.

Representa al (a la) Presidente (a) Ejecutivo(a), y sustituye a otros Gerentes del
Area de Crédifo y funcionarios, en las actividades que se le deleguen; participa
activamente en comités especiales y equipos de trabajo para desarrollar
estrategias, planes de accion, nuevos proyectos y servicios y emitir
recomendaciones. '

Prepara informes, autoriza y certifica documentos Yy realiza presentaciones, sobre
logros, métricas, progreso de proyectos y actividades del Area.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

‘Gonocimiento de la reglamentacion, técnicas y précticas relacionadas con el
proceso de financiamiento del Banco y los procesos y politicas de SBA.

Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad y finanzas.

Conocimiento de Ley y los reglamentos, normas, politicas y procedimientos
aplicables a las actividades del Banco de Desarrollo Econémico y las politicas y
leyes de SBA. -

Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos para la otorgacion de
financiamiento del Banco. -

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de administracion y supervision
de personal, reglamentos, legislaciones y normas que regulan los procesos de
administracién de recursos humanos en el gobierio.

Conocimiento de las técnicas de evaluacién, organizacion y andlisis de informacion
de diversidad de fuentes y documentos de naturaleza financiera y otros requeridos.

Habilidad para el manejo de sistemas de informacién y aplicaciones tecnologicas
con base de datos relacionada con los programas que administra el Area de
Crédito, aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, uso de la red
cibernética y otros requeridos.

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



« Habilidad para trabajar en equipo, con miltiples prioridades y el manejo simultaneo
de actividades muitiples y variadas (“mulfitask”).

e Habilidad para la comunicacién efectiva, oral y escrita, en espaiol e inglés.
« Habilidad analitica, investigativa y organizativa.

¢ Habilidad para trabajar bajo presion.

« Destreza en el manegjo de computadoras y sus aplicaciones

Preparacion Académica v Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracidon en Contabilidad o
Finanzas, de una institucién de educacion superior acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia en analisis y/o estructuracion de préstamos comeiciales.

En su lugar, Bachillerato en Admlmstramon de Empresas de_una_ ipstitucion de.
educacion superior acreditada y seis (6) afos de experiencia en analisis y/o
estructuracion de préstamos comerciales.

Maestria en Administracion de Empresas podra sustituir dos (2) afios de la experiencia
reguerida, '

Reqauisito Especial

Poseer vehiculo de motor en buenas condiciones y licencia de conducir vehiculos de
motor vigente.

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 autorizo la precedente
clase que forma parte de n-de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera,

a partir del 29 de agostd del

Apro

nne Otero
Presidenta



GERENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la planificacion, direccion, supervision y coordinacion de
las actividades de apoyo y servicios generales del Banco. El trabajo en esta
clase es profesional, administrativo y altamente complejo que conlleva la
direccion, supervision y coordinacién de todos los aspectos comprendidos en la
administracién de los servicios de apoyo que se le proveen a las areas de la
Institucién. El empleado es responsable de la direccion y supervision de los
programas de servicios de apoyo: compras, almacenaje, propiedad, trasporte,
correo archivo y disposicion de documentos, mantenimiento, y todo servicio de
apoyo. El empleado es responsable ademas, de la autorizacion de las
transacciones producto de los procesos de administracion de los servicios
gerierales. El empleado es responsable de [a orientacién y asesoramiento de
sSus superiores, funcionarios de la institucidén y subaiterno, en aspectos
relacionados con los programas 'y setvicios auxiliares bajo su responsabilidad.

El empleado trabaja bajo la direccion del Vicepresidente Ejecutivo del Area de
Finanzas y Operaciones. El trabajo se revisa y evalla mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los-resultados obtenidos. '

EJEMPLOS DE TAREAS

Planifica, dirige y supervisa las actividades de fos programas y servicios de
apoyo del Banco; compras, almacenaje, propiedad, transporte, correo,
mensajeria, chofer, archivo, disposicién de documentos, mantenimiento y
conservacion de edificios, servicios de reproduccién de impresos, servicios
telefonicos y otros servicios.
Supervisa y eval(a el desempefio del personal asignado a las unidades de
servicios administrativos.

. Autoriza las transacciones correspondientes a los programas que dirige.

. Evaltia y recomienda cambios a los contratos de servicios dela Institucion.
Inspecciona proyectos y labores de recursos contratados.
Coordina y asigna labores a las secciones vy al personal bajo su
responsabilidad de acuerdo a la naturaleza del trabajo y las necesidades del
servicio. '
Asesora y orienta a su supervisor inmediato y otros funcionarios de la
Institucién en aspectos relacionados con las actividades de servicios
administrativos.
Es responsable del desarrollo y coordinacién de los itinerarios y planes de

trabajo de las actividades a su cargo.

(/l/‘ mwmcﬂou_:&( weend A 7 Foreo Ar F062



Es responsable de la revision y evaluacion periddica de la productividad de
los programas de trabajo, actividades y los recursos de las unidades de
trabajo a su cargo con el propésito de establecer y modificar los
procedimientos y sistemas de frabajo para hacerlos mas adecuados,
econdmicos y viables para la operacion que dirige.

Desarrolla e implanta proyectos especiales de servicios de apoyo que le

.encomiende su supervisor.

Redacta y desarrolla cartas, memorandos, informes narrativos y oftros
documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan

en el campo de los servicios generales de apoyo.

Conocimiento extenso de las leyes, normas, reglamentos y sistemas
operacionales que rigen las actividades de servicios generales.

Conocimiento extenso de la organizacion, operacion y funcionamiento de las

dependencias del Banco.

