MENMORANDO 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
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econdmico para

Puerto Rico:

CREACION DE LA CLASE DE: OFICIAL DE CREDITO ESTRUCTURADO

TITULO DE LA CLASE ESCALA DE SUELDO PERIODO PROBATORIO

) . - 17
Oficial de Crédito Estructurado (835,229 - $56,366) Seis (6) meses

APROBADO POR: S\/W

CPA L1zzIE b ROSS0 TRIDAS
PRESIDENTA




OFICIAL DE CREDITO ESTRUCTURADO

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional y especializado de mayor complejidad que consiste en la
gestion directa con clientes y prospectos clientes para promover los servicios y
productos de financiamiento del Banco de Desarrollo Econémico conforme a la
politica pablica para el desarrollo del modelo econdmico para Puerto Rico. Tiene
responsabilidad primaria por la evaluacion y andlisis de las solicitudes de
financiamiento de mayor complejidad y especializacion, de clientes y prospectos
clientes del Banco, incluyendo las de Capital de Riesgo para asegurar el
cumplimiento, los procedimientos y normas crediticias del Banco. Dirige su
esfuerzo para garantizar la calidad de la cartera de préstamos y asegurar que se
cumpla con las condiciones y acuerdos establecidos. Mantiene discrecion,
confidencialidad y actlla con agilidad, flexibilidad, eficiencia, confiabilidad y
compromiso de servicio.

Constltuye una clase medu[ar del Banco con responsabmdad y autoridad
delegada por e| Gerente de la Division de Crédito para desarrollar y realizar las
actividades relacionadas con el financiamiento de préstamos. Asesora, guia y
atiende consultas de Ejecutivos de Cuentas sobre las técnicas de andlisis,
normas y politicas aplicables a los procesos de financiamiento del Banco.
También asesora a las empresas participantes de los productos del Banco.

Ejerce libertad de accién e independencia de criterio para desarrollar su trabajo,
recomienda alternativas y soluciones en situaciones especiales. El trabajo se

- evaliia mediante reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos.

Se relaciona con personal interno del Banco, en particular de las dreas de
financiamiento y externamente con funmonanos de otras agencias del gobierno
y los clientes y prospectos clientes en asuntos y tramites relacionados con las
actividades de financiamiento.

Funciones y Responsabilidades

e Evalia y analiza las solicitudes de financiamiento de mayor complejidad y
especializacion, de clientes y prospectos clientes del Banco, incluyendo las
de Capital de Riesgo, recomienda la aprobacién o denegacion de la solicitud,
conforme a los pardametros y politicas crediticias del Banco.

e Analiza los estados financieros, los estados de ganancias y pérdidas,
proyecciones de ingresos y gastos, crédito de los solicitantes y toda la
informacion necesaria para el estudio de las solicitudes de financiamiento de
préstamos y de otros productos financieros del Banco.



Oficial de Crédito Estructurado

* Realiza visitas a clientes nuevos y prospectos en el curso normal del
negocio, tales como: visitas para cumplir con las politicas de “conocimiento
del cliente “(know your customer), visitas de campo y celebra reuniones, para
orientar a clientes y prospectos clientes, verifica mercado, operaciones,
potencial de la empresa y aclara dudas, investiga, solicita y da seguimiento a
documentos e informacién requerida.

» Asesora a las empresas participantes de los productos del Banco vy
recomienda medidas preventivas y correctivas para asegurar la continuidad o
enmiendas a los beneficios otorgados; aplica destrezas de negociacion de
manera eficaz y logra acuerdos favorables para el Banco.

» Guia, orienta y adiestra a Ejecutivos (as) de Cuentas, adscritos a la Division
de Crédito sobre las técnicas de andlisis, las normas y politicas aplicables a
los procesos de financiamiento del Banco.

» Asegura el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al
manejo y uso de expedientes, documentos, base de datos e informacién_... .

félativa a los casos asignados.

» Establece una red de contactos y alianzas en el sector pablico y privado y

gestiona directamente documentos, permisos, licencias, estudios requeridos
para facilitar y agilizar el plan de trabajo.

