OFICIAL DE SMALL BUSINESS ADMINISTRATION (SBA)

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabaijo

Trabajo profesional que consiste, en asumir la responsabilidad administrativa de los préstamos
con garantia de “Small Business Administration” para los clientes del Banco de Desarrollo
Econoémico para Puerto Rico. Tiene como responsabilidad primaria asegurar el cumplimiento de
las politicas y leyes establecidas, para los clientes cuyos préstamos fueron otorgados con
fondos federales tales como EDA y SBA y conforme a la politica publica para el desarrollo del
modelo econdmico para Puerto Rico. Dirige su esfuerzo para garantizar la calidad de la cariera
de préstamos SBA, es el enlace entre el SBA y BDE, prepara reclamaciones de garantia,
informes requeridos por SBA o BDE sobre status o situaciones particulares de los casos
garantizados por SBA, da seguimiento a los Ejecutivos de Cuenta que tienen préstamos
morosos con garantia SBA y apoya a los Oficiales de cierre y desembolso en el proceso con
los préstamos garantizados por SBA.

"Constituye Uina clase medular en el Banco con responsabilidad delegada por un (una) Gerente

de la Divisioén de Crédito para dar cumplimiento con los procesos requeridos por SBA. Mantiene
discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos, datos e informacién a los cuales accede
en el desarrollo del trabajo, y garantiza el cumplimienio con la politica, reglamentos y
procedimientos aplicables de SBA y BDE. Actlia con agilidad, flexibilidad, eficiencia,
confiabilidad y compromiso de servicio en el ambito de su gestibn de negocios y de
conformidad con las normas de ética profesional y gubernamental.

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

resultados.

Se relaciona con personal interno del Banco, en particular del Area de Crédito y externamente
con funcionarios de ofras agencias de gobierno y los clientes en asuntos y iramites
relacionados con las actividades asignadas.

Ejemplos de Tareas

e Prepara los “packages” para la obtencion de la garantia de SBA una vez los casos han
sido autorizados por BDE. Gestionar4 con los clientes toda la documentacién necesaria.

e Es el enlace con el personal de SBA y BDE. '
Una vez los casos son autorizados por SBA, coordina con la Divisidén de Cierre y
Desembolso la formalizacion legal de fos mismos.

¢ Realiza las revisiones anuales de la cartera de clientes asignados, asegurandose de
cumplir con todos los requisitos de documentacion establecidos en la aprobacion de
SBA.



Disefia y ejecuta estrategias para el manejo eficiente de Ia cartera asignada y el control
de morosidad de la misma.

Realiza y da seguimiento mensual a gestiones de cobro de préstamos morosos para
asegurarse del debido cumplimiento de los procesos requeridos por SBA.

Realiza planes de accion (de clientes en morosidad, dificultades financieras,
reestructuraciones, etc, y/o solicitudes especiales) de la cartera de clientes asignada.
Prepara reclamaciones de garantia SBA. Ademas de reclamaciones para la correccion
de Informes de Crédito.

Visita cuando sea necesario a los clientes de su cartera asignada.

Lleva a cabo frabajos administrativos relacionados con [a operacion de fa Division de
SBA en coordinacién con el Gerente de la Division de Crédito, incluyendo pero no
limitado a la preparacién de: informes trimestrales de los casos gue se encuentran en
“status de liquidacién’; informes para contestar sefialamientos de auditores internos y
externos; informes estadisticos y/o cualquier informe requerido por SBA o el BDE sobre
status o situaciones particulares de los casos garantizados por SBA.

Comparece y realiza presentaciones en Comité de Crédito, Comité de Morosidad y
otros Comités de la Institucién, segiin e sea requerido.

Es responsable de! cumplimiento de las politicas y leyes establecidas para los clientes
cuyos préstamos fueron otorgados con garantia de SBA.

Asiste a seminarios, adiestramientos y otros, seguin requeridos porel BDE.

Colabora con el Area-de Crédito y otras &reas en el BDE en todas aquellas tareas

necesarias para cumplir con los objetivos del Area de Crédito y del BDE.

Utiliza de forma efectiva las herramientas y programas computadorizados que sean
necesarios para el desempefio 6ptimo de su trabajo.

Lleva a cabo otras tareas relacionadas a su puesto que ie sean asignadas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes, sistemas y procedimientos que se utilizan en el
campo de financiamiento.

Conocimientos de fos métodos de contabilidad y préacticas financieras.

Conocimientos generales en aspectos legales, tales como pagaré, coniratos, seguros y
tasaciones. ’

Conocimiento en andlisis financiero.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para trabajar con mtltiples prioridades.

Habilidad analitica.

Habilidad para establecer comunicacion verbal y escrita en inglés y espariol.

Destrezas interpersonales.

Destrezas de negociacion y facilitacion.

Destrezas en el manejo de computadoras personales y utilizacién de los programas

Excel, Word, Power Point, entre otros.

Preparacién Académica v Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad o Finanzas,
de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de experiencia en analisis v
estructuracion de préstamos comerciales.



En su lugar, Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion en ofras
materias, de una universidad o colegio acreditado y tres (3) ailos de experiencia en anslisis
y estructuracién de préstamos comerciales.

Requisito 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 se crea la precedente clase
que forma parte de! Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera, a partir
del 20 de octubre de 2010.

S, S S O U
Aprobado: 20 de octubre de 2010

Lizzié M. Rosso Tridas
Presidente



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

M_EM_ORANDO A R__ECQRD

MODIFICACION AL PLAN DE. CLASIFICACIC)N
DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 15 de mayo de 2008, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de

~ Clasificacion ‘para._ el Servigio de Carrera del Banco de Desarrollo Econdmico . _ ..

para Puerto Rico:

L CREACI()N DE LA CLASE:

PERIODO

~TITULO ESCALA DE SUELDO | PROBATORIO
Oficial Ejecutivo de Prensa y g 19 e
Relaciones Plblicas , ($34,955.00—$51,960.00) _Seis (6) meses:

APROBADO POR: _ s - . L
- ~~ " Annette M. Montoto Terrassa
Presidenta

P.0. Box 2134, San Juan, PR. 009222134 « Tel. (787) 641-4300
www.bdepr.org
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Oficial Ejecutivo de Prensa
y Relaciones Publicas

NATURALEZA Y-ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad en el campo de las
comunicaciones y relaciones publicas.  El profesional en esta clase es
responsable de la supervision, ‘coordinacion y gjecucion de las estrategias
relacionadas con las comunicaciones, relaciones plblicas y gestiones de
desatiiollo de\négocios del Banco. Se le requiere al empleado un alto grado de
iniciativa:y juicio propio dentro de los procedimientos establecidos en el Banco.
Trabaja bajo la--supervision del Gerente de Comunicaciones y Relaciones

Pdblicas:- Su -trabajo es -revisado mediante -informes, féuniones - resuitados - .- -

obtenidos.

EJEMPLOS DE TAREAS -

Stipervisa, coordina y ejecuta las estrategias relacionadas con las
comunicaciones, relaciones publicas y gestiones de desarrollo de
negocios alineados con la mision y visién del Banco. -

Coordina la distribucion de los comunicados de prensa en los medios de
comunicacion. ' ' '

. Establece y mantiene r:elacione_s' efectivas y alianzas esfratégicas con

recursos externos. de diversos medios de- comunicacion, universidades,

asociaciones . profesionales. en ‘el campo de las comunicaciones y
relaciones piblicas, a los fines de concertar estrategias que propicien e

impulsen [0$ proyectos de comunicacion y relaciones pulblicas del Banco.

. Representa: al Banco én_‘aoﬁyidaqes' relacionadas con su 4area de
responsabilidad, cuando le sea requerido. . ' :

. Identifica oportunidades de proyeccion de imagen y relaciones publicas

eri colaboracion con el equipo de [a Divisi6on. ' _ :
Revisa todo tipo de comunicado en ambos idiomas, espafiol e inglés y
ira ui’ nivel 6ptimo de calidad en su contenido y forma. :

asegure : . :

. Coordina: los-ésfuerzos de diversos recursos. externos e internos en la
preparacion de actividades relacionadas a'su area de responsabilidad.
Actlia" proactivamente 'y con sentido de urgencia para anticipar
sifuaciones 'y évitar impacto adverso ala consecucion de metas y
objetivos de trabajo. '



Oficial Ejecutivo de Prensa y Relaciones Pblicas

. Reacciona agilmente a las necesidades de servicio de clientes internos y
externos y actla proactivamente para proveer el servicio requerido con
eficacia, diligencia, agilidad y un nivel éptimo de calidad.

. Propicia el trabajo en equipo, la confianza y la cooperacion.

. Desarrolla planes en conjunio con sus superiores y ofros recursos
profesionales en su campo, tanto internos como externos.

. Sustituye al Gerente de la Division de Comunicaciones en su ausencia.

. Supervisa actividades oficiales donde e] Banco es auspiciador.

. Realiza proyectos especiales que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DEZTREZAS MINIMAS

. Conocimiento del Banco y funcionamiento de los distintos programas.

. Dominio verbal y escrito del idioma espafiol e inglés.

. Dominic de técnicas y destrezds comprobadas en la confeccion y
administracion de presentaciones profesionales.

. Dominio de los principios y practicas de la administracion.

. Dominio de Word, Excel, Power Point y tecnologia relacionada con la
composicién y edicién de publicaciones, folletos y disefio de ofros medios
de comunicacion. '

. Habilidad para analizar y resolver en forma efectiva situaciones ¥y
problemas relacionados con su area de responsabilidad y hacer
recomendaciones efectivas para la solucién de los mismos. '

. Habilidad para agilizar y simplificar los procesos de trabajo.

. Habilidad para redactar informes Yy expresarse correctamente
verbalmente y por escrito.

. Habilidad para delegar efectivamente.

. Habilidad para supervisar personal profesional y técnico.

. Habilidad para ofganizar, asignar, revisar y evaluar trabajo.

. Habflidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
los empleados. ' '

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Bachjllerato de una universidad acreditada con especializacion en
Comunicaciones, Relaciones Publicas, Mercadeo, o campos directamente
relacionados y seis (6) anos de experiencia progresiva en trabajos relacionados
con el area de comunicaciones, relaciones publicas, y mercadeo o en campos
directamente . relacionados, dos (2) de éstos en supervision-de personal en el
ared. de comunicaciones, relacionés plblicas, mercadeo, 0 campos

directamente relacionados.