Corocimiento considerable de o8- principios, “técnicas” Yy’ practicas dela-

administracion y supervision delos recursos humanos.
Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la planificacion y coordinacion efectiva de gran variedad de

trabajos.
Habilidad para Ialevaluacién y supervision de personal,
Habilidad para la solucién réapida y efectiva de problemas y situaciones

imprevistas. :
Habilidad para el anélisis e interpretacion de gran variedad de informacion.

. Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas. de

{rabajo con sus superiores, subalternos, compafieros de trabajo y publico en

general. :
Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés. '

Habilidad para la redaccién de informes narrativos y estadisticos que
contengan argumentos claros y precisos, en los idiomas espariol e inglés.
Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones bajo

condiciones que generan tension.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato cursado en una universidad o institucion académica
reconocida y acreditada.  Cuatro (4) afios de experiencia en ftrabajos
administrativos que incluya un (1) afc a nivel de supervision. O en su lugar,
Escuela Superior y ocho (8) afios de experiencia en trabajos administrativos que
incluya un (1) afio a nivel de supervision.



PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento 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 2002
Presidenta
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MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA

Efectivo el 21 de diciembre de 2007, se autoriza la siguiente
modificaicion al Plan de Clasificacion para €l Servicio de Carrera del

‘Banco de Désarrollo-Econémico para-Puerto Rico: SR e

I. CREAGION DE CLASE:

- - _ PERIODO
TITULO ~ | ESCALADE SUELDO PROBATORIO
- Gestor (515,600 - $24,000) ‘cuatro (4) meses

APROBADO POR: %M\
' .~ Annefte M Montoto Terrassa
PreSIdenta o
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GESTOR |
NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo diestro de complejidad rutinaria de oficina y campo que consiste en promover y
agilizar la obtencién de documentos y certificaciones de agencias gubernamentales
para los financiamientos y brindar apoyo en los trabajos de coordinacion interagencial y
mensajeria en instrumentalidades ptblicas y privadas. El trabajo en esta clase es de -
complejidad y responsabilidad, requiere ejercicio de juicio y discrecion siguiendo las
normas y procedimientos establecidos. El empleado trabaja bajo la supervisién de un
superior jerarquico. El trabajo se evalia a su terminacion para determinar .su

conformidad con los objetivos establecidos y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TAREAS (Eiemplos llustrativos)

. Coordina y agiliza la obtencion de documentos y certificaciones generados por
agencias gubernamientales necesarias para el cierre de los financiamientos.
- . Defifie éon"cada agencia o’ institucion los terminos de [as autorizaciongs que el
cliente debe suscribir. ' '
. Mantiene contacto con los enlaces identificados de las agencias

correspondientes. _
. Mantiene aciualizados y completos los expedientes de los asuntos que tiene
‘asignados.
. Gestiona y obtiene documentos y expedientes de agencias gubernamentales,

tribunales y legislativos. ) _

. Atiende y realiza llamadas telefénicas relacionadas con'los asuntos que tiene a
su consideracion. _ _

. Realiza mensajeria interna y externa en diferentes instrumentalidades plblicas y
privadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

. Conocimiento considerable de la organizacién gubernamental y el

funcionamiento de las agencias.

. Conocimiento de las técnicas de comunicacion y relaciones interpersonales.

. Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés. '

. Habilidad para las relaciones interpersonales.

. Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbaimente y por escrito.

. Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo
con sus comparieros(as) de trabajo y ptiblico en general.

. Habilidad para coordinar esfuerzos interagenciales.

. Habilidad para trabajar en equipo. :

. Destrezas en el manejo del tiempo y establecimiento de prioridades.

. - Destreza en la operacion de microcomputadoras y sus componentes.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

-

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado y un (1) afio de experiencia en
trabajos de coordinacién interagencial.y mensajeria en instrumentalidades pablicas; o
en su lugar, Graduacion de Escuela Superior de una institucién educativa acreditada y
tres (3) afos de experiencia en trabajos de coordinacion lnteragen(:[al y mensa]erla en
instrumentalidades publicas. .

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer vehiculo de motor en buenas condiciones y licencia de ‘conducir vigente
expedida por el Departamento de Transportac:ion y Obras Publicas del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13, del Rgglamento de
Recursos Humanos del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico creo la
precedente clase gue formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera, a partlr del 21 de diciembre de 2007.

Aprobado: ___~ b _ '
~Annette Montoto/Terrassa 21 de diciembre de 2007
Presidenta :



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

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA

Efectivo el 11 de agosto de 2006, se autoriza la siguiente
modificacién al Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del
- Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico: ~ 7

I. CREACION DE CLASE:

] PERIODO
THULO ESCALA DE SUELDO PROBATORIO
Gestor de Cierres y | (14)
Paralegal ($25,121.00-$37,818.00) | Seis (6) meses

APROBADO POR: %%%g\

Ann/e}KM Montoto Terrassa

Presidenta

P.O. Box 2134, San Juan, PR. 009222134 » Tel. (787) 641-4300 + Fax (787) 641-4287
' www.bdepr.org



22207
GESTOR DE CIERRES Y PARALEGAL

NATURALEZA Y ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo técnico de oficina y de campo que consiste en promover y agilizar la obtencion
de documentos y certificaciones de agencias gubernamentales para los financiamientos
y brindar apoyo a abogados y oficiales juridicos. El trabajo en esta clase es de
complejidad y responsabilidad, requiere ejercicio de juicio y discrecién siguiendo las
normas y procedimientos establecidos. El empleado trabaja bajo la supervision de un
superior jerarquico. El trabajo se evalia a su terminacién para determinar su
conformidad con los objetivos establecidos y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TAREAS

. Coordina y agiliza:la obtencién de documentos y certificaciones generades -por
agencias gubernamentales necesarias para el cietre de los financiamientos.

. Define con cada agencia o institucién los términos de las autorizaciones que el
cliente debe susctibir. '

. Identifica y mantiene contacto con los enlaces de coordinacién en cada agencia.