' Genera y recibe llamadas telefénicas para solicitar, ofrecer y aclarar

informacion, dar seguimiento y orientar con respecto a las actividades
asignadas.

» Prepara informes de actividades realizadas, métricas y estadisticas de los
casos evaluados, visitas de campo realizadas, cartera de préstamos, clientes
morosos y otros informes requeridos; realiza presentaciones a los niveles
requeridos de las actividades, logros y otras relacionadas con las actividades

a su cargo.

» Participa en los planes de mercadeo de los servicios, proyectos especiales
de promocion de nuevos productos y servicios, orienta y representa al Banco
en convenciones, talleres, seminarios, entre otros.

» Provee apoyo en actividades administrativas relacionadas con el proceso de
los  financiamientos aprobados y en el seguimiento .de documentos
pendientes tales como: pago de contribuciones de la propiedad mueble e
inmueble, renovaciones de pdlizas de seguros y coordinar esfuerzos con las
agencias del gobierno que inferactian en el proceso de financiamiento.



Ofictal de Crédito Estructurado

e Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para
evaluar nuevos proyectos y servicios y emitir recomendaciones; colabora con
el equipo del Area de Crédito y de otras areas del Banco para coordinar
esfuerzos dirigidos al logro de los objetivos del Banco.

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

e Utiliza la tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para
realizar investigaciones, desarrolla y mantiene base de datos de los
préstamos, registra, actualiza y verifica datos e informacién, desarrolla tablas
y gréficos, y. prepara informes y presentaciones relacionadas a las
actividades de financiamiento asignadas.

* Realiza funciones administrativas y de apoyo, sustituye a empelados y

funclonartos conforme a las necesidades de servicio y_operacionales.del .. ...

- - —~—Banco.

Conocimientos, Hahilidades y Destrezas

« Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad y finanzas.

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

« Conocimiento en analisis financiero y aspectos generales legales tales como:;
pagare, contratos, seguros 'y tasaciones.

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

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

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

+ Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbal y por escrito en
espafiol e inglés.



MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICAC]ON DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 11 de junio de 2012, se autoriza fa siguienie modificacién al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econdmico para

Puerto Rico:

ENMIENDA A LA CLASE DE: OFICIAL DE REESTRUCTURACIONES Y PRESTAMOS

ESPECIALES

e Naturaleza y Aspectos Dlstlntwos del Trabajo

» “Ejémplos de Tareas -
e Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas
e Preparacion Académica y Experiencia Minima“

TiTULO DE LA CLASE ESCALA DE SUELDO PERIODO PROBATORIO
Oficial de Reestructuraciones y 22 .
1 Préstamos Especiales ($49,410- $79,056) Seis (6) meses

APROBADO POR:
' IVONNE OTERC
PRESIDENTA




OFICIAL DE REESTRUCTURACIONES Y PRESTAMOS ESPECIALES

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional en el campo del cobro, gue consiste en la planificacién, coordinacion,
recomendacién, ejecucién y seguimiento de actividades relacionadas con los procesos
administrativos para el cobro y recobro de préstamos claramente identificados con problemas
de pago y referidos ala Divisién de Préstamos Especiales con balances sobre $500,000.00 y en
especial de sobre $1,000,000.00.

Analiza situaciones criticas relacionadas a los préstamos referidos a la Divisién e identifica las
posibilidades de riesgo para planificar soluciones viables asegurandose del cumplimiento de las
disposiciones de Ley, normas y procedimiento aplicables al manejo y uso de expedientes,
documentos, base de datos e informacién retacionada para el cobro y el recobro de dichos
~prés'tamosrevitando-o-reduciendo--lasfposibles pérdidasfpara-eeraneo:?—- e e e
Coordina y dirige reuniones con diferentes 4reas del Banco, comités, funcionarios, Oficiales,
Saniors de Préstamos Especiales y deudores para la discusién de transacciones. Recomendar
estrategias y soluciones. 5e asegura mediantes dichas reuniones que se cumpla con los
acuerdos y condiciones establecidas en los planes de pagos y restructuraciones de préstamos.

Supervisa Oficiales Seniors de Préstamos Especiales y administra la cartera asignada con un
" total de fiesgo para el Banco de sobre $45MM.