El grado de Maestifa con especializacién en Comunicaciones, Relaciones
Prblicas, Mercadeo, o campos directamente relacionados, sustituye dos (2)
afios 'de experiencia progresiva en trabajos relacionados con el 4area de



Oriclal Ejecutivo de Prensa y Relaciones Piblicas

comunicaciones, relaciones publicas y mercadeo o en campos directamente
relacionados.

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, creo Ia precedente clase que formara parte .
del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Carrera, a partir del 15

de mayo de 2008.

15 de mayo de 2008

S A[jr'()b"a'd(—): . S ot : o _ o ___f s, o - . L - e
- ,Q“I{A Annette Mntoto Terrassa

Presidenta



MODIFICACION AL PLAN

MEMORANDO A RECORD

CARRERA

DE CLASIFICACION DEL SHRVICIO DE

. Efectivo.el- 30 de-octubre de 2003, se-autoriza la siguiente modificacion al Plan de - -

Clasificacion para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Fconémico para

Puerto Rico:

I. REVISION DE LA ESPECIFICACION DE CLASE:

TITULO DE CLASE FSCALA DESUELDO | PERIODO PROBATORIO
Oficial Ejecutivo de
Recursos Humanos ($26,977-$40,465) - Seis (6) meses
© (13109)
APROBADO POR: 40 -10-0%
Afjponio Faria Fecha

residente
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OFICIAL EJECUTIVO DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la direccion y ejecucion de las
actividades de las areas asignadas. El trabajo en esta clase conlleva la realizacidn de
tareas de complejidad y responsabilidad de actividades en las areas de la Divisién de
Recursos Mumanos. Este puesto se caracteriza por sus habilidades de liderato,
facilitacién, visidn, direccion, administracion de recursos, manejo de proyectos y
planificacion a nlvel institucional, desarrollo de sus recursos, s;mphflcacmn de procesos
y toma de decisiones. Trabaja bajo la supervision y direccion del Gerente de Recursos
Humanos, de quien recibe guias generales del Plan de Trabajo y normas a seguir. Su
trabajo es evaluado mediante informes, en reuniones y por los resultados obtenidos,

EJEMPLOS DE TRABAJO

« Colabora en la pianificacién, direccidn, coordinacion, supervision y evaluacion de
las actividades de reclutamiento, nombramientos, transacciones de personal,
clasificacion _y. retribucion, adiestramiento, béneficios .marginales, -asistencia y --
néminas.

+ Realiza andlisis complejos y variados en las areas técnicas de la administracion
de recursos humanos tales como: clasificacion y retribucion, reclutamiento,
nombramientos y cambios, evaluacion, adiestramientos, Iicenc]as, y otros
aspectos relacionados y somete las recomendaciones correspondientes.

« Investiga y analiza diferentes problemas de personal relacionados con
ausencias, relaciones interpersonales y medidas disciplinarias, y hace
recomendaciones al respecto.

» Adiestra al personal bajo su supervision,

+ - Asigna y revisa el trabajo del personal bajo su supervision y otro personal de
menor jerarquia cuando le es requerido. .

« Se asegura gue el equipo tenga los recursos necesarios para cumplir a tlempo
con el trabajo.

» Representa al equipo de trabajo en las actividades de [a Institucion.

» Adiestra y dirige al equipo de trabajo hacla la solucion de problemas.

» Motiva al equipo para el logro de las metas.

» Responsable por el desarrollo de su equipo de trabajo

+ Asesora a laGérencia y a otros funcionarios de la institucion en materia técnica
especializada relacionada con el campo de la administracion de recursos
humanos.

» Colabora en la preparacion y administracion del presupuesto de las éreas
asignadas.

- . Se asegura que se logre el cumplimiento de procedimiento y reglamentos
relacionados a su area, asf como la correccion de sefialamientos hechos por
auditorias.

« Participa en comités o equipos de trabajo creados para el mejoramiento y
desarrollo de la organizacion.

. Realiza proyectos especiales que se le asignen.

. Prepara y rinde informes de la institucién relacionados con la administracion de -
recursos humanos.

» Prepara y realiza los contratos relacionados a su érea de trabajo.



OFICIAL EJECUTIVO DE RECURSOS HUMANOS 13109

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DEZTREZAS MINIVMAS

+ Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de la administracién de
Recursos Humanos.

» Conocimiento extenso sobre las leyes, reglamentos y normas que se rigen la
administracién de Recursos Humanos en el BDE.

« Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de los distintos programas de
la institucion. ‘

» Habilidad para analizar y resolver en forma efectiva situaciones y problemas
relacionades con la administracibn de recursos humanos y hacer
recomendaciones efectivas para la solucion de los mismos.

« Habilidad para agilizar y simplificar los procesos de trabajo.

Habilidad para redactar informes y expresarse correctamente verbalmente y por

escrito.

Habilidad para delegar efectivamente.

Habilidad para supervisar personal profesional y técnico.

Habilidad para organizar, asignar, revisar y evaluar trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los

empleados.

« Destrezas en el manejo de computadoras personales y aplicaciones, tales como

~ Microsoft Word, Excel, Power Point y Programas de Recursos Humanos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion en Recursos_ Humanos
o en Relaciones Laborales de una universidad acreditada y cuatro (4) afios de
experiencia en el campo de la administracién de recursos humanos, uno (1) de éstos en
supervision de personal. La Maesirfa en Administracién de Empresas, Relaciones
Laborales o en Administracion Piblica, podria sustituir dos (2) afios experiencia.

PERIODO PROBATORIO

Seis 7(6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 de Reglamento de Personal del
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, se crea esta clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 30 de
octubre de 2003.

APROBADO: 30 de octubre de 2_003

Antonfb.Faria
Prespdente
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OPERAD OR DE CON[PUTA]) ORAS

Naturaleza ¥ Aspectos Dlstmtwos del Tl‘abalo

TrabaJo dlcstlo en- el con‘crol y. seguumento de Ia operamén del equipo electrémco deI
. sistema ihecanizado - de. mformaclén de Ia Inst1fuc16n ¥y “brinda dpoyo en el 4rea de -
nucmcomputadoras E]erce iniciativa y juicio pl‘OplO en el desempeno de sus funcmnes
. Trabaja’ ba_]o Ja supérvisién del Lider de Apayo Tecmco de guien reclbe ihstrucciones
ge,nerales y especlﬁcas Siy frabajo és .evalnado . en base a los :resultados obtemdos y

medlante mfonnés perlédlcos que rinde,’

: E]eleOs. de.Ta'ré'as .

. I

ActNa el msteina ‘mecariizad: y los equ1pos per1fe1 ales. conectados al fnismo.

Opéia él: sistéma mecanizadé atendlendo la: consola y sus penferales, faclhtando Ia L
“Gonfestacion o a0016n mdlcada - : e

Imprlme mformes y ajruda én la- prepmaomn pala la dlSt[‘lbIlCléIl pala se1 llevados a.
la Dmsmn de SGI’VIGJ.OS Adrmmstratwos R

. Véla por que se man:canga &l mventauo de materlales necesarios pa1a las operacwnes

diarias del Centro de Cémputos (Cartudges magnetlcos cintag 1mpresoras, papel

formiag %ontmuas etc)
Es responsable ‘def- confrol de acceso adecuado én el area del computador

' -As1ste al usuauo en ploblemas de acceso al’ msterna, blcn sea por odem 0 local
-.Da mantemlmento préventive; alog penferales e
. -Con“e eI proceso de ofﬂme e Jmpnme Ias formas contlnuas segun son requendas

: por: el ploceso -
S8 asegura de toma1 Jos- “backups” correspondlentes aI “ofﬂme” de otras aphcaclones

¥ de Tos “server™,
Llevasél control y es :responsable por actuahzar el :reglstro de all:rldges magnetlcos

-;'1dent1ﬁcando las que son de 1etenc1on peﬂnanente pala 150 penodlco o: para SO -

diario.
Lleva control ¥y es 163ponsable por el env1o de Ios cartndges” de “backup” aun lugar

L seguro amgnado pata guardarlas .
- Asigte. al. personal . de progwmamén en las func1ones de operaclohes que le -bean

.._requendas )
Cubre cualqulera de Tos turnos de opelaclones ‘en caso dc vacaciones o dusericias en

- ésta seceioirde trabajo.

ASISte en traba_]os de mlcrocomputadmas y sus penferales

Conocmnento, Hablhdades ¥y Destrezas Mmlmas

. ,Conocnn_lentq 'dqlos p'i_iiicipio's_'y técnicas de procesamiento eletirénico de datos,



Conoclmiento de los principios y tecmcas parala operacién de un computador '

Habilidad para establecer y seguii un plan de trabajo.
* Habilidad para comunicarse efectivamonte. S .
Habilidad para establecer y manteﬂer relaciones cfectivas .con sus clientes internos v
" externos.
Habilidad para habajar en eqipo. . _
" Desfreza en la opetacién de sistemas electrénicos.

Preparacién Ac’adémica y Experiencia Minima

G1ad0 Asociado-en Programacién deSistemas. - O en su lugal Gradiiaciéii de Escuela
‘,_Superlor con cursos en procesamiento electr6nico de datos y ui (1) afio de experiencia en -

procesamento de datos.

: PEI‘deO Probatoi'io

. Cuatm @y meses,

. En v1rtud de¥a autoridad: que e confiel & el Articalo § del Reglamento do Personal‘i

-:'-'-'-'para empleados del Sérvicio de Carrera, reviso estd. clise: que forma parte. del. Plan -
- de €lasificacion dé Puestos para el Serv1c10 de Cairéeia a partlr dél 16 de Enero de .

CPA ﬁfﬁnelsclﬂ/ R1ver0

PleSIdente .

"_"‘_1996 | : TS
".Ap;fopad'a por: % ' L



"con--anélisisde—préstamosfco_mercialesﬁylo agricolas.

Oficial de Crédito Estructurado

« 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.

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

« Habilidad analitica, investigativa y organizativa
. Habilidad para trabajar bajo presion.
« Destrezas en el manejo de computadoras y sus aplicaciones.

Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad
o Finanzas o Bachillerato en Ciencias Agricolas, de una institucion de educacion
superior acreditada. Tres (3) afios de experiencia en actividades relacionadas

En su lugar, Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en
otras materias, de una institucién de educacion superior acreditada y cuatro (4)
afios de experiencia en analisis de crédito comercial y/o agricola.

Una combinacion de preparacion académica y experiencia relevante, adicional a
la requerida, adquirida en el Banco de Desarrollo Econdmico, es acepiable.