. Realiza investigaciones relacionadas con diversos asuntos juridicos del Banco de
Desarrolio, |

. Prepara documentacién necesaria para la otorgacion de ‘contratos y diversos
procedimientos juridicos. "

. Realiza investigaciones de titulo, gravamenes, expedientes de asuntos juridicos y
otros. ' :

. Colabora en tramites notariales como preparacién y presentdacion de minutas de
inscripcién y preparacién de copias simples y certificaciones de escritura.

. Prepara informes de las investigaciones realizadas.

. Mantiene actualizados y completos los expedientes de los asuntos que tiene

asignados.

. Gestiona y obtiene documentos y expedientes de agencias gubernamentales,

tribunales y legislativos.
. Atiende vy realiza llamadas telefénicas relacionadas con los asuntos que tiene a su

consideracion.
. Coordina y monitoiea los casos de cierre del Banco que se otorguen ante su

supervisor.
. Revisa documentos de cierres para verificar conformidad y exactitud,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

. Conocimiento considerable de la organizacién gubernamental y el funcionamiento
de las agencias. . '
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. Conocimiento considerable de las fuentes de informacion juridica.

. Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas de investigacion

~de hechos.

. Conocimiento de las técnicas de comunicacion y relaciones interpersonales,

. Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

. Conocimiento de los procedimientos, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo de la abogacia y notaria legal.

. Conocimiento de la jurisprudencia que aplica a Puerto Rico.

. Habilidad para las relaciones interpersonales.

. Habilidad para el andlisis de informacién legal, situaciones y para la interpretacion
efectiva de documentos de contenido juridico.

. Habilidad para la investigacidn efectiva de hechos y situaciones con tacto y
discrecion y para la localizacién y utilizacién efectiva de gran variedad de fuentes de
informacion de referencia juridica.

... Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes en los idiomas espafiol e

" inglés. , ;

. Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

. Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus compafieros (as) de trabajo y ptblico en general.

. Habilidad para coordinar esfuerzos interagenciales. ..

. Destreza en la operacion de microcomputadoras y sus componentes.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Curso de Técnico Legal o Paralegal aprobado en una institucién educativa acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos de apoyo a la funcién juridica o Paralegal que
incluya experiencia en coordinacion interagencial.

™~

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 creo la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera, a partir del 11 de agosto de 2006. ‘

(hnette [Mlonjbto Terrassa * 11 de agosto de 2006
"~ Presidenta




BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO
Eaadtn Libre Asociado de Pucho Rito

MEMORANDO A RECORD

Modificacién al Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera

Efectivo el 1 de diciembre de 2002, se autorizan las siguientes
modificaciones al Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico:

1. CREACION DE CLASE

- o Escala de Sueldo
“Clasequesecrea | asignadaalainueva °|
clase

8

Oficial de Productos Bancarios | ($16,800-$25,200)
~ 9

Oficial de Productos Bancarios Il ($17,976-$26,964)

2. ELIMINACION DE CLASE

Clase que se elimina Escala de Sueldo
Orientador y Coordinador de Servicio al 8
Cliente | ($16,800-$25,200)
Orientador y Coordinador de Servicio al 9
Cliente 1l - ($17,976-$26,964)

APROBADO POR: ///

Anigiio Faria
Presidente




OFICIAL DE PRODUCTOS BANCARIOS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabhajo

Trabajo profesional que consiste en la orientacion del ptblico y los clientes que solicitan
informacion sobre 108 programas y servicios del Banco. Da seguimiento a los clientes

en relacion a documentos solicitados. E} trabajo en esta clase es de responsabilidad y

complejidad. El empleado trabaja bajo la supervision de un superiorjerérquico de quien
recibe instrucciones generales de la labor a realizar. Su trabajo se eval(ia en reuniones
y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Atiende al pablico gue acude al Banco en busca de orientacion sobre los productos

y servicios que se ofrecen.
. Entrevista a los clientes vy les. solicita toda la informacion necesaria para la

tramitacion de la solicitud.

- - “Eacilita'y otienta-al cliente en sSus tramites v.le requiere 610, aquellos documentos O

permisos necesarios para el tipo de negogio o empresa de interés del cliénte.
Atiende y procesa lamadas telefénicas de clientes y publico general.
. Orienta y adiestra empleados de menor jerarquia.
. Coordina el proceso de evaluacion de solicitudes, da seguimiento Yy mantiene
control adecuado de las solicitudes y documentos relacionados.
Prepara informes estadisticas de la division sobre solicitudes recibidas, solicitudes

en proceso, solicitudes activas e inactivas, nuamero de casos aprobados Y

denegados, etc.
Colabora con el equipo de apoyo administrativo, segin se le requiera.
. Prepara material audiovisual para facifitar el proceso de orientacion.

Conocimient{os, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de la organizacion y funciones del Banco de Desarrollo
Econdmico.

. Conocimiento considerable de los servicios del Banco.

. Conocimiento considerable de los productos del Banco y la documentacion
necesaria.

. Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Conocimiento de los principios estadisticos ¥ matematicos.
Conocimiento de la operacion de computadoras personales.

. Habilidad analitica. ‘

. Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito en espafiol e
inglés. ‘
Habilidad para trabajar en equipo.

‘Destrezas de comunicacion.



Preparacién Académicay Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia en frabajos
similares a los de un Orientador ¥y Coordinador de Servicios al Cliente [, o en su fugar,
Grado Asociado o equivalente ¥ cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de servicio
al cliente, dos de estos en funciones similares a las de un Oficial de Productos

Bancarios |.

Periodo Probatorio

Seijs (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articuio 15 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 Carrera a partir del 1ro.
de diciembre de 2002.