Colabora con las diferentes dreas del Bancoy personal interno para garantizar que los esfuerzos
sean dirigidos al logro de los objetivos y resultados esperados creando, modificando,
implementando y ejecutando procedimiento nuevos y establecidos. Prepara informes, tablas y
presentaciones con fa informacion de resuttados de las actividades relacionadas a las funciones
especificas para el cobroy recobro de préstamos referidos ala Division.

Da seguimiento a los procesos de visitas de campo, andlisis de informacion recibida,
documentacién necesaria y cierres pertinentes relacionados a fos cobro y recobros de los
préstamos asignados y los referidos a la Division mediante planes de pagos ¥ reestructuraciones

de préstamos.

Revisa las presentaciones de Riesgo y Solicitudes de Aprobaciones para los posibles planes y
restructuracionesde que se procesan en la Division



En general, se relaciona con; personal interno de las diferentes areas de del Banco, clientes,
funcionarios, y ejerce iniciativa y criterio propio para desarrollar el trabajo de su grupo y de la
Divisién en conformidad con las normas y procedimientos establecidos. Mantiene al Gerente
del Area de Cobros, al VPE de Riesgo y Cumplimiento 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 dmbito de control y decision.

Su trabajo se evaliia mediante reuniones, informes y através de los resultados obtenidos
verificando la calidad y cumplimiento del plan de trabajo, metas y resultados esperados.

Eiemplo de Tareas

s Planifica, coordina, supervisa y ejecuta actividades relacionadas con los procesos para la
administracién de los casos asignados a Préstamos Especiales y a su grupo.
e Analiza y asegura el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley, Normas y

T ”*P’rb_(':'é'difﬁié’ﬁtﬁé'Eﬁlit’ébléfﬁlﬁ”éﬁéjﬁVuﬁi‘dé'é'iﬁédi'eiﬁt“efs,’db?lﬁhéﬁbé; basededatose

informacién relacionada para el cobro y el recobro de los préstamos referidos a la
Divisién siempre con el enfoque de identificar la posibilidad de riesgo adicional y evitar o
reducir pérdidas para et Banco. | -

e Actta con agilidad, flexibilidad, eficiencia, confiabilidad y compromiso de servicio en el
4mbito de su gestién de negocio. '

e Coordina, celebra y participa en reuniones con las areas de Legal, Quiebras,
Contabilidad, Operaciones, Area de Tecnologia, Crédito entre otras (seglin sea el caso)
para la discusién de los casos referidos a dichas éreas y recomendar cursos de accion de
ser necesario.

s Coordina y participa en reuniones con los Oficiales y Oficiales Sénior de Préstamos
Especiales y clientes con préstamos referidos a la Divisién, para la busqueda e
identificacién de soluciones viables hacia la formulacién de posibles planes de pagos y/o
reestructuraciones de préstamos.

« Documenta y asegura que se realisen todas las gestiones necesarias y posibles para gue
se perfeccionen las colaterales de las transacciones gue se transfieran a la Division de
Préstamos Especiales.

e Asesora a funcionarios del Banco, Oficiales, oficiales Sénior de Préstamos Especiales y al
Gerente del Area de Cobros, en asuntos relacionados a transacciones con posibilidad de
cobro y/o recobro.

e Realiza visitas de campo seg(in sea necesario para garantizar que la informacidn de los
negocios, colaterales y garantias relacionadas a préstamas referidos a la Division sea la



correcta e identifica riesgos que ameriten cambios o .implementacién de nuevos
procedimientos.

¢ Analiza, recomienda y da seguimiento a los documentos necesarios para tramitar los
planes de pagos y reestructuraciones de préstamos.

e Da seguimiento al personal de la Division, su grupo y a comités pertinentes de analisis
de Riesgo y Solicitudes de Aprobacion, para obtener resultados rapidos y efectivos.

e Coordina con el personal, clientes y los abogados del Banco de ser necesario los cierres
de los planes de pagos, restructuracionesy cualguier transaccion relacionada a los casos
referidos a la Division y a su grupo.

e Colabora con las diferentes dreas del Banco para asegurar que se cumpla con los
acuedos y condiciones establecidas en los planes de pagos y reestructuaciones.

o Utiliza la tecnologfa de la Internet y aplicaciones de computadoras para desarrollar y
mantener bases de datos, registrar, actualizar y verificar datos e infomacion y para
preparar informes, tablas y presentacaones relacionadas a las actividades del la Division
para mentener informado al VP de Riesgo y Cumplimiento y a la Gerencia del Banco.