Requisito 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 Econémico para Puerto Rico se
crea esta clase y se hace formar parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para
el Servicio de Carrera, a partir del 1 de agosto de 2009.

Aprobado:QS'r’Qm’fﬁ/ |

Lizzie M. Rosso
Presidenta




BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO

Estade Libre Asociado de Puerio Rico

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACI@N AL PLAN DE CLASIF]CACION DEL SEF{VICIO DE
CARRERA

Efectivo el 11 de agosto de 2006, se autoriza la siguiente modificacion al
Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo

Econémico para Puerto Rico:

. REVISION DE CLASE - Gerente de Reglamentos y Cumplimiento

. Natuf_aleza y Aspectos Distintivos del Trabajo
. Ejemplos de Tareas

TITULO CLASE ACTUAL TITULO CLASE PROPUESTA
 Gerente de Reglamentos y
‘Cumplimiento Oficial de Cumplimiento

APROBADO POR: ; W\

Annette M. Montoto Terrassa
Presldenta

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

_Né\turalez‘a y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesmnal y altamente especializado que consiste en la plamflcamon ‘

direccidon y supérvision de las. actividades correspondlentes al desarrollo,

redaccion y cumplimiento de -los reglamentos, normas y procedlmlentos del .

Banco. El empleado desatrolla procedimientos; cumpllendo con el objetivo de
eﬂc1en01a operacional, cumpllmlento y control interno.

El empleado de esta clase trabaja con un alto grado de [ndependenma :
apllcando las téenicas gerenciales mas avanzadas, de acuerdo a las normas,’

directrices y leyes aplicables. Es responsable de la coordinacién’ de gran
‘ Varledad de asuntos'y transacclones correspondlentes a los reglamentos del
. Banco.- Es responsable ‘ademas, dé la. evaluaclpn y- enmiendas confinuas a. los

reglamentas normas y proced|mlentos ‘con el proposﬁo de’ manfenerlos aldiay

asegurar -su cumphm[ento Se responsabiliza, adémés, del asesoram[ento y

orientacion’ a'los: funcionarios y ‘empleados del Banco, asi como a los riembros .

de las Juntas 0 Comltes Tiene ampha libertad para’ desarrollar 1os métodas de
trabajo que aseguren: el contro| y cumphmlento de las operaciones ‘del Banco:
Trabaja bajo la super\nslon general del Asesor Legal General

Su trabajo se evalua 4 traves de mformes reunlones y Ios resultados obtemdo_s.

E]emplos de Tareas.

. Onenta Y- recomlenda al personal directwo y _(_ajecutwo del Banco eh asuntos
relacionados . gon - las operactones normas, SIstemas metodos

proced[mlentos y reglamentos ‘
. En goordinacion con. el personal gerencual de las lelSlones del Banco,

.-prepara manuales de procedlmientos operaclona!es Y. admmzstratwos del

. Banco. . :
.. Es responsable de la creacion y enmlendas de todo reglamento polltlca y

'procedlmlento reIacnonados con las leyes de transacciones. sospechosas

radicacién . de- “Suspicious Activities: Report” al Depaﬂamento -del Tesoro,
stablecer formulanos y monitoreo de casos. '

e Ad|estra al, personal dei’ Banco en foda reglamentacnon re[acronada con

fransacciones sospechosas

« Administra“ la distribugion y publicacion de normas, 'prcjcedimientos,'

reglamentos Y. formularios.
. En coordinacién con el personal gerenmal de las divisiones del Banco, revisa,

evalua y miodifica los. documentos' ¥ formularlos que se utilizan en las
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operaciones del Banco para mantenerlos actualizados a tono con los
cambios que surjan.

Supervisa, coordina y evaltia el desempefio del personal bajo su supervision,
mediante el seguimiento de los planes de trabajo e informes de progreso de
las. actividades asigriadas. _

Supervisa el procedimiento establecido para radicar reglaimentos Yy
enmiendas a los mismos en el Departamento de Estado y la Biblioteca
Legislativa. _ :

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

Rinde informes de la labor reafizada y otros relacionados con sus funciones.
Asiste a seminarios y representa al Banco en actividades relacionadas con
reglamentos, politicas y procedimientos y en especial de transacciones
sospechosas. : .

Realiza otras tareas afines que le sean requeridas..

Co'noc_imie'nto. Habilidades y_Dest_rezas I!_.'linimas:

- Gonotimiento-extenso de las leyes estatales y. federales, ordenes ejecutivas

y ofras fuentes aplicables al Banco. -

Conocimiento extenso de fas politicas, procesos y productos del Banco.
Gonocimiento considerable de principios y practicas de administracion y
supervision de recursos humanos.

Condcimiento extenso-de la organizacion y funcionamiento del Banco y del
funcionamiento gubérmamental. ,

C'QnOc;ir'_hi_ento amplio de la Ley de Procedimiento Administrativo Aplicable.
Conocimiento considerable de los idiomas espaiiol e inglés. - .

Habilidad  para . analizar problemas administrativos, legislativos,
reglamentacion federal y estatal y su aplicacion a las corporaciones publicas.
‘Habilidad para comunicarse de forma efectiva, oralmente y por escrito.
Habilidad para redactar inforines y frabajos especiales.

Habilidad analitica. - '

_ Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.

- Habilidad para trabajar en equipd.. o |
- Habilidad .para la evaluacion y supervision de personal.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de

. frabajo con todos los niveles.

Hébil:id‘ad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional. ) . _ -
Destrezas en el UsO de méaquinas, computadoras y programas de

. procesadoras de palabras.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Maestria en Administracion de Empresas, Planificacion, Administracion Plblica o
Ingenierfa Industrial de una universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia
profesional progresiva en trabajos relacionados con la preparacion de
procedimientos, normas y reglamentos del Banco, dos {2) de éstos en [abores
de supeivision en dicho campo; o-en su lugar, Bachillerato en Administracion
Puablica, Administracion de Empresas 0 Ingenieria Industrial de una universidad
acreditada y cinco (5) afos de experiencia profesional progresiva en trabajos
~ relacionados con la preparacion de procedimientos, normas y reglamentos del
Banco, dos (2) de éstos en labores de supetrvision en dicho campo.

Requisitos Especiales

. Licencia para ejercer la profesion, si aplica.

~ 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
Econéinico para Puerto Rico, se revisa esta clase que forma parte del Plan
- dé Clasificacion de puestos para el Servicio de Carrera, efectivo el 11 de

agosto de 2006.
4 Vo 8 X

Affhette M. Monf o Terrassa
Presidenta

APROBADO POR: 11 de agosto de 2006




MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CARRERA

Efectivo el 23 de septiembre de 2003, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto

Rico:

1. CREACION DE CLASE:

TITULO DE CLASE ESCALA DE SUELDO PERIODO
PROBATORIO
Asistente de Custodia y (7)
Disposicion de Bienes ($15,600.00-$24,000.00) Seis (6) meses

IL. REVISION DE REQUISITOS MINIMOS

Oficial de Custodia y Disposicion de Bienes (14909)

REQUISITOS MIMOS ACTUALES

REQUISITOS MINIMOS PROPUESTOS

Bachillerato en Administracion de
Empresas de una univessidad o colegio
| acreditado por la autoridad competente,
O en su lugar, Graduacion de Escuela
Superior con cursos de tasacién de
bienes raices y otros relacionados y 4
afios de experiencia en trabajo
relacionados con la custodia, disposicion
y ventas de bienes, O en su lugar,
Graduacién de Escuela Superior con
cursos de tasacion de bienes raices y
otros relacionados y 6 afios de
experiencia en trabajo relacionados con
la custodia, disposicién y ventas de
bienes.

Bachillerato en Administracion de Empresas
de 1na universidad o colegio acreditado por la
autoridad competente y un (1) afio de
experiencia en trabajos relacionados con la
custodia, disposicién y ventas de bienes; o en
sut 1f1ga1', Bachillerato en cualquier otra
disciplina de una universidad -0 colegio
acreditado por Ia autoridad competente, con
cursos de tasacién de bienes, de ventas de
bienes raices y otros relacionados y tres (3)
afios de experiencia en trabajos relacionados
con la custodia, disposicion y ventas de
bienes.

APROBADO POR:

Antondo
Pregidente

aria
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OFICIAL DE CUSTODIA'Y DISPOSICION DE BIENES

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional de apoyo que consiste en llevar a cabo actividades administrativas y
de campo relacionadas con la custodia y disposicién de bienes muebles e inmuebles
reposefdos de la institucién. Bl empleado colabora con su supervisor en la fase
operacional ¥ administrativa para la disposicién de propiedades. El trabajo de esta clase
conlieva la realizacion de tareas de complejidad y responsabilidad de acuerdo al caso
asignado. Trabaja bajo la supervision del (la) supervisor (a) de la divisién, de quien

I

recibe instrucciones generales en casos rutinarios v especificas en aquellos de

complejidad. Bjerce independencia y criterio propio de acuerdo a la naturaleza del caso.
El trabajo se evaltia mediante informes de labor realizada y en reuniones del equipo, para

determinar su conformidad con los objetivos trazados.

E.]EMPLOS DE TRABAJO

. Manticne, localiza, vigila y supervisa que Jas 'prbpiedadés reposcidas de Ia institucion

estén y se conserven en buen estado.

. Gestiona con los abogados los documentos necesarios que faciliten la disposicion
final de las propiedades tales como: opciones de compra, escrituras de compraventas
y otros documentos fegales. ‘

. Qestiona y d4 seguimiento a ofta documentacién necesaria con agencias
gubernamentales, tasadores, abogados, para los casos que presenten situacioncs
especiales.

. Mercadea propiedades muebles e inmuebles.

. Mantiene una directa con la Divisién de Contralorfa y la Division Legal en el tramite
de los casos.

% Es responsable de colaborar con los alguaciles en la toma de posesion de los bienes
muebles e inmuebles, diligenciar lanzamientos 0 evicciones cuando se necesatio.

. Coordinar con las Oficinas del Centro de Recaudacién de Ingresos Municipales
(CRIM) la actualizacién de las contribuciones adeudadas sobre las propiedades
reposeidas muebles inmuebles de la institucion.

. Oftece orientacién a ofras unidades del Banco sobre el equipo, su condicion y posible
método de disposicion. _

. Muesira las propiedades inmuebles a clientes interesados. :

. Prepara informes de cada una de las propiedades asignadas, después de cada visita.

. Notifica a los clientes la aprobacion de los casos ¥y Jes provee la informacion
necesaria para la compra venla.