APROBADO:
Antonio
Presid



MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACI()N 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

pyerto Rico:

___TﬁF_E"NKfII-Eﬁ)rDET[ASEE'Q_BCIAEDEPROYEGTOS ESPECIALES DE FINANCIAMIENTO.
Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Ejemplos de Tareas
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Preparacion Académicay Experiencia Minima

TfTULO DE LA CLASE ESCALA DE SUELDO | PERIODO PROBATORIO

Oficial de Proyectos 17
Especiales de Financiamiento ($35,229 -56,366)

APROBADO POR: K
CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS

PRESIDENTA
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OFICIAL DE PROYECTOS ESPECIALES
DE FINANCIAMIENTO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, que consisie en la coordinacion y ejecucion de actividades
relacionadas con 08 procesos Y operaciones de la Division de Administracion de
Crédito. ldentifica oportunidades de mejoramiento Y participa en la revision vy
desarrollo de procedimientos, implantacion de proyectos de mecanizacion de las
operaciones Yy los procesos de trabajo para la celeridad v eficiencia de 10s
servicios, la utilizacion efectiva de los recursos Y el logro de las metas vy
objetivos de la Division. Utiliza sistemas de informacion Y aplicaciones

__tecnolégicas para realizar investigaciones Y para la obtencién de datos ©
informacion actializada 'y ~confiable—retacionada..-con- Jas_ actividades de

financiamiento que iacilite la toma de decisiones Yy el desarrolio de planes de
accion. Asegura que los servicios Y actividades realizadas respondan al trabajo
en equipo Yy logro de resultados. Actiia como facilitador para implantar planes de
accion y actividades alineados a las estrategias del Banco, en cumplimiento con
los procedimientos y normas del de la Division ¥y la politica plblica para el
desarrolio del modelo econdémico para Puerto Rico.

Participa en €l adiestramiento Y orientacion al personal de 1a Division sobre los
procedimientos y las normas que rigen los procesos de ciefre y desembolso y de
archivo ¥ administracion de la cartera de préstamos del Banco. Mantiene
discrecion Y confidencialidad Yy actia con agilidad, flexibilidad, eficiencia,
confiabilidad Y compromiso de servicio; modela el compromiso con los
principios, nNOrmMas y valores que fundamentan 12 mision del Banco.

Constituye una clase medutar del Banco con responsabilidad delegada por el
(la) Gerente de Adminisiracion de Crédito para desarrollar las actividades ¥
garantizar que las acciones Y decisiones se lleven a cabo en cumplimiento con
los planes de trabajo, reglamentos, normas, politicas crediticias, procedimientos
y controles aplicables. Ejerce libertad de accion € independencia de criterio para
desarrollar su trabajo ¥ recomendar alternativas ¥ soluciones en sifuaciones
especiales. El trabajo se evalia mediante reuniones, informes y a través de los
resultados obtenidos.

Se relaciona internamente con personal del Banco y externamente, en asuntos
relacionados con las actividades asignadas.
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ol doProyectooEspedeles NI

Funciones Y Responsabilidades

. Coordinay ejecuta actividades, delegadas, relacionadas con los procesos de
aprobacion Y desembolso, archivo Y custodia de los productos de
financiamiento para asegurar calidad, eficiencia Y cumplimiento con las
politicas, normas y procedimientos aplicables.

e Participa como enlace en proyectos de mecanizacion de procesos,
implantacion de nuevos programas y servicios que incluye pero no se le
limita a: desarrollar &l plan de trabajo, definir el alcance Y objetivos,

establecer metas estratégicas y monitorear el cumplimiento de los resultados
esperados; documenta e informa decisiones, cambios ¥ logros al Gerente de
la Division y a 10s niveles gerenciales requetidos.

¢ Atiende con prontitud Y busca solucion rapida y efectiva dentro de su area de
competencia a los asuntos que impactan las actividades Y proyectos
_asignados.

« Utiliza 1a tecnologia de la Internet v apiicgac:lones 'de—gfﬁﬁﬁ’@&cféé para

realizar investigaciones, desarroliar Y mantener base de datos, registrar,

actualizar y verificar datos e informacion, desarrollar tablas Y graficos, y para

] preparar informes Y presentaciones sobre el progreso de proyectos Y
resultados de las actividades asignadas.

e Actia como facilitador en 1a implantacion de nuevas estrategias Y
coordinacion de actividades que maximicen las operaciones Y faciliten el
logro de los objetivos, metas y 10s res_ultados esperados.

e Participa en la coordinacion de las actividades para garantizar la custodia, '
manejo, registro y mantenimiento adecuado de las colaterales de préstamos
de nuevas microempresas que incluye: revision de 108 documentos

requeridos en los expedientes, mantenimiento en el sistema mecanizado de
la informacion personal del prestatario ylo garantizadores, mantenimiento en
el sistema mecanizado de la colateral asignada al Banco, entre otras
funciones.

« Participa con €l equipo de trabajo asignado a ia Division de Administracion
de Crédito para desarroliar € implantar planes de accion y de trabajo
conforme a las estrategias, mision Y las metas de negocio Yy objetivos del

Banco.

o Afiende consultas telefonicas y asesora a ejecutivos, funcionarios del Banco
y clientes, en aspectos técnicos ¥ especializados relacionados con el Area de
Administracion de Crédito.
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o Participa y provee apoyo eh la realizacion de otras actividades de la Division
y del Banco tales como: actuar como enlace para facilitar los procesos de
obtencion de permisos, para los diferentes proyectos financieros del Banco,
con las agencias reguladoras; colaborar en la planificacion de actividades de
mercadeo para el lanzamiento de nuevos productos ¥y servicios y el
mantenimiento de los productos actuales.

e Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo, actia como
recurso y participa en adiestramientos, seminarios, conferencias Yy otras
actividades de capacitacion y desarrollo profesional, y los requeridos por el
Banco para mantener un proceso de educacion continua.

e Participa en comites ¥ equipos de trabajo, para la revision de procesos Y
procedimientos de trabajo, implantacion de proyectos de mecanizacion y en
otros proyectos Y encomiendas dirigidas a la eficiencia y calidad de los
servicios y actividades del Banco.