L]

“—Colaboray asésora al eqlipo dé Cobifo Preventive, as( como otras areas del Banco para
coordinar esfuerzos dirigidos al logro de los objetivos y resultdos esperados.

e Participa en comités especiales y equipos de trabajo para formular estrategias, planes
de accién, nuevos proyectos y servicios y emite recomendaciones segln amerite.

o Actualiza sus conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y actua como
recurso. -

s Participa en adiestramientos, seminarios y otras actividades de capacitacién y desarrollo
segun sean requeridos por el Banco.

e Realiza funciones administrativas y de apoyo. Sustituye a functonarios conforme a las
necesidades de servicio y operaciones del Banco.

¢ Actua como suplente del Gerente de Cobrosy del VP de Rlesgo Y Cumpllmnento cuando

sea necesario .

Comocimiento, Habilidades y Destrezas

e Conocimiento de las practicas, normas, procedimientos y politicas relacionadas al
financiamiento, cobro de préstamos comerciales e hipotecarios.

s Conocimiento de las Leyes de Quiebras.

e Conocimientos de los principios y practicas de contabilidad y finanzas.

e Conocimiento de los fundamentos de andlisis de crédito, proyecciones Yy

estructuraciones de préstamos comerciales.



e Conocimiento en las practicas de negociacién en casos sensitivos y restructuraciones
complicadas (“Workouts”/TDR’s).

e Conocimiento en la administracion de casos en el proceso legal y Agencias de Cobros.

e Conocimiento y manejo de sistemas de informacion y aplicaciones tecnoldgicas con
base de datos relacionada con programas de administracion de Préstamos y Cobro,
aplicaciones de Microsoft Office, Premier Il, Moody's entre otros.

e Habilidad para expresarse de forma clara y precisa, verbal y por escrito en espafiol e
inglés.

e Habilidad para trabajar en ambiente regulatorio y de cumplimiento.

e Habilidad interpretar y produccir informes estadisticos confiahles, sustentables y
comparativos de [as actividades en la Division de Préstamos Especiales y sus resultados.

e Habilidad para administrar y supervisar personal asignado. |

e Habilidad para trabajar en equipo, con muitiples prioridades, bajo presion y metas
establecidas.

e Habilidad para confrontar sfcuacuones comphcadas e lmprewstas de manera eficaz y con

”agllldad actuar proactwamente en respuesta a las necesidades del Banco, sus servicios,
productos y clientes.
e Habilidad analitica, investigativa y organizativa para determinar estrategias adecuadas
en la solucién de problemas especificos de clientes y del Banco.
e Habhilidad para dirigi‘r, administrar y manejar créditos comlejos, sensitivos, de alto riesgo,
con problemas operacionales e Incumplimiento con el Banco.
e Habilidad para retener y desarroliar relaciones de negocios solidas y duraderas.
e Diciplinado y con un alto nivel de serviclo e integridad, criterio. propio y

automomotivador.

Preparacion Académica v Experiencia

Y Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion en Contabilidad o
Finanzas o Bachillerato en Ciencias concentracién en Estadisticas o Matematicas.

3 Sobre 7 afios de experiencia en el area de Administracion de Crédito, Cobros y
Recobros:

o Experiencia en Préstamos Comerciales e Hipotecarios

Operaciones y contabilidad (manejo de cuentas “accrual” y “non-accrual”)

Recobro — “Workouts — Trouble Debts Restructures”

Procesos Legales para ejecucién de propiedades y garantias

Vasta experiencia en Servicio al Cliente

c 0 o O



o Identificacién de soluciones e implementacion de las mismas
Controles Internos, Auditoria y Cumplimiento

o Supervisibn y administracion de personal (procedimientos y solucién de
problemas) ' . ' '

o Desarrollo e implementacién de nuevos procedimientos y sistemas.