. Colabora en el seguimiento de documentacién necesaria  con agencias
gubernamentales, tasadores, abogados, entre ofros, para Casos que presenten

situaciones especiales.
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«  Coordina con la Division de Préstamos Especiales y la Divisién Legal el inventatio
de bienes muebles que seran entregados a la institucion mediante dacién en pago o
ejecucion.

. Realiza los tramites correspondientes para gestionar los documentos necesarios que
faciliten la disposicién final de las propicdades tales como: opciones de compia,
escrituras de compraventas, y otros documentos legales.

« Realiza y concilia los inventarios de propiedad mueble.

. Visita el almacén de bienes mucbles para verificar la propiedad y poder disponer de
ella.

. Coordina con las compafifas de subastas la celebracién e las mismas.

. Presencia y participa de las subastas ptblicas.

. Coordina con las compafifas de mudanzas el traslado de los bienes ejecutados al
almacén del Banco.

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

. Mantiene con funcionarios de las instituciones financicras paia proveetles los
documentos necesarios para €l pago de primeras hipotecas y cancelaciones de pagarés
hipotecarios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

. Conocimiento de las técnicas y précticas modetnas de custodia y disposicion de

bienes.

. Conocimiento de las técnicas y précticas modemnas de contabitidad bancarias
aplicables a su 4rea. .

. Conocimiento sobre las normas y reglamentos que rigen el uso de fondos publicos.

. Conocimiento de la institucién y funcionamiento de los programas.

. Conocimiento del procedimiento a seguir en ¢l Registro de la Propiedad para el
trAmite de los casos.

. Conocimiento de las técnicas y précticas de tasacién de bienes.

. Habilidad para preparar informes.

« Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos de forma clara y precisa.

« Habilidad para trabajar en equipo.

. Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros,
“funcionarios gubernamentales, clientes, y ptblico en general.

. Desireza en la operacién y uso de computadora personal y sus programas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad o colegio acreditado por
la autoridad competente y un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con la
cusfodia, disposicién y ventas de bienes; o en su lugar, Bachillerato en cualquier otra
disciplina de una universidad o colegio acreditado por la autoridad competente, con
cursos de tasacion de bienes, de ventas de bienes rafces y otros relacionados v tres (3)
afios de experiencia en trabajos relacionados con la custodia, disposicién y ventas de

bienes.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En. virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de Personal del
Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico, apruebo la precedente clase nueva que
- formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del
23 de septiembre de 2003.

APROBADO: | - 23 de septiembre de 2003

Antonig Faria
Presilente
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MEMORANDO A RECORD

Modificacion al Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera
Efectivo el 13 de noviembre de 2002, se autorizan las siguientes

modificaciones al Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del
Banco de Desarrollo Economico para Puerto Rico:

1. CREAGION DE CLASE

////ﬁ//‘—l
Escala de Sueldo
Clase que se crea asignada a la nueva
. clase .
15

Oficial de Operaciones de Inversiones | ($2§,977—$40,465)

2. ELIMINACION DE CLASE

Escala de Sueldo

Clase que se elimina

15
Oficial de Desarrollo ' ($26,977-$40,465)

APROBADO POR:

AntonjgrFaria
Presidente



OFICIAL DE OPERACIONES DE INVERSIONES

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de las inversiones que consiste en la
realizacién de distintas actividades relacionadas con las operaciones de la
Division de Inversiones. El frabajo en esta clase conlleva la realizacion de tareas
de gran complejidad y responsabilidad. E! empleado en esta clase frabaja bajo
la supervisién y direccion del Tesorero, de quien recibe guias generales del plan
de trabajo y normas a seguir. Su trabajo es evaluado mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

. Ejecutar el movimiento de efectivo y de valores que el BDE realiza con
agencias gubernamentales, bancos, casas de corretaje y otras instituciones
en Puerto Rico y EEUU.

. Ageglrar gue los procésos operacionales de la Division se manéjen de
manera correcta.

- Verificar y conciliar diariamente la cuenta bancaria y de valores con el
Banco Custodio.

. Verificar y confirmar las transacciones realizadas diariamente con las casas
de corretaje, bancos e instituciones gubernamentales.

. Colaborar en el cuadre diario de efectivo.

- Recopilar, confirmar y verificar informacion sobre los desembolsos de
fondos que se efectGian en el Banco mediante transferencia cablegrafica,
segln instrucciones recibidas.

. Realizar entradas de ajuste y otras transferencias solicitadas por la Division
de Contraloria.

. Realizar el movimiento de valores y transferencias de fondos para la
aprobacion de la persona autorizada. :

. Verificar los cargos por servicios bancarios. Revisar los cargos cobrados por
el Banco custodio de las diferentes cuentas del BDE.

. Conciliar mensualmente los cargos por servicio de las distintas cuentas
con el Banco Custodio NY y PR.
. Reclamar al Banco Custodio de haber diferencias.

. Actualizar listado de instrucciones de pago de los clientes, usuarios, etc., en
el sistema del Banco Custodio.

. Segtn requerido, colaborar en la contabilidad de las inversiones (“backup”).

. Podra sustituir a la Tesorera Auxiliar y al Técnico de Inversiones, en su
ausencia.

. Cumplir con el Plan de Contingencia.

. Colaborar en la preparacién de informes y otras tareas no recurrentes,
segun solicitadas. :



Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios y practicas de contabilidad y
finanzas. '

. Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la banca y el mercado
de valores. - -
Conocimiento de la politica y reglamentacion internas sobre las inversiones.

. Habilidad para preparar informes estadisticos.

. Habilidad para realizar analisis contables.

. Habilidad para preparar informes contables con precision y exactitud.’
Habilidad para manejar multiples prioridades.

. Habilidad para trabajar en equipo.

. Habilidad para trabajar con un minimo de supervision.

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

Destreza en el manejo de computadoras personales y sus aplicaciones.
Destrezas de comunicacion efectiva, oral y escrita.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con 'concentracion en con:tgbilidad o}
finanzas de una universidad acreditada y fres (3) afios de experiencia en el
campo de las inversiones y/o contabilidad. La Maestrfa en Administracion de
Empresas podria sustituir dos (2) afios de la experiencia necesaria.

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 crea esta
clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera, a partir del 13 de noviembre ge 2002.

AntoﬁbJFaria
Prégidente

APROBADO POR:




MEMORANDO A RECORD

L

Modificacion al Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera

Efectivo el 26 de mayo de 1998 se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera, aprobado el 27 de mayo de 1987

L Enmienda en la Especificacion de Clase de Oficial de Planificacidn Financiera
(ver especificacion de clase)

e Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo
¢ Ejemplos de Tareas
e Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

<=
Aprobado por: \
CPA Agnes B, Sudrez
Presidenta




MEMORANDO A RECORD

Modificacién al Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera

Ffectivo el 1 de mayo de 1998 sc autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera, aprobado el 27 de mayo de 1987:

1 Reasignacion de la Clase:
Titulo dela Clase Nimero dela Escala de Sueldo Periodo

' Clase Probatorio
Oficial de Planificacion 14503 15 Seis Meses
Financiera (326,977 - $40,465)

Aprobado\p or: \

CPA B. Suirez
Presidenta
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OFICIAL DE PLANIFICACION FINANCIERA

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional y técnico de bastante complejidad y responsabilidad que consiste en
" . recopilar, analizar, interpretar y preparar datos financieros, econdémicos y estadisticos
para la redaccion de informes y proyectos relacionados con Ja planificacion financiera.
El empleado en este puesto realiza el trabajo ejerciendo bastantc juicio y criterio propio
guiado por las normas, practicas y procedimientos aplicables. Recibe instrucciones
generales o especificas €n labores especiales del Director de Planificacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional quien revisa el trabajo a su terminacion para verificar que el

mismo se haya realizado de acuerdo a las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Tareas

e Recopilar, analizar, organizar y presentar en forma verbal o éscrita informacion
financiera sobre el resultado de operaciones y de la situacion financiera del Banco.

e TRealizar las actividades relacionadas con el proceso de planificacion financiera.

e Analizar los estados financieros del Banco, caracteristicos de las carieras de inversion
y de préstamos, composicion de los depbsitos, de la deuda a corto y largo plazo, Ia

, estructira de los activos y pasivos que no generan costo o rendimiento de intereses.

o Simular escenarios y presentar resultados de ingreso neto del Banco bajo distintos
supuestos de tasas de interés y estrategias de inversion, ufilizando el sistema de
“Asset Liability Management”.

e Preparar informes de resultados del modelo de “Asset Liability Management” para
ser utilizados por la gerencia en la toma de decisiones financieras a corto y largo
plazo. ‘

o Recopilar, analizar y preparar informes para la alta gerencia, (tales como; rendimiento
de la cartera de préstamos, inversiones, ctc.) para la toma de decisiones a corto y a
largo plazo. 7

e Disefiar y mantener una base de datos de la cartera de préstamos y de inversiones.

o Realiza investigaciones y estudios econbmicos sobre la utilizacion de los programas
de financiamiento del banco. : , .

e s responsable por la implantaci6n, informes de progreso y seguimientos del Plan’
Estratégico de la Institucion.

e Digefiar y mantener un archivo histérico de datos financieros de la institucién
mediante el uso de sistemas computadorizados. '

e Dlanificar, organizar y dirigir proyectos especiales que le sean asignados.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

e Conocimiento de los principios y préacticas de contabilidad, economia, planificacién y

finanzas.

e Conocimiento sobre sistemas computadorizados y su aplicacién en métodos
cuantitativos. :

e Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la Banca y el mercado de
valores.

e Habilidad para realizar analisis estadisticos y economicos.

e Habilidad para presentar andlisis y conclusiones con precision y claridad én forma
escrita en inglés y espafiol mediante graficas.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros
y publico en general:
Habilidad para trabajar en equipo.
Destreza en el manejo de computadoras personales y en aplicaciones tales como;
Microsoft Windows y Microsoft Office.

. Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Economia, Finanzas, Estadisticas o Contabilidad de una universidad o
colegio acreditado por la autoridad pertinente y.cuatro (4) afios de experiencia en trabajos
relacionados con investigacion, analisis y preparacién de informes ecOnomicos y
financieros. La Maestria en Administracion de Empresas o Planificacion Econdinica
puede sustituir dos (2) affos de la experiencia requerida.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de Personal
para empleados de Carrera, Confianza y Transitorios del Banco de Desarvollo
FEcondmico sé revisa la precedente clase que forma parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera a pariir del 26 de mayo de 1998.