— e —Realiza-—funcione&adminis.ttatiyﬁas___ conforme a Iasdnecesida_des de servicio de

la Division.

« Representa al (a la) Gerente de la Division de Administracion de Crédito y
) sustituye a funcionarios del Banco en las actividades que s& le deleguen.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

« Conocimiento de la reglamentacion, t&cnicas y préacticas de! analisis ¥
administracion de crédito.

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

« Conocimiento de las politicas, reglamentos Y procedimientos para la
otorgacion de financiamiento Y administracion de 1as colaterales de los
préstamos aprobados por el Banco. '

« Conocimiento de las técnicas de evaluacion, organizacion Yy analisis de
informacion de diversidad de fuentes y documentos de naturaleza financiera
y ofros requeridos.

o Habilidad para el manejo de sistemas de informacion Yy aplicaciones
tecnologicas con base de datos relacionada con los programas que
administra fa Division, aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, Power
Point, uso de la red cibernética y otros requeridos.
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o Habilidad para confrontar situaciones imprevistas de manera eficaz y actuar
proactivamente con un plan de accién que responda a las necesidades de
servicio del Banco.

« Habilidad para trabajar en equipo, con multiples prioridades y el manejo
simultaneo de actividades muiltiples y variadas (“multitask”).

e Habilidad para la comunicacion efectiva, verbalmente y por escrito, en
espafiol e inglés.

o Habilidad analitica, investigativa y organizativa.
e Habilidad para trabajar bajo presion.
e Destreza en el manejo de computadoras y sus aplicaciones

Preparacion Académicay Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion de educaciébn

superior acreditada. Tres (3) afos de experiencia en actividades relacionadas
con analisis de préstamos comerciales o'en actividades de financiamienio,

En su lugar, Bachillerato de una institucion de educacion superior acreditada y
cuatro (4) afios de experiencia en actividades relacionadas con andlisis de
préstamos comerciales o en actividades de financiamiento.

Maestria en Administracion de Empresas podra sustituir dos (2) afios de la

experiencia requerida.

Redquisito Especial

Poseer vehiculo de motor en buenas condiciones y licencia de conducir
vehiculos de motor vigente.

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
precedente clase gue forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera, a partir del1 de agosto de 2009.

Apl’ObadOZc‘:}S{-’%m’y/
Lizzie M. Rosso
Presidenta




MEMORANDO AL RECORD

ODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

_ MODIFICACION AL PLAN DE CLASIACAC R 2o = ————

Efectivo el 2 de febrero de 2010, se autoriza la siguiente maodificacién al Plan de
Clasificacidn para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrolio Econdmico para

Puerto Rico:

ENMIENDA A LA CLASE DE: OFICIAL DE QUIEBRAS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Ejemplos de Tareas
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Preparacién Académica y Experiencia

ESCALA DE SUELDO

10
($21,939 - $35,102)

APROBADO POR:QS?/%@/

CPA LliﬂE]\S. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA

" TITULO DE LA CLASE :

Oficial de Quiebras
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OFICIAL DE QUIEBRAS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en administrar y dar seguimiento a los préstamos
con sentencia y garantia no ejecutables, préstamos sin garantias y quiebras.
Evaltia y analiza los boletines que se publican sobre las radicaciones de quiebra
en el Tribunal Federal para identificar clientes del Banco de Desarrolio
Econémico que radicaron guiebras. Salvaguarda Y mantiene los mejores
intereses del Banco, en los procesos de quiebras y asegura el cumplimiento de
las normas y procedimientos aplicables y las disposiciones establecidas en la
Ley de Quiebras.

Prepara informes de gestiones Y actividades realizadas, estadisticas de 10s
- cggos—en ~quiebra- y—-de—los- resuitados,,‘e.sp_e,rad9_3_.,,_‘,Mgntien§ _discrecion Yy

confidencialidad en cuanto a los asuntos, datos e informacion a [os cuales
accede en el desarrolio del trabajo, y garantiza el cumplimiento con las politicas,
reglamentos Y procedimientos aplicables. Actia con agilidad, eficiencia,
confiabilidad v compromiso de servicio en el ambito de su gestion de cobros Y de
conformidad con las normas de ética profesional y gubernamental.

Constituye una clase medular del Banco con responsabilidad delegada por un
(una) Supervisor (a) de Cobros para realizar las actividades relacionadas con la
administracion de las cuentas en guiebras, en cumplimiento con los objetivos,
metas y resultados esperados del Banco.

Ejerce iniciativa y criterio propio, dentro de su ambito de accion y consulta con el
supervisor sobre asuntos complejos 0 fuera de su alcance. El trabajo se evalia
mediante reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos, para
verificar conformidad con los procedimientos, Yy el cumplimiento con el plan de
trabajo, metas ¥ resultados esperados.

Se relaciona con personal interno del Area de Préstamos Especiales y Cobros y

externamente con los clientes y representantes Tribunal de Quigbras en
gestiones y tramites relacionados con las actividades asignadas.

Funciones y Responsabilidades

« FEvallia y analiza 108 expedientes de préstamos con sentencia y garantia no
ejecutable, préstamos sin garantias y quiebras, los discute con el supervisor
inmediato y recomienda las acciones a fomar con respecto a los mismos.
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. Evalta e identifica alternativas para el recobro de los préstamos referidos y
discute las mismas con el supervisor inmediato.