Requisito Especial

> Poseer vehiculo de motor en buenas condiciones, licencia de conducir vigente y seguro
de responsabilidad pablica adecuado.

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 autorizo la precedente clase que forma
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del 1 de junio de

2012.

lvonne Otero Guzman

Presidenta
Banco de Desarrolio Econdmico
Para Puerto Rico



MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 1 de agosto de 2009, se autoriza Ia siguiente modificacién al Plan de

" “Clasificacidn para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econdmico para
Puerto Rico:

CREACION DE CLASE:

CLASE QUE SE CREA ESCALA DE SUELDO ASIGNADA A
' - LA NUEVA CLASE -
Oficial de Reestructuracion 20
(543,157 - $69,051)

- APROBADO POR: Q\%\’"”/

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA
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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 Econémico para
Puerto Rico:

e —— —ENIENDAT LA CLASE DE: PROMOTOR DE NEGOCIOS ~~ —

e Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

e FEjemplos de Tareas

e Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
e Preparacién Académicay Experiencia Minima

e Incorporacion Requisito Especial

TiTULO DE LA CLASE ESCALA DE SUELDO

12
($25,118 - 540,189}

Promotor de Negocios

APROBADO POR: %@“’/

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA




18103

PROMOTOR(A) DE NEGOCIOS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de campo Yy oficina que consiste en implantar las actividades
relacionadas con el plan de mercadeo y divulgacion de los servicios y productos de
financiamiento del Banco de Desarrollo Econémico. Ademas, conlleva participar
activamente en la implantacion de proyectos directamente relacionados al Area de
Desarrollo de Negocios, conforme a las estrategias y planes de trabajo elaborados y a
la politica de - desarrolio economico del Gobierno para financiar y apoyar las

necesidades de los pequefios y medianos empresarios. Tiene responsabilidad primaria
por la, promocién de nuevos productos y servicios, orientar a clientes, prospectos

- ﬁieﬁtes-'y;fﬁﬁbiiw**en--geher-al-“'--f-y?—'r’é[‘il"ééentare-al—-—-aneo_ﬁ:-.en _convenciones, .talleres, ..

seminarios, entre otros, conforme el plan de trabajo- desarrollado. Prepara informes de
actividades realizadas y mantiene estadisticas de los resultados de las actividades de
promocién a su ¢argo. Mantiene discregion'y confidencialidad en cuanio a los asuntos,
datos e informacién a los cuales accede en el desarrollo dei trabajo, ¥ garantiza el
cumplimiento con las politicas, reglamentos y procedimientos aplicables. Actia con
agilidad, flexibilidad, eficiencia, confiabilidad y compromiso de servicio en el ambito de
su gestién de negocios Y de conformidad con las normas de ética profesional y

gubernamental.

Constituye una clase medular del Banco con responsabilidad delegada por un (una)
Gerente del Area de Desarrollo de Negocios para realizar, las actividades relacionadas
con el plan de mercadeo y divulgacion de los servicios y productos de financiamiento
del Banco. '

Trabaja bajo la supervision general de un (una) Gerente o Supervisor(a) del Arca de
Desarrollo de Negocios, de quien recibe instrucciones - generales y especificas en
situaciones nuevas 0 especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio, dentro de su ambito
de accion y consulta con el supervisor o Promotor de Negocios Senior asuntos nuevos,
complejos o fuera de su alcance. El trabajo se evaliia mediante reuniones, informes y a
través de los resultados obtenidos, para verificar calidad, exactitud y conformidad con
los reglamentos, Y procedimientos, y el cumplimiento ¢on el plan de trabajo, metas y
resultados esperados.

Se relaciona con personal interno del Banco 'y externamente con clientes y prospectos
clientes, publico en general, ¥ representantes de la empresa privada y del Gobierno, en
asuntos y tramites relacionados con las actividades asignadas.



Promotor{(a) de Negocios

18103

Funciones y Responsabilidades

implanta planes de promocion y mercadeo de los servicios y productos de
financiamiento del Banco de Desarrolio Econdmico, conforme a los planes de
promocion y de trabajo establecido.