<
Aprobado por: \ i
CPA es B. Suarez

Presidénta




BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO

__PARAPUERTO RICO
Baado Libre Asceiado d¢ Puerno Rico

MEMORANDO A-RECORD

Modificacion al Plan de Clasificacion del Servicio de Garrera

Efectivo el 13 de noviembre de 2002, se autoriza la siguiente modificacién

Econémico para Puerto Rico:

CREAGION DE CLASE

-
Escala de Sueldo asignada ¢
Clase que se crea ‘ la nueva clase
17
Oficial de Presupuesto ($30,828-$46,242)

APROBADO POR: /A;z/

Antonje-Faria
Présidente




OFICIAL DE PRESUPUESTO

Naturaleza y Aspebtos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en la realizacién de distintas
actividades relacionadas con la preparacion y seguimiento del presupuesto de la
Institucion. El trabajo en esta clase conlleva la realizacién de tareas de gran
complejidad y responsabilidad. Este puesto requiere de liderato en la
administracion de recursos, manejo de proyectos y planificacién a nivel
institucional. Trabaja bajo la supervision y direccion del Contralor de quien
recibe guias generales del plan de trabajo y normas a seguir. Su trabajo es
evaluado mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados
obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Planifica, organiza y coordina el proceso de la preparacién. del presupuesto
institucional y legistativo del Banco.

» Da seguimiento al presupuesto aprobado por la Junta de Directores.

-~ Prepara informes y documentos para la - Legislatura y otras agencias
reguladoras del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Provee a la gerencia informacién financiera sobre el Plan de Trabajo y
controles establecidos.

- Colabora en la preparacion y control del presupuesto de la Corporacion para
el Desarrollo de las Exportaciones.

- - Evalia y mantiene un control de las compras realizadas y contratos pagados
por el Banco y la Corporacién, mediante el control del presupuesto aprobado.

- Colabora en la formulacion de estrategias para la solucidn de problemas
relacionados con su area de trabajo.
Segun requerido, representa a su 4rea de trabajo en actividades oficiales y
reuniones.
Asesora a la gerencia en aspectos relacionados a su area de
responsabilidad.
Establece y da seguimiento al desarrollo de su plan de trabajo.
Prepara diversos informes relacionados a su area de trabajo y ofros, seglin
solicitados.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

= Conocimiento extenso de los principios y préacticas generalmente aceptados
de la contabilidad y el ciclo completo de contabilidad.

- Conocimiento de la administracion de presupuestos.

~ Gonocimiento de la politica y reglamentacién sobre el presupuesto.

-~ Habilidad para realizar documentacion clara y completa.



Habilidad para realizar andlisis contables.
Habilidad para preparar informes contables con precision y exactitud.
Habilidad par manejar mdltiples prioridades.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para trabajar con un minimo de supervision.
« Destrezas interpersonales.
Destrezas de facilitacion.
Destreza en redaccion
Destreza en el manejo de computadoras personales y sus aplicaciones.
Destrezas de comunicacion efectiva, oral y escrita.

Preparacion Académica vy Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas y tres (3) afos de expetriencia en el
campo de preparacidon y administracién de presupuesto o en el campo de la
contabilidad. La maestria en Administracion de Empresas podria sustituir dos
(2) afios de la experiencia necesaria.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de
Personal del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerfo Rico, se crea esta
clase gue formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera, a partir del 13 de noviembre de 2002.

APROBADO POR:

An  Faria
r sidente



. MEMORANDO A RECORD

_MODIFICACION AL PLAN DEE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE.CARRERA’ ~ -

Efecttvo el 5 de agos’co de 2004 Se autorlza la sngu:ente modlﬂcaaon al Pfan de

CIasrﬂcacnonTJEra al Serwcro**de CaTreTa*’del Banco de*Desarrollo Economlco para‘"'— I
. Puerto R|c0 : - : : . .

L CREACION DE CLASE !

TITULO DE CLASE E ESCALA DE SUELDO T -PERIGDO PROBATORIO -

' OfICIal de Anahsns T .." '_--f; ] S )
- de Rtesgo SR ST R O S
(14115) : ($20 580 $30 870) - 'Seis (6) meses - .

CAPROBADG PR, - A

‘5 de aigosto de 2004




| 145
| f'qi=1c1AL DE _Aisl_ALt_sI's‘ DE RIESGOS .

- Naturaleza v ASpectos Dlstmtlvos del Trabal_

Traba]o profesmnal y. técmco de. complejldad y responsabllldad que cOn]Ieva el analrzar
y -efeCtuar recomendacnones sobre las. carteras . de préstamos, del Banco. . E! empleado
-.rembe mstrucaones genera[es 0 espeCIﬁcas ¢en labores espeCIaIes Reahza €l trabajo
“quiado por tas normasy procedtmlentos es’cab!emdos Trabaja bajo la supefvisién del
Contralor, quign- ‘evalda st rabajo por los resujtados obtenldos por mformes de trabajo '

reahzado y medlahte reumones con su superwsor

;E1emplos de Tareas

T Determma trlmestralmente y al~—-c1erre del anorm :ﬁ—scal *Ios casos de prestamos e -
deteriorados ;2. set” anahzados como- parte de fa reserva Bspecifica para -Ser mclundos :
~ &n el andlisis: de la.reserva -para. prestamos mcobrables, de acuerdo alos pnnc;p;os Yo
: _;'practicas de contabihdad generalmente aceptados v a la pohtlca de T“ nanCIamlento del
.. BDE.. '
‘;Rewsa én las: m1nutas cle Ios Comates de Credlto y de Morosu:lad aI lgual que ‘en Ios
infomies E[é trabajo. de Jos:. abogados, mformamon relacmnada a Ios prestamos
deterlorados planes de acc;on, nuevos €aso0s cerradosf gte.” R :
: -_;-'Rewsa 165 eXpedlentes dé-crédite, as. colaterales ylas tasac:ones de las colaterales '
L dadas en garantias para Ios casos de prestamos deterlorados y nueVos casos :

o Dls'CUté c'o'n Ios E]eCUtIVOS de Cuentas Ios disos de prestamos deterlorados
Nt Analiza’ Jos estados ﬁnanc1eros, [a‘nformacion. obteniday.los demds, documentos para

‘--,.'-'Calcu'la la captldad de la reserva general

*“@astimar. la cantldad de la reséiva espe(:lﬁca de. acuerdo a’ “los pnnmplos y practtcas de o
.contabllldad genera[mente aceptados T ST

~.Revisa’ a[eatorlamenté el plan de revnsmn anual por cuenta, dlscute los hallazgos

Y encontrados consu superwsor y hace recomendacnones a EJecutwos de Cuentas. :
s Da segu;mlento aI sistema de Clasificacion de prestamos (risk ratmg ’) y su rews:on

“anualide F nanCIamlento de ‘crédito empresarlal 'R de crédito agr[cola
. Efectiia révisiones. penodlcas y aleatorias de~la caftera-de’ prestamos para: detectar
problemas en preparac1on para. auchtorlas internas y- “externas. '
-« Mantierie | una refacién estadistica histdrica de las perdidas y recobro de prestamos .
.= Prepara un- mforme trimestral sobre la reserva segun requerldo por €l Comlte de ..

. Planificacion ‘Financiera.,
T Colabora .en -10s- anaIIS|s de la reserva de garantia de prestamos e mversnones de .

capltal



. Preparacién y Experiencia Minitma,

Oficial de Analisls de Riesgos -

Pagina 2 14115

' Conoginientos, Habilidades y Destrezas Minimas

+ Conociriento del ciclo completo de contabilidad y los principios_y. practicas que lo
rigen. o : - , oo .
.« Conocimiento de los procesos de financiamiento del Banco.
. Conocimiento de los productos'y serviclo del Banco. :
. Habilidad para mantener documentacion clara'y completa.: C
« Habilidad para realizar analisis contables.. L
e Habi'lidédipara preparar informes con _precision y exactitud.
.« Habilidad para manajar mltiples prioridades. '
.+ Habilidad para trabajar en equipo. -
"« Habilidad para trabajar con un minimo de supervision.
"« Habilidad para-preparar informes estadisticos. _
~« Habilidad para éxpresarse .en forma. clara Y. pr'ecisa_yerbaiment_e y. por._ escrito, en
" espafiol e inglés. ' o e
~» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabiajo con compaiieros
-y pliblico en general. ° S T R T
"'"."3:Déifr_éz"éiiﬁféfp“é?sa"n—al'e?;:‘""."." - = Rl
. & Destrezasen el manejo de Cdmputaddras_pérsor’i“ales y stis aplicaciones.

“Bachillerato en- Administracion de Empresas. con, coficentracion: en Contabifidad o
-, Finanzas y, dos (2) afios de experiencia en trabajo profesional. de_contabilidad: 0 de'

. andlisis financiero; o-en su lugar, Bachillerato en Adininistracion dé Empresas y tres (3). .-
" aifgs.de experiencid en trabajo profesional de contabllidad o de. analisis fitianeiero; o.en
su-lugar, Bachillerato_ Y ‘cuEtro (4)- afios. de- experiencid - en trabajo- profesiofial - de
. -contabilidad o de andlisis: financiero. ‘La Maestrfa en Contabifidad. 'plllé‘dé_ﬁsué_tifui’r._dés c

e '.-._ (2) ei_i_‘i_bs de’la experiencia requerida. T

" Himanos del Servicio dé Car

o P’érfgidt_r, 'P‘rbba-to-rio’— Seis (6) meses. -

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13 del- Reglamento- de Recursos =
| ca del Banco' de Desarrolio; Econdimico_para Puerto. Rico,- - |
“fhrma parte del Plan de Clésificacion de Puestos para €l '
de agosto de 2004 - - T

: ‘sé.céa la precedente clase ¢
‘Sarvicio dé Carrera, a partir/del 3

Aprobado: - 5de dgosto de 2004
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MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL
SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 5 de agosto de 2004, se autoriza la siguiente modifi cacion al Plan de
Clasificacion para el Ser\ncm de Carrera del Banco de Desarrollo Econdmico para

Puerto Rlco _

I. CREACION DE CLASE :

TITULO DE CLASE ESCALA DE SUELDO | PERTODO PROBATORIO
Oficial de Analisis Estadistico \ 11
. (14504) - ($20,580 - $30,870) Seis (6) meses
APROBADO POR: 5 de agosto de 2004

Fraritisce’J. Rodriguez Castro

Presidente




14504

OFICIAL DE ANALISIS ESTADISTICO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo técnico de complejidad y responsabilidad que conlleva Ia recopilacion,
preparacién, andlisis y presentacion de datos estadisticos y de diversos informes
a agencias pUblicas y privadas. FEl empleado recibe instrucciones generales 0
especificas, en labores especiales. Realiza el trabajo ejerciendo juicio y criterio
propio guiado por las normas y procedimientos establecidos. Trabaja bajo la
supervision del Supervisor de Planificacién Estratégica, quien evallia su trabajo
por los resultados obtenidos, por informes de trabajo realizado y mediante
reuniones con su supervisor,

'Ejfemplos de Tareas

- Coordina, recopila y prepara informes estadisticos sobre la actividad de
financiamiento, cobros, recobros del Banco y cierres.