« Analiza las disposiciones establecidas en la Ley de Quiebras y asegura la
aplicacion correcta de las mismas, en los casos ante su consideracion.

o Participa en el andlisis de los boletines que se publican sobre las
radicaciones de quiebra en el Tribunal Federal para identificar clientes del
Banco que indicaron quiebras.

« Analiza los documentos requeridos del Tribunal de Quiebras para asegurarse
gue el Banco participe de-los planes de pago que someten los clientes.

« Prepara y radica las reclamaciones de deudas (“Proof of Claim”), a través del
Oficial de Reestructuracion.

+ Representa al Banco en los tribunales, y otras gestiones relacionadas con el
"""““"*’*'””'"cobrO*de"dinero;—-segﬂn—delegado. .

« Participa en la preparacion de memorandos a ser presentados al Comité de
Crédito y somete al Sindico de! Tribunal de Quiebras las aprobaciones de
los planes de pagos de los clientes recomendados por el Comité de Crédito.

« Prepara un registro de casos de acuerdo a su clasificacion, mantiene un
sistema de seguimiento y prepara informes sobre las gestiones realizadas y
el estatus de los casos.

. Orienta, analiza, recomienda y da seguimiento a los documentos necesarios
para tramitar reestructuraciones y propuestas de pago de los clientes.

« Recibe documentos relacionados con las cuentas de los préstamos en
quiebras; recibe pagos Yy los tramita a la Divisién de Contraloria, conforme al
procedimiento establecido.

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

» Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo 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 educacién continua.

. Utiliza la tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para

realizar investigaciones, desarrollar y mantener base de datos, registrar,
actualizar y verificar datos e informacion, desarrollar tablas, y para preparar

2
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informes relacionados a las actividades de cobros de préstamos especiales
asignadas.

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

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

e Conocimiento de los principios y practicas efectivas relacionadas con el
cobro de préstamos.

« Conocimiento de la Ley de Quiebras, y los reglamentos, normas, politicas y
procedimientos aplicables a las actividades del Banco de Desarrollo
Econdémico.

o Conocimiento de las politicas, reglamentos Y procedimientos para el
financiamiento del Banco, procesos para la radicacion ante el Tribual de
. e - .- Quiebras y sobre-planes-de pagos. - o or e oo o

« Habilidad para el manejo de sistemas de informacién y aplicaciones
tecnologicas con base de dafos relacionada con los programas due
administra el Area de Préstamos Especiales y Cobros y la Unidad de
Quiebras, aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, uso de la red
cibernética y otros requeridos. :

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

o Habilidad para trabajar en equipo, con multiples prioridades y el manejo
simultaneo de actividades multiples y variadas ("multitask”).

e Habilidad para comunicarse efectivamente, oralmente y por escrito, en
espaiiol e inglés.

« Habilidad analitica y organizativa.
« Habilidad para trabajar bajo presion.

e Destreza en el manejo de computadoras y sus aplicaciones, méaquinas de
escribir, telefax, fotocopiadoras, teléfonoy otro equipo de oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas de una institucidn de educacion
superior acreditada y un (1) afio de experiencia en [a administracion de los
préstamos con sentencia y garantfa no ejecutables, préstamos sin garantias y
quiebras. O en su lugar, Bachillerato de una institucion de educacion superior
acreditada y dos (2) afios de experiencia relacionada con actividades de credito

y/o cobro.

Una combinacién de preparacion académica y experiencia relevante, adicional a
la requerida, adquirida en el Banco de Desarrollo Econémico, es aceptable.

Requisito Especial

Poseer vehiculo de motor en buenas condiciones y licencia de conducir
vehiculos de motor vigente.

o —T:’_e_l_*rif;dﬁd-ﬁc_)b"ato rio

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
la precedente clase que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera, a partir del 2 de febrero de 2010.

Aprobadg:}</ ‘2('1/

Lizz2le M!Rosso
Presidenta




B ANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

MEMORANDO.A RECORD

‘MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 10 de junio de 2008, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
* Clasificacion para el Servicio de-Carrefa-del .Banco de Desarrollo. Econdmico para .
Puerto Rico: ' -

I. MODIFICACION DE LA CLASE — Oficial de Recursos Humanos

. Requisjtos Minimos

Tit_glb dela Clase o Escala
o o (8)
Oficial de Recursos-Humanos $16,800.00 - $25,200.00

APROBADO POR™,/ 10 de junio de 2008

“Annette M. M;gl{)to Terrassa

Presidénta

P.O. Box 2134, San Juan, PR 00022-2134 » Tel. (787) 641-4300
www.bdepr.org



13108

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza y Aspectos Distintivos Del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la administracién de recursos humanos. El trabajo
en esta clase es de moderada complejidad y responsabilidad que conlleva analizar,
evaluar, preparar y tramitar, acciones y transacciones de personal, en las areas de
reclutamiento,  seleccion, nombramientos, clasificacion, retribucidn, beneficios,
asistencia, licencias, accion afirmativa, adiestramiento y otros, de acuerdo a la
reglamentacion vigente. El empleado trabaja bajo la supervision general de un
Supervisor de Recursos Humanos o del Gerente de Recursos Humanos. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce moderada iniciativa y cfiterio propio en el
desempeiio de sus funciones guiado por las normas, leyes y reglamentos aplicables.
Su trabajo se evaliia mediante el analisis de informes rendidos, en reunjiones con su
supervisor y por la opinion de los clientes a los gue se ofrece $us-semvicios.

Ejemplos de Tareas

. Prepara estudios preliminares y justificaciones de las peticiones de transacciones
de la administracién de recursos humanos due se solicitan en su &rea
(reclljtarrirento,-clasificaci()n de puestos, retribucion, adiestramiento, administracion

~ de beneficios, asistencia y licencias'y otros).