Orienta, asesora y ofrece informacion, a clientes, prospectos y clientes potenciales y
publico en general, dentro y fuera de las facilidades del Banco, sobre los servicios y
productos de financiamiento disponibles.

Ofrece presentaciones de los productos y servicios del Banco en convenciones,
talleres, seminarios, entre otros, conforme el plan de trabajo desarrollado.

Identifica y visita prospecios y clientes potenciales, de empresarios de pequeiios y
medianos empresas, que puedan realizar negocios con el Banco y les orienta sobre

los servicios y productos disponibles.

Da seguimiento continuo de los resultados obtenidos con los clientes activos y

potenciales clientes, visitados o contactados.

Revisa los documentos e informacion financiera y de crédito, sometidos por lo
clientes, verifica que estén complefos y con la informacion requerida y los refiere al
Area pertinente, para andlisis y tramite que correspondan.

Participa de forma directa en la creacion, desarrollo e implementacion de proyectos
especiales asignados relacionados con las actividades del Area de Desarrollo de

Negocios.

Participa en el desarrolia alianzas con el sector privado, para promover los
productos y servicios del Banco y promover nuevas iniciativas.

Asegura el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al manegjo y
uso de expedientes, documentos, base de datos e informacién confidencial, a la
cual tiene acceso en el desarrollo del trabajo.

Genera, recibe llamadas telefénicas para solicitar, ofrecer y aclarar informacion, dar
seguimiento y orientar con respecto a las actividades del Area de Desarrollo de

Negocios.

Prepara informes de actividades realizadas, métricas y estadisticas, plan de visitas
de campo, y otros informes requeridos; realiza presentaciones a los niveles

requeridos de las actividades,
asignadas.

logros y otras relacionadas con las actividades



Promotor(a) de Negocios : ’ 18103

Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para establecer
verificar planes de accion, nuevos proyectos y servicios y emitir recomendaciones;
colabora con el equipo de Desarrollc de Negocios y otras areas para coordinar
esfuerzos dirigidos al logro de la misidn y los objetivos del Banco.

Actualiza conocimientos relacionados con su @mbito de trabajo, actiia como recurso
y participa en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de
capacitacion y desarrollo profesional, y los requeridos por el Banco para mantener
un praceso de educacion continua.

Utiliza tecnologia de ta Internet y aplicaciones de computadoras para realizar
investigaciones, 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 promocion asignadas.

Realiza funciones administrativas y de apoyo y sustituye a funcionarios conforme a
las neceSIdades de serwc;lo y operac;onales de1 Banco

Conoc1m|entos Hablhdades y Destrezas

Conacimiento de Ley y los reglamentos, normas, politicas y procedimientos
aplicables a las actividades del Banco de Desarrollo Economico.

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

Conocimiento de los productos y servicios det Banco.
Habilidad para el manejo de sistemas de informacién, aplicaciones tecnologicas
relacionadas con los programas que administra el Area de Desarrollo de Negocios,

y las aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, uso de la red
cibernética y otros-requeridos.

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

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

Habilidad analitica, investigativa y organizativa.

Habilidad para trabajar bajo presion.
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o Habilidad para realizar presentaciones y para expresarse en forma clara y precisa
verbalmente y por escrito, en espaiiol e ingiés.

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

o Destreza en el manejo de computadoras y sus aplicaciones.

Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas y un (1) afio de experiencia en areas
relacionadas a mercadeo, contabilidad o andlisis financiero. O en su lugar Bachillerato
de una institucién de educacion superior acreditada y dos (2) afios de experiencia en
areas relacionadas a mercadeo, contabilidad, andlisis financiero y/o analisis de crédito.

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

Requisito Especial

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

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

En virtud de [a 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 paite del Pian de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir def 1 de agosto de 2009.