. Colabora en la preparacion de informes estadfsticos.

- Colabgra en el seguimiento y en la preparacion de informes requeridos por la
gerencia, tales como plan estratégico.

. Atiende y da seguimiento a las encomiendas y actividades especiales que le
delegue su supervisor, para asegurar que los mismos cumplan con las fechas
y objetivos establecidos : _ _

.- Estudia y evalla problemas o situaciones relacionadas con las actividades y
proyectos que coordina y recomlenda medidas de accién correspondientes.

. Redacta comunicaciones y escritos relacionados con las encomiendas que
tiene a su cargo. _

. Prepara informes estadisticos mensuales, por afio fiscal, segin requeridos por
las diferentes areas.

. Prepara Informe Mensual por afio natural con direcciones y desembolsos para
la Oficina de! Presidente y la Oficina de Gerencia y Presupuesio.

. Asiste a las reuniones de Progreso Economico en la Junta de Planificacion.

. Recopila informacion de los negocios que cerraron en el mes y prepara tabla
con la informacion solicitada y 1a enviara a la Oficina del Presidente.

. Verifica la informacidn de los casos atendidos en Centro de Banca Empresarial
contra los casos aprobados en el Area de Crédito.

. Asiste a reuniones en la Junta de Planificacion y preparara informes, seglin
sea requerido.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

. Conocimiento de las técnicas de estadjsticas.

. Conocimiento considerable sobre sistemas computadorizados y su aplicacion
en métodos cuantitativos. ‘

. Conoclmiento de las leyesy reglamentos que regulan la Banca. -

. Conocimiento de los productos'y servicios que ofrece el Banco.

. Habilidad para realizar andlisis estadisticos.

. Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma clara y precisa.

. Habilidad para preparar informesy someter recomendaciones. ‘

. Habilidad para presentar analisis y conclusiones con precision Y claridad en
forma escrita en inglés y espafiol y mediante graficas. '

. Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaieros y publico en general.

. Habilidad para trabajar en equipo.

. Destreza en el manejo de computadoras personales Yy €n aplicaciones tales

como; Microsoft windows y Microsoft Office.

Preparacion y Experiencia Minima

Bachillerato en Estadisticas o en Economia de una universidad acreditada y un
(1) afio de experiencia en trabajos relacionados al manejo Yy Fnalisis de
informacion estadistica; o en su lugar, Bachillerato de una universidad acreditada
y dos (2) aiios de experiencia en trabajos relacionados al manejo y anélisis de.
informacion estadistica; 0 en su lugar, Grado Asociado de una universidad
acreditada y cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados al manejo Yy
ndlisis de informacion estadistica. La Maestria en Estadisticas, Economia 0 en
Planificacién podré sustituir 1a experiencia requerida. "

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

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

2004.

Aprobados: = 5 de agosto de 2004
francisco J. Rodriguez Castro

Presidente



MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

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

Puerto Rico:

CREACION DE CLASE:

CLASE QUE SE CREA ESCALA DE SUELDO ASIGNADA A
LA NUEVA CLASE
Oficial de Cierrey 10
B Desembolso ‘ (21,939 - $35,102)

APROBADO POR: W

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA




31108

OFICIAL DE CIERRE Y DESEMBOLSO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar diversas tareas relacionadas el
proceso de cierre y desembolso de los préstamos a pequefios Yy medianos
empresarios, conforme a las politicas, procedimientos, reglamentos y normas
crediticias del Banco de Desarrolio Econ6mico. Tiene responsabilidad primaria
por la revision y analisis de los documentos relacionados al financiamiento, para
asegurar el cumplimiento de los términos y condiciones de aprobacion de los
préstamos para cierre Yy desembolso de los mismos. Coordina Y realiza
gestiones y llamadas telefonicas para solicitar, ofrecer y aclarar informacion, dar
seguimiento a documentos y ofientar a clientes con respecto al cierre y
desembolso, para asegurar un proceso agil y el cumplimiento con los términos

-restableeidos-.---Mantienefdi‘screcién.ﬂyfconfidencialidad_.enf,cuanto,,a.-los asuntos,.—— .- ..

datos e informacién a los cuales accede en el desarrollo del trabajo, y garantiza
el cumplimiento con las politicas, reglamentos ¥ procedimientos aplicables.
Acttia con agilidad, flexibilidad, eficiencia, confiabilidad y compromiso de servicio
para asegurar la celeridad del proceso de cietre y desembolso 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 Administracion de Crédito para realizar, las actividades
relacionadas con el proceso de cierre y desembolso, en cumplimiento con los
objetivos, metas Yy resultados esperados del Banco. Prepara informes Y
estadisticas de los casos cerrados.

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

Se relaciona con personal interno de las Areas de Crédito y externamente con
agencias del Gobierno y con clientes en gestiones y tramites relacionados con
las actividades de cierre y desembolso de préstamos. ‘

Funciones y Responsabilidades

o Realiza funciones diversas relacionadas con el proceso de ciefre que
incluyen: verificar el cumplimiento de los términos de aprobacion de los
préstamos, cumplimiento de los margenes prestatarios, dar seguimiento a los



Oficial de Cierre y Desembolso 31108

. documentos y certificaciones de las agencias del Gobierno, coordinar con el
abogado la fecha y hora del cierre y realizar otros tramites requeridos.

Gestiona los documentos y certificaciones requeridos para el cierre, con las
agencias del Gobierno periinentes: Hacienda, CRIM, CFSE, ASUME,etc

Asegura que el expediente del préstamo esté completo, correcto, con las
firmas y con la documentacion requerida, al momento de procesar el cierre
del mismo.

Cita a los abogados y et cliente, a la fecha y hora acordada,' entre las partes,
asegura la disponibilidad del expediente del préstamo y orienta al cliente
sobre sus derechos y las normas del proceso de cierre.

Verifica correccion y exactitud de las facturas y documentos requeridos, para
proceder con el desembolso del préstamo, de acuerdo a las normas y
procedimientos del Banco. '

« Asegura el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables a
manejo y uso de expedientes, documentos, base de datos e informacion
relativa al cierre y desembolso de préstamos.

Genera, recibe llamadas telefonicas para' solicitar, ofrecer y aclarar
informacion, dar seguimiento y orientar con respecto al proceso de cierre y
desembolso.

Prepara estadisticas de los casos cerrados y otros relacionados con las
actividades a su cargo. : : ,

Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito 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 educacion continua.

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

informacion, desarrollar tablas y gréficos, y para preparar informes y-
presentaciones relacionadas a las actividades de cierre.

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



Oficiat de Cierre y Desembolso 31108

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

e Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con las actividades
de administracién de crédito.

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

s Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos para la
otorgacién de financiamiento del Banco y del proceso de cierre y desembolso
de préstamos.

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

-e-Habilidad-para-confrontar situaciones-imprevistas de manera éficaz y actuar—

proactivamente y agilidad en respuesta a las necesidades de servicio y
operacionales del Banco.

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

o Habilidad analitica, investigativa y organizativa.
¢ Habilidad para trabajar bajo presion.

» Destrezas en el manejo de computadoras y sus aplicaciones.

Preparacién Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas, de una instituciéon de educacion
superior acreditada y un (1)} afio de experiencia relacionada al proceso de cierre
de préstamos y/o el manejo de documentos legales relacionados con préstamos
comerciales.

En su lugar, Bachillerato de una institucién de educacion superior acreditada y
dos (2) afios de experiencia en relacionada al proceso de cierre de préstamos
y/o el manejo de documentos legales relacionados con préstamos comerciales.

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



Oficial de Cierre y Desembolso 31108

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

Aprobado%ﬁ/

Lizzie M. Rpsso
Presidenta




MEMORANDO AL RECORD

MODIEICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

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

Puerto Rico:

“ENNMIENDA DE CLASETOFICIAL DECOBROS

e Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

¢ Fjemplos de Tareas
e Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

e Preparacién Académica y Experiencia Minima

TITULO DE LA CLASE ESCALA DE SUELDO |. PERIODO PROBATORIO

8
($19,163 - $30,661)

Oficial de Cobros Seis (6) meses

APROBADO POR: 3%@("/

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA
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OFICIAL DE COBROS

Naturaleza y Aspectos bistintivos del Trabajo

Trabajo de oficina que consisie en establecer contacto por teléfono con clientes
del Banco de Desarrollo Econémico para gestionar el cobro de las cuentas en
atraso, asignadas, de acuerdo a las metas establecidas. Salvaguarda VY
mantiens los mejores intereses del Banco, en los procesos de cobro, y asegura
el cumplimiento de las normas Yy procedimientos aplicables. Recomienda
alternativas para ajustar las cuentas, asegurar el pago y Hega a acuerdos
favorables para el Banco, conforme a las opciones de financiamiento y politicas
crediticias y de cobros ostablecida. Prepara informes de gestiones y actividades
realizadas, estadisticas de los casos asignados y de los resultados de las
_gestiones de ‘cobro. Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los
asuntos, datos e informacion a los suales accede en ol desarrollc del trabajo, ¥
garantiza el cumplimiento con las politicas, reglamentos Y procedimientos
aplicables. Acita con agilidad, eficiencia, confiabilidad y compromiso de servicio
en el ambifo de su gestién 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 el
cobro de las cuentas en atraso, en cumplimiento con los objetivos, metas y
resultados esperados del Banco.

Ejerce iniciativa y criterio propio, dentro de su ambito de accién y consuita con el
supervisor sobre asuntos complejos o fuera de su alcance. El trabajo se evalla
mediante reuniones, informes Yy a través de los resultados obtenidos, de las
gestiones de cobros, para verificar conformidad con los procedimientos, y el
cumplimiento con el plan de trabajo, metas y resultados esperados.