. Orienta a los empleados con relacion a transacciones de recursos humanos y
beneficios marginales que se réalizan en su area de trabajo.

. Revisa y evalla solicitudes de transacciones de recursos humanos y beneficios

: marginales que se realizan en su area.

- Prepara todos los documentos hecesarios para el tramite y aprobacion de su
trabajo. :

. Analiza las solicitudes de transacciones de personal y hace recomendaciones de.las

- ‘mismas. '

. Redacta comunicacienes sencillas de los casos gque evalla.

. Analiza leyes, reglamentos y otros documentos relevantes en la evaluacién de los
€asos. -

. -Mantiene los expedientes y documentos relacionados con los nombramientos de los
empleados. '

. Custodia los expedientes médicos y de Retiro de los empleados. :

. Orienta a los nuevos empleados acerca de los beneficios que ofrece la institucion.

. Procesa los cambios y reclamaciones de! Plan Médico.

. Colabora en la preparacién de la Hoja de Beneficios. o

. Prepara los documentos necesarios para los tramites y solicitudes a ser enviadas al
Sistema de Retiro. 7 '

. Verifica y certifica las facturas recibidas de planes médicos.

. Brinda apoyo a ofras dreas de recursos humanos.

. Colabora en la preparacién de todo tipo de informes relacionados al area de’
recursos humanos. :



Oficial de Recursos Humanos
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. Analiza las tendencias en costos ¥ utilizacion de planes médicos.

.. Entrevista a los empleados con el propdsito de acopiar informacion necesaria para
procesar las solicitudes.

. Prepara informes de su area de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

. Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas en el area de
recursos humanos incluyendo administracion de beneficios.
. Conocimiento de las leyes y reglamentos que aplican en el area de recursos
humanos. .
. Conocimiento de estadisticas, matematicas y métodos de invéstigacion.
. Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.
. Conocimiento de [a tecnologia moderna de oficina.
. Habilidad para analizar acciones ylo transacciones de personal.
. Habilidad para redactar informes y expresarse correctamente verbalmente y por
escrito.
. Habilidad para comunicarse efectivamente.
. Habilidad para trabajar en equipo. .
. Habilidad. . para establecer .y.mantener relaciones de trabajo efectivas con
compafieros y puablico-en general. , -
. Destreza en el uso de sistemas de computadora y aplicaciones de procesadores de
texto. _ -

Preparacién y Experiencia Minima

Bachillerato &n Relaciones Laborales 0 en Administraciéon de Empresas con
concentracion-en’ Recursos Humanos de una universidad acreditada y un (1) afno de
experiencia técnica en areas de recursos humanos, o en su lugar, Bachillerato de una-
universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia técnica en areas de recursos

humanos.

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
Clasificacién de Pugstos para el Servicio de Carrera, a partir del 1 de junio de
2008. ' ‘

7

APROBADO: __ L A—
_Annette M. Morftoto Terrassa
Pregidenta




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

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 27 de septiembre de 2005, se autoriza la siguiente modificacién 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
Oficial de Seguridad '

Informatica 12 _.

© (15401) ©($22,021-$33,031) Seis (6) meses

APROBADO POR: @ﬁ M‘U de septiembie de 2005
#Khnette M. Montgto Terrassa
Prasiddnta

P.O. Box 2134, San Juan, PR. 00922-2134 « Tel. (787) 641-4300 * Fax (787) 641-4287
www.bdepr.org
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OFICIAL DE SEGURIDAD INFORMATICA

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en implantar, coordinar, planificar y promover
los procesos relacionados con la seguridad y mantenimiento de los sistemas de
informacién del Banco, asi como difundir la cultura de seguridad informatica. El
empleado participa en el desarrollc de estrategias Y procedimientos de
seguridad de Sistemas de Informacién. Trabaja con minima supervision. Esta
bajo la supervisién del Gerente de Sisternas de Informacion. Ejerce un grado de
independencia de juicio y criterio propio guiado por las ieyes, normas, practicas y
procedimientos aplicables. Su trabajo es evaluado en reuniones con el.

supervisor, mediante informes, asi como por l0s resuliados obtenidos.

Ejemplos de Tarea

. Maneja los distintos sistemas dé seguridad que controlan el acceso a las
diversas aplicaciones y recursos de la red de sistemas.

. Observa ya revisa las actividades de acceso para identificar cualquier
irregularidad y toma accion inmediata.

. Valida y procesa toda solicitud de cambio o modificacién de acceso a las
diversas aplicaciones y sistemas de informacion.

. Revisa periddicamente las cuentas registradas por los sistemas de
seguridad. .

. Mantiene al dia los perfiles de acceso de los usuarios de las aplicaciones,
sistemas y demas recursos tecnoldgicos.

. ldentifica y recomienda al supervisor los tramites necesarios para el
establecimiento de medidas dirigidas a garantizar la confidencialidad y
accesibilidad de la informacion.

. Diagnostica, investiga, y realiza los tramites o coordinacion necesaria para la
solucion de problemas con el acceso'y violaciones al sistema.

. Participa en el desarrollo de estrategias y procedimientos de seguridad de
Sistemas de Informacion.

. Participa en la divulgacién de las politicas y procedimientos de seguridad de
Sistemas de Informacion.

. Participa en el desarrollo de proyectos encaminados a difundir la cultura de
seguridad informética.

. Participa en iniciativas dirigidas a lograr mejoras en €l area de seguridad y
sistemas de informacion.

. Realiza otras tareas afines, que le sean asignadas.

. Participa en el mantenimiento del Plan de Continuidad.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

. Conocimiento considerable de la Seguridad de los Sistemas de Informacion y

* del lenguaje de programacion.

. Conocimiento de las leyes, normas, practicas y procedimientos aplicables al
srea de Sistemas de Informacion y Seguridad Informatica.