Aprobado: %f/

Lizzie M. Rdsso
Presidenta




__MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL

MEMORANDO AL RECORD

SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 1 de ag
Clasificacién para el Servicio de Carrera de

Puerto Rico:

CREACION

DE CLASE:

osto de 2009, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
| Banco de Desarrolio Econdémico para

CLASE QUE SE CREA

L

Promotor de Negocios
Sénior

ESCALA DE SUELDO ASIGNADA A

LA NUEVA CLASE

15
($30,770 - $49,232)

APROBADO POR: %

CPA LIZZIE M ROSSO TRIDAS

PRESIDENTA



18104
PRONOTOR(A) DE NEGOCIOS SENIOR

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de campo y oficina que consiste en participar en el desarrollo e
implantacién y evaluacion de las actividades relacionadas con el plan de mercadeo y
divulgacion de los servicios y productos de financiamiento del Banco de Desarrollo
Econémico. Participa activamente en la creacion y desarrollo e implantacién de
proyectos directamente relacionados al Area de Desarrollo de Negocios, conforme a las
estrategias y planes de trabajo elaborados y la politica de desarrollo econdmico del
Gobierno para financiar y apoyar las necesidades de los pequefios y medianos
empresarios. Desarrolla conjuntamente con el Gerente de Desarrollo de Negocios a
cargo de Promocion el plan de mercadeo y promocion de los nuevos productos y
servicios, ademas de orientar a clientes, prospectos clientes y publico en general y
representar al Banco en convenciones, talleres, seminarios, entre ofros, conforme el

plan de.trabajo_desatrollado. Supervisa 'y coordina el trabajo de promotores de menor

jerarquia, y les orienta y gufa con respecto a las normas, técnicas y procedimientos
para la promocién de los servicios y productos de financiamiento; desarrolla proyectos
y encomiendas especiales y actiia como lider de grupo, en las actividades que se le
asignen. Prepara informes de actividades realizadas y mantiene estadisticas de los
resultados de las actividades de promocion a su cargo. Mantiene discrecion y
confidencialidad en cuanto a fos asuntos, datos e informacion a los cuales accede en el
desarrollo del trabajo, y garantiza el cumplimiento con las politicas, reglamentos y
procedimientos apiicables. Acttia con agilidad, flexibilidad, eficiencia, confiabilidad y
compromiso de servicio en el Ambito de su gestiébn de negocios y de conformidad con
las hormas de ética profesional y gubernamental. L _

Constituye una clase medular del Banco con responsabilidad delegada por un (una)
Gerente del Area de Desarrollo de Negocios para realizar, las actividades relacionadas
con el plan de mercadeo y divulgacion de los servicios y productos de financiamiento

del Banco.

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Gerente del Area de Desarrollo de
Negocios a cargo de promocion, de quien recibe instrucciones generales.  Ejerce
iniciativa y criterio propio, para desarrollar el trabajo en cumplimiento con las normas y
politicas y estrategias del Banco. El trabajo se evallia mediante reuniones, informes y a
través de los resultados obtenidos, para verificar conformidad con los reglamentos, y
procedimientos, y el cumplimiento con el plan de trabajo, metas y resultados

esperados.

Se relaciona con personal interno del Banco y externamente con clientes y prospectos
clientes, publico en general, y representantes de la empresa privada y del Gobierno, en
asuntos y tramites relacionados con las actividades asignadas.
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Funciones y Responsabilidades

« Participa activamente en el desarrollo e implantacion de planes de promocion y
mercadeo de los servicios y productos de financiamiento del Banco de Desarrollo
Econémico, conforme a las estrategias ¥ planes de negocios establecidos.

» Orienta, asesora y ofrece informacién, a clientes, prospectos y clientes potenciales y
publico en general, dentro y fuera de las facilidades del Banco, sobre los servicios Y
productos de financiamiento disponibles.

o Participa de forma directa en la creacion, desarrolio e implementacion de proyectos
especiales asignados relacionados con las actividades del Area de Desarrollo de
Negocios.

o Ofrece presentaciones de los productos y servicios del Banco en convenciones,
talleres, seminarios, entre otros, conforme el plan de trabajo desarrollado.

. e_..ldentifica-y visita prospectos y- clientes potenciales _de_empresarios de-pequefios.y-

medianos empresas, que puedan realizar negocios con el Banco y les orienta sobre
los servicios y productos disponibles.