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

externamente con los clientes en gestiones y tramites relacionados con las
actividades de cobros asignadas. ,

Funciones ¥y Responsabilidades

. Realiza gestiones de cobro, por teléfono, a clientes morosos y llega a
acuerdos  favorables para el Banco, conforme a las opciones de
financiamiento disponibles -y conforme a las normas, procedimientos 'y
politicas crediticias y de cobros establecida.



Oficial de Cobros 22101

Evalia los informes de morosidad para la preparacion de un plan de
[lamadas o accion y gestiones a seguir para el cobro de los préstamos en
atraso. '

Orienta, analiza, recomienda y da seguimiento a las peticiones Y los
documentos necesarios para tramitar reestructuraciones y propuestas de
pago de los clientes y de preseniar sus recomendaciones ante el nivel de
autoridad correspondiente.

Analiza y evalla toda la informacién necesaria para el estudio de las
solicitudes de reestructuracion y planes de pago de los préstamos asignados
y somete recomendaciones al Supervisor.

Recibe documentos relacionados con las cuentas de los préstamos en
atraso; recibe pagos Y los framita a la Division de Contraloria, conforme al
procedimiento establecido.

"Representa al Bancoen los-tribunales; y en otras-gestiones relacionadas-con-

I

el cobro de préstamos, seg(n sea requerido.

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

Prepara informes de actividades realizadas, estadisticas de las gestiones de
cobros, cartera de préstamos en delincuencia a su cargo y otros informes
requeridos. '

Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito 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 tecnologfa de la Internet y aplicaciones de computadoras para
realizar investigaciones, desarrollar y mantener base de datos, redistrar,
actualizar y verificar datos e informacion, desarrollar tablas, y para preparar
informes relacionados a las actividades de cobros asignadas.

Realiza funciones administrativas y de apoyo y sustituye a otros empleados
del Banco conforme a las hecesidades de setvicio y operacionales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas efectivas relacionadas con el
cobro de préstamos en atraso.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13 del Reglamento de
Recursos Humanos del Banco de Desarrollo Economico para Puerto Rico reviso
la precedente clase que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera, a partir del1 de agosto de 2008.

e,
AprobadoQ\)fHW
T LizZie M. Rosso
Presidenta
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OFICTAL DE COMPRAS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar las compras de bienes y materiales para la
institucién. El empleado en esta clase realiza tareas de complejidad y responsabilidad
moderada en el proceso, revision y compra de bienes y materiales. Trabaja bajo la
supervision inmediata del Coordinador de Servicios de quien recibe instrucciones
especificas. Su trabajo sc revisa mediante informes que realiza y al volumen de solicitudes

que procesa.

Eijemplos de Tareas

e Procesa y tramita las 6rdenes de compra de bienes y materiales de la institucion.
"o Recibe las compras y realiza las gestiones pertinentes para que lieguen a su destino,

e Realiza los tramites correspondientes para canalizar aquellas compras que requieran
aprobaciones espéciales.

o Redacta informes o correspondencia necesatia para la tramitacion de las 6rdenes de
compra.

o Ofrece recomendaciones a su supervisor relacionadas con su 4rea de trabajo.

e Recibey entrevista vendedores y representantes de firmas comerciales que ofrezcan
servicios y venta de equipo y materiales. '

e Da apoyo en proyectos especiales que le sean asignados.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

¢ Conocimiento considerable de los principios y préacticas modernas de compra de bienes
y materiales.

Conocimicnto considerable de los reglamentos de compra vigentes en la institucion.
Conocimiento de los métodos de oferta y demanda en el mercado.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer relaciones cfectivas de trabajo con sus clientes internos y
suplidores. '

e Habilidad para redactar informes.

e Destrezas en el manejo de computadoras personales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacion de Escuela Superior y dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados a
la compra de materiales de oficina.



Periodo Probatorio

L A e ——

Cuatro (4) meses

" En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 5 del Reglamento de Personal
del BDE apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de

Clasificacién de PugstoWSewicio de Carrera a partir del 1 de julio de 1996.
Aprobado por: g

CPA l’t;aﬂﬂsco J. Rivero
Presidente
28 de junio de 1996

et




OFICIAL DE COMUNICACIONES

Naturaleza y Aspectos Distintivos deI_Trabajo

Trabajo profesional de responsabilidad y complejidad en la comunicacion y mercadeo
de los productos o alternativas de financiamiento del Banco y en mantener
comunicacion efectiva con los diferentes medios de comunicacion, empleados y la
comunidad. El empleado ejerce juicio y criterio propio guiado por los conocimientos de
su profesion, la estrategia del Banco y los sistemas y procedimientos establecidos.
Trabaja bajo la supervision del Supervisor de Comunicaciones. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus tareas. El trabajo se evallla en reuniones y por
los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

x Planifica, coordina y participa en las actividades relacionadas a la promocién de
los productos y servicios del Banco, tales como: convenciones, talleres,
-seminarios, eventos cumbres, conferencias de prensa; aniversarios y visitas de
empresarios / funcionarios / gjecutivos, entre otros.

»  Sirve de recurso de orientacion en actividades locales del sector privado y de las
municipios. _ :

= Participa en’la coordinacién y enlace de iniciativas que redunden en beneficio
del sector local y su desarrollo. N

= Prepara presentaciones. en computadora sobre los productos y servicios gue
ofrece el Banco, segtn solicitado por las diferentes unidades del Banco.

» Sirve de apoyo a los funcionarios del Banco que estén ofreciendo
presentaciones. _ 7

= Colabora en el acopio de informacion sobre las necesidades econdmicas de los
municipios y su potencial o capacidad de implantar programas y darse opciones
de desarrollo.

= Familiariza a los municipios y al sector privado local sobre las ayudas y servicios
que pueden prestarle el BDE.

» Redacta y prepara el contenido de los folletos, hojas sueltas, solicitudes, y otros
para promover los productos y servicios del Banco.

» Coordina actividades para promover los servicios del Banco.

= Coordina actividades para el personal del BDE.

» Participa en la evaluacion de las actividades de su area de trabajo y determina
el impacto y efectividad de la misma.

» Redacta discursos, ponencias, comunicados de prensa y otras comunicaciones
en las que se solicite la participacion de la Presidenta u otros funcionarios del
Banco.

» Prepara y desarrolla plan de trabajo anual para las tareas y/o responsabilidades
asignadas. :

= Evalia las actividades de la Divisién y hace recomendaciones para mejorar la
efectividad de las mismas. '

(/w /\(,mmz»c/o 2J e endS dot 17 Tured JOUZ,



» Conduce encuestas de productos y/o servicios existentes o nuevos.
= Maneja equipo audiovisual, fotogréafico y video.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

= Conocimiento de los principios y practicas de la comunicacion, relaciones
publicas y mercadeo ' -

» Conocimiento de las técnicas modernas para la divulgacion de informacion

» Conocimiento de los productos y servicios que ofrece el Banco

= Habilidad para expresarse en forma clara y concisa verbalmente y por escrito en
espafiol e inglés

» Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo con los
compafieros y con el ptblico en general

» Destreza en la operacién de equipo audiovisual

» Destreza en la operacion de computadora personal y sus programas

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especialidad en Comunicacion, Relaciones Publicas o Mercadeo. Dos
(2) afios de experiencia en areas relacionadas a comunicaciones, relaciones publicas o
" publicidad. ‘O en su lugar, Grado Asociado y cuatro (4) afios) deé éxperiencia en areas
relacionadas a las comunicaciones, relaciones publicas o publicidad.

Periodo Probatorio -

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de Personal del
Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico, apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Cartrera a
partir del 1ro. de enero de 2002,

APROBADO:

Maria M. Fuentes Pujols . 21 de diciembre de 2001
Presidenta

Ut neemcoanddd af  Aacenct det /7 Temed 200D



MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIEICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 1 de agosto de 2003, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Economico para

P_uerto Rico:

ENMIENDA DE CLASE: OFICIAL DE CONTRIBUCIONES Y SEGUROS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo
Ejemplos de Tareas ‘
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Preparacion Académicay Experiencia Minima

TITULO DE LA CLASE ESCALA DE SUELDO | PERIODO PROBATORIO

Oficial de Contribucionesy - 10

Seguros (621,939 - $35,102) Seis (6) meses

APROBADO POR: >v’ %("/

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA
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OFICIAL DE CONTRIBUCIONES Y SEGUROS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la ejecucion de funciones de oficina
relacionadas con la administracién y analisis de la cartera de seguros de la colateral de
los préstamos en el Area de Administracion de Crédito del Banco de Desarrollo
Econémico para PR. Es responsable de analizar las cuentas de reserva de los clientes
y manejar el proceso de renovacion de las polizas Yy el seguimiento de las

contribuciones y seguros relacionados.

_ Asegura el cumplimiento de reglamentos, controles, normas Yy procedimientos
er-—aplicables.a la.administracion de_las contribuciones y seguros y que las actividades
realizadas respondan a la cultura de trabajo Taﬁ“?dﬁﬁfo’f'§éﬁtidc’j"*dé'_ur"g@n’CT'aT
compromiso de servicio y logro de resultados. Mantiene discrecion y confidencialidad

en cuanto a los asuntos, datos @ informacién a los cuales accede en el desarrolio del
trabajo, y garantiza el cumplimiento con las politicas, reglamentos, procedimientos y
controles aplicables. Actlia con agilidad, flexibilidad, eficiencia y confiabilidad en el

Ambito de su gestion administrativa.

Constituye una clase de apoyo del Banco con responsabilidad delegada de un (una)
Supetrvisor(a) de Administracion de Crédito, de quien recibe instrucciones generales 0
espéciﬁcaé'en'SitUaciOnes nuevas o especiales; consulia con su supervisor asunios
fuera de su alcance. Ejerce juicio y criterio propio dentro de su ambito de accion y toma
decisiones que afectan directamente las actividades asignadas. El trabajo se evalla
mediante reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos para asegurar
calidad y conformidad con los reglamentos, procedimientos y controles aplicables.

Se relaciona con personal del Banco y con agencias del Gobierno y compafiias de
seguros en tramites relacionados con contribuciones y Seguros.

Funciohes y Responsabilidades

o Realiza una variedad de funciones de apoyo y gestiones relacionadas con los
procesos de administracion de la cartera de seguros de Ia colateral de los
préstamos Banco, que incluye: solicitar cotizaclones a las compafilas de seguros,
el recibo y registro de las contribuciones y seguros, mantenimiento de base de
datos en sistemas mecanizados de la cartera de seguros, orientar a funcionarios
del Banco, dar seguimiento y procesar pagos Y ofras funciones administrativas
relacionadas con las actividades asignadas.
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e Administra y custodia la cartera de seguros de la colateral de préstamos, con
énfasis en los préstamos con balance en las cuentas de reserva, conforme a las
politicas y las normas y procedimientos establecidos.