. Conocimiento y dominio de los Sistemas Operativos.

. Destrezas en el uso de aplicaciones de computadoras.

. Destrezas en la operacion de sistemas electronicos.

. Habilidad para redactar informes y procedimientos.

. Habilidad para trabajar en equipo.

« Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de
trabajo con sus compaiieros(as) de trabajo y publico en general.

. Habilidad para trabajar con multiples prioridades.

+ Habilidad para trabajar efectivamente con situaciones y bajo condiciones que
generan tension.

. Habilidad para desarrollar y coordinar proyectos de seguridad de Sistemas
de Informacion.

. Habilidad para comunicarse de forma efectiva, oralmente y por escrito.

« Habilidad para diagnosticar, investigar y realizar la coordinacion necesaria

para 2 solucion de problemas coi &l acceso y Vidlaciones al sisterna.

Preparacion y Experiencia Minima

™~
Bachillerato en Sistemas de Informacién de una universidad o colegio acreditado
y dos (2) afios de experiencia en administracién y seguridad de redes
O en su lugar, Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado y cuatro
(4) afios de experiencia en administracion y seguridad de redes.

Periodo Prohatorio

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, creo la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion de puestos para el Servicio de Carrera, a partir del

27 de septiembre 005.
Aprobado: é ; i ’ : %ﬁ\ 27 de septiembre de 2005

Anhnette M. Montofo Terrasa
Presidenta
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BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RiICO

Estado Libre Asociado de Puerio Rico

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 27 de' septiembre de 2005, se autoriza la siguiente modificacion al
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo

"Econdmico para Puerto Rico:

I. MODIFICACION DE LA CLASE - Oficial de Sistemas de Control y
Seguridad de Informacion

. Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

» Ejemplos de Tareas
. Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

“TITULO CLASE ACTUAL TITULO CLASE PROPUESTA
Oficial de Sistemas de Control y Oficial de Sistemas de
Seguridad de Informacion Telecomunicaciones

APROBADO POR: Wde septiembre de 2005
nnette M. Montoty/Terrassa
Presiden

P.O. Box 2134, San Juan, PR. 00922-2134 « Tel. (787) 641-4300 + Fax (787) 641-4287
www.bdepr.org
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OFICIAL DE SISTEMAS DE TELEGOMUNICAGIONES

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo que profesional que consiste en implantar sistemas de control, seguridad,
salvaguardia y monitoreo de los sistemas de Telecomunicaciones y administracion del
cuadro telefénico del Banco de Desarrollo Econémico. El empleado actGa con minima
supervision y recibe supervisién general del Gerente de Setvicios Administrativos,
quien evalla su trabajo bas&ndose en informes, reuniones periodicas y por tos
resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

-« -Diséfia;~—implanta, mantiene -y - ofrece seguimiento. .a. los _sistemas . de
telecomunicacion del Banco.

. Desarrolla, implanta y se asegura que se cumplan con las politicas,
reglamentacion, procedimientos, manuales y diferentes planes para el Banco, en
relacion con los sistemas de telecomunicaciones.

. Desarrolla, actualiza y ejecuta el Plan de Contingencia del &rea de
telecomunicaciones.

. Administra el programa de seguridad para la planificacion, ejecucion del proceso
de presupuesto. Evalua los programas y propuestas de seguridad para el area

- de telecomunicaciones. :

. Administra los recursos, el programa de adquisicién, estandares de seguridad,
asistencia, mantenimiento y  configuracion de los sistemas de
telecomunicaciones. .

. Evalta equipo o aplicaciones (software) y a ser utilizados para la seguridad en
los sistemas de telecomunicaciones, tomando en consideracién la nueva
tecnologia disponible.

« Mantiene informado al Gerente de Servicios Administrativos sobre posibles
intentos de acceso indebido a los sistemas de telecomunicaciones.

. Realiza funciones afines que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Requeridas

. Conocimiento de los sistemas de seguridad de telecomunicaciones, evaluacion e
informes de controles internos.

. Conocimiento de administracion de cuadros telefonicos.

. Conocimiento de las leyes, normas, practicas y procedimientos aplicables al
area de telecomunicaciones.

. Destrezas en la operacion de cuadros telefonicos.

« Habilidad para redactar informes y procedimientos.
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. Habilidad para trabajar en equipo.

« Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo
con sus compafieros(as) de trabajo y publico en general.

« Habilidad para trabajar con maitiples prioridades.

« Habilidad para trabajar efectivamente con situaciones y bajo condiciones que
generan tension.

« Habilidad para desarrollar y coordinar proyectos de segurldad dirigidos a los
sistemas de telecomunicaciones.

- Habilidad para comunicarse de forma efectiva, oralmente y por escrito.

. Habilidad para diagnosticar, investigar y realizar la coordinacién necesaria para
Ja solucién de problemas con el acceso y violaciones al sistema.

Preparacion Académia v Experiencia Minima

Bachillerato en Ingenieria Eléctrica y dos (2) afios de experiencia en sistemas de
telecomunicaciones y administracién de cuadros felefénicos. O en su lugar,
Bachillerato de una universidad o colegio acreditado y fres (3) afios de experiencia en
sistemas 'de telecomunicaciones-y-administracion de euadros telefénicos; - - - - S

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 para el Servicio de Carrera, a partir del 27 de septiembre
de 2005.

; ' W 27 de septiembre de 2005

Annette M. Myz‘éo Terrassa
Presidenta

Aprobado:



MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 20 de octubre de 2010, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de
Clasificacidn 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
Oficial de Small Business 15
Administration {SBA) (30,770 - $49,232)

o - /
APROBADO PCR: \r”%r?‘“

CPA LIZZIE M} ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA

e e e 4 e e e et