« Registra, actualiza 'y verifica datos e informacion relacionada con la administracion
de la cartera de seguros de la colateral de los préstamos que otorga el Banco, en
el sistema mecanizado del Area y genera informes a utilizarse en la toma de
decisiones y gestiones de los Ejecutivos de Cuentas y otros funcionarios del
Banco.

« Administra y analiza la cartera de seguros de las colaterales, analiza las cuentas
de reserva de los clientes y maneja el proceso de renovacion de las polizas de
seguros.

« Solicita cotizaciones a las compafiias de seguros, actualiza informe de seguros de
la cartera de préstamos y verifica la informacion registrada en el sistema.

e Procesa semestralmente el pago de tas contribuciones en coordinacion con las
agencias del Gobierno pertinenies y los funcionarios del Banco, responsables del
procesamiento y cierre de los préstamos aprobados.

o Orienta a los funcionarios del Banco que interviene en el proceso de aprobacion y
cierre de prestamos en asuntos relacionados con a seguros y contribuciones.

o Realiza funciones de apoyo general de oficina en e! Area de Administracion de
Crédito tales como: reproducir y organizar documentos, archivar y mantener
actualizados expedientes, transcribir cartas, informes, formularios, y preparar
tablas, asi como realizar otras tareas requeridas conforme a las necesidades de
servicio.

o Verifica documentos, formularios y solicitudes de! Area para asegurar correccion y
exactitud y cumplimiento con los procedimientos y controles establecidos.

e Completa formularios y documentos de forma manual y en sistemas de oficina y
aplicaciones de computadoras; asegura la exactitud y confiabilidad de la
informacion y datos provistos.

« Gestiona y da seguimiento con la celeridad requerida, a los asuntos, tramites y
encomiendas delegadas relacionadas a la administracion de la cartera de seguros.

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

trabajo a su cargo.
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. Genera, recibe llamadas telefonicas para solicitar, ofrecer y aclarar informacion,
orientar sobre la administracion de colaterales y contribuciones y seguros y dar
seguimiento con respecio a los servicios que presta.

o Atiende clientes y empleados, personalmente o por teléfono; provee informacion
relacionada con los servicios del Area, seglin delegado.

« Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo, y patticipa en

adiestramientos, seminarios, conferencias y

oiras actividades de capacitacion y

desarrollo profesional, y los requeridos por el Banco para mantener un proceso de

educacion continua.

« Utiliza tecnologfa de la Internet y aplicaciones de computadoras para actualizar
base de datos, registrar, actualizar y verificar datos e informacion, y para preparar
informes relacionados a las actividades asignadas.

o~ Realiza funciones-administrativas y de-apoyo

y sustituye a. empleados.conforme a___...

las necesidades de servicio y operacionales del Banco.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

« Conocimienio de los principios Y practicas de administracion de préstamos

comerciales.

e Conocimiento de Ley y los reglamentos, normas, politicas y procedimientos
aplicables a las actividades del Banco de Desarrollo Econémico, del Area de
Administracion de Crédito, asf como de las actividades de seguros sobre la

propiedad e inundaciones.

« Conocimiento de las técnicas organizacion de datos e informacién de diversidad de
fuentes y documentos de naturaleza financiera y otros requeridos.

« Conocimiento de las técnicas y sistemas de organizacién de archivos, de forma

manual y electronica.

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

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

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

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

equipo de oficina.

Preparacién Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas de una institucion de educacién superior
acreditada y dos (2) afios de experiencia en actividades relacionadas con la

--administraeién—.de---Ia-ea]’tera-derSegUFOS—.de.-COIateralesAde--p[é-.s.tamo*sl—, S

En su lugar Bachillerato de una institucion de educacion superior acreditada y tres (3)
afios de experiencia administrativa en actividades relacionadas con la administracion
de la cartera de seguros de colaterales de préstamos.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

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

Aprobadogf/ Q;G'YTJ

Lizzié M. Rosso
Presidenta




MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 1 de agosto de 2009, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrallo Economico para

Puerto Rico:

CREACION DE CLASE:

CLASE QUE SE CREA ESCALA DE SUELDO ASIGNADA A
LA NUEVA CLASE

17
($35,229 - $56,,366)

APROBADO POR: \ %(/

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA

Oficial de Control de Calidad




22107

OFICIAL DE CONTROL DE CALIDAD

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la evaluacién y revision de documentos,
informacion e informes relacionados con los andlisis, recomendacion vy
aprobacién, de las solicitudes de financiamiento, para asegurar calidad,
correccién, exactitud y cumplimiento con la documentacién requerida, los
procedimientos y las normas crediticias del Banco de Desarrollo Econémico.
Orienta y provee apoyo al personal que interviene en los procesos de evaluacion
y andlisis de las solicitudes de financiamiento para garantizar la calidad de la
_cartera de préstamos. Establece e implanta planes de monitoreo para asegurar

eficiencia, calidad y confiabilidad dé 105 procesos de financiamiento-del-Banco -

asi como la correccion de los sefialamientos sobre deficiencias encontradas.

Constituye una clase medular del Banco con responsabilidad delegada por el
(ia) Vicepresidente(a) del Area de Desarrollo de Negocios para realizar, las
actividades relacionadas con el control de calidad del proceso de financiamiento
de préstamos. Mantiene discrecién y confidencialidad en cuanto a los asuntos,
datos e informacién a los cuales accede en el desarrollo del trabajo, y garantiza
el cumplimiento con las politicas, reglamentos, procedimientos y la aplicacion de
las técnicas de evaluacion de calidad requeridas. Actia con agilidad, flexibilidad,
eficiencia, confiabilidad y compromiso de servicio y de conformidad con las
normas de ética profesional y gubernamental.

El empleado en esta clase ejerce iniciativa y criterio propio, dentro de su ambito
de accién; consulta con el supervisor sobre asuntos nuevos o fuera de su
alcance. FEI trabajo se evallla mediante reuniones, informes y a fravés de los
resultados obtenidos, para verificar conformidad con los reglamentos, y
procedimientos, y el cumplimiento con el plan de frabajo, metas y resultados
esperados.

Se relaciona con personal interno del Banco, en particular de las Areas de
financiamiento, en asuntos relacionados con las actividades de control de
calidad asignadas.

Funciones y Responsabilidades

« Evallia y revisa documentos, informacion e informes relacionados con los
andlisis y recomendaciones de las solicitudes de financiamiento, para
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asegurar  calidad, correcciéon, exactitud y  cumplimiento  con fos
procedimientos y las normas crediticias del Banco de Desarrollo Economico.

e Evallia los expedientes de los préstamos otorgados, para verificar
contenido y asegurar que estan completos y exactos; identifica deficiencias y
las refiere a los niveles correspondientes para su correccion.

e Recomienda planes de accion correctiva de las deficiencias y aspecios a
mejorar; da seguimiento para asegurar cumplimiento con los términos y
recomendaciones emitidas.

e Promueve el mejoramiento de los procesos Y controles y recomienda
tecnologia y sistemas mecanizados que maximicen a utilizacion de los
recursos y la calidad y confiabilidad de los procesos de financiamiento.

o Disefia, desarrolla y coordina adiestramientos dirigidos a la capacitacion del
personal que intervine en el proceso de financiamiento, para asegurar la

— gfectividad,calidad -y -confiabilidad- de-los_procesos.de_financiamiento del

Banco.

e EvalQla procedimientos, procesos Y controles relacionados al proceso de °
financiamiento y recomienda e implanta programas, actividades, proyectos e
iniciativas dirigidos al mejoramiento y calidad de los procesos y servicios del
Area de Desarroflo de Negocios.

o Implanta procesos de verificacion y validacion de datos con el proposito de
confirmar la exactitud, precision y calidad de los procesos de financiamiento.

e Ejecuta un programa de evaluacién y control de calidad integrado, rapido y |
efectivo, fundamentado en las metas, objetivos y resultados esperados del
Area de Desarrollo de Negocios.

e 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 asignadas.

« Prepara informes de actividades realizadas, métricas y estadisticas, planes
de accién correctivos y otros requeridos; realiza presentaciones a los niveles
requeridos.

» Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para
formular estrategias, planes de accion, NUevos proyectos y servicios y emitir
recomendaciones; colabora con el equipo del Area de Desarrolio de
Negocios y otras areas para coordinar esfuerzos dirigidos al logro de los
objetivos del Banco.
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e Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo, actia como
recurso y participa en adiestramientos, seminarios, conferencias y ofras
actividades de capacitacién y desarrollo profesional, y los requeridos por el
Banco para mantener un proceso de educacién continua.

e Utiliza la tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para
realizar investigaciones, monitoreo de las actividades de financiamiento,
desarrollar y mantener base de datos, registrar, actualizar y verificar datos e
informacion, desarrollar tablas y graficos, y para preparar informes y
presentaciones relacionadas a las actividades de control de los procesos de
financiamiento asignadas.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

e Conocimiento de los principios y practicas dé ¢ontabilidad y finanzas: — 7~

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

e Conocimiento de las actividades relacionadas al proceso de financiamiento
del Banco y las normas, procedimientos y politicas aplicables al-
financiamiento de préstamos y servicios bancarios.

e Conocimiento de las téchicas de evaluacién, organizacion y analisis de
informacion de diversidad de fuentes y documentos de naturaleza financiera
y otros requeridos.

e Habilidad para el manejo de sistemas de informacion y aplicaciones
tecnologicas con base de datos relacionada con los programas que
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 mditiples prioridades y el manejo
simuitaneo de actividades muiltiples y variadas (“multitask”).

e Habilidad analitica, investigativa y organizativa.
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e Habilidad para la redaccidn de informes y realizar presentaciones.
e Habilidad para trabajar bajo presion.

e Destreza en el manejo de computadoras y sus aplicaciones.

Preparacidon Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad
o Finanzas, de una institucion de educacion superior acreditada. Tres (3) afios
de experiencia en analisis de crédito comercial.

En su tugar, Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en
ofras materias, de una institucién de educacion superior acreditada y cuatro (4)
afios de experiencia en anadlisis de crédito comercial.

___Maestria_en Administracién de Empresas podra sustltu_lr dos (2) afios de Ia
experiencia requenda T

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 del Plan de Clasificaciéon de
- Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del 1 de agosto de 2009.

Aprobado%/

Lizzle M."Rpsso
Presidenta