) e Da seguimiento continuo de los resultados obtenidos con los clientes activos ¥y
potenciales clientes, visitados o contactados.

+ Revisa los documentos e informacion financiera y de crédito, sometidos por lo
clientes, verifica que estén completos y con la informacién requerida y los refiere al
~ Area pertinente, para analisis y tramite que correspondan. '

« Desarrolla alianzas con el sector privado, para promover los productos y servicios
del Banco y promover nuevas iniciativas.

« Participa en la implantacion de proyectos y acuerdos entre el Banco y Agencias
Gubernamentales y Asociaciones.

e Guia, orienta a Promotores de Negocios de menor jerarquia referente a los
procedimientos y técnicas aplicables a los procesos de promocion y para consultas
relacionadas con proyecios y actividades de promocién complejas.

o Asegura el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al manejo y
uso de expedientes, documentos, base de datos e informacion confidencial, a la
cual fiene acceso en el desarrollo del trabajo.

+ Genera, recibe llamadas telefénicas para solicitar, ofrecer y aclarar informacioén, dar
seguimiento y orientar con respecto a las actividades del Area de Desairollo de

Negocios.



Promotor{a) de Negocios Senior : 18104

¢ Prepara informes de actividades realizadas, métricas y estadisticas, plan de visitas
de campo, y otros informes requeridos; realiza presentaciones a los niveles
requeridos de las actividades, logros y ofras relacionadas con las actividades
asignadas.

o Participa activamente en comités especiales y equipos de trabajo para establecer
planes de accion, nuevos proyectos y servicios y emitir recomendaciones; colabora
.con el equipo de Desarrollo de Negocios y ofras areas para coordinar esfuerzos
dirigidos al logro de la misién y los objetivos del Banco.

e Actia como lider de grupo en actividades especiales de promocion que se
desarrolian en el Area; representa al (a la) Gerente de Promocion en las actividades
que se le deleguen y le sustituye en sus ausencias y vacaciones, cuando se le

requiera.

o Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo, actlla como recurso
y participa en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de

-—capacitacion y-desarrollo profesional, y-los requeridos por el-Banco para-mantener—— -

un proceso de educacién continua.

« Utiliza tecnologfa de la Internet y aplicaciones de computadoras para realizar
investigaciones, desarrollar y mantener base de datos, registrar, actualizar y
verificar datos e informacién, desarrollar tablas y graficos, y para preparar informes
y presentaciones relacionadas a las actividades de promocion 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

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

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

« Conocimiento de los productos y servicios del Banco.
e Habilidad para el manejo de sistemas de informacion, aplicaciones tecnologicas
relacionadas con los programas que administra el Area de Desarrollo de Negocios,
. y las aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, uso de la red
cibernética y otros requeridos.
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e 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.

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

e Habilidad analftica, investigativa y organizativa.
» Habilidad para trabajar bajo presién.

» Habilidad para realizar presentaciones y para expresarse en forma clara y precisa
verbalmente y por escrito, en espariol e inglés.

o Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparieros y ptblico en general.

Preparacion Académica y Experiencia

) Bachillerato en Administracion de Empresas y dos (2) afios de experiencia en areas
relacionadas a mercadeo, contabilidad o analisis financiero; o en su lugar, Bachillerato
de una institucion de educacion superior acreditada y tres (3) afios de experiencia en
areas relacionadas a mercadeo, contabilidad, analisis financiero y/o analisis de crédito.

Una combinacidén de preparacion académica y experiehcia relevante, adicional a la
requerida, adquirida en el Banco de Desarrollo Econdémico, es aceptable.

Requisito Especial

Poseer vehiculo de motor en buenas condiciones vy 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 Economico para Puerto Rico autorizo la precedente
clase que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera,

a partir del-] de agostQ de 2008.
Aprobado: —

. Lizzie M. Rbss0
Presidenta




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

Modificacion al Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera

1. Efectivo el 1 de octubre de 2001, se autoriza la siguiente modificacion al
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo
Econémico para Puerto Rico:

RECEPCIONISTA MECANOGRAFO

Cambio Propuesto

|-4-~Titulo de la Glase -

: ——f--Recepcioni.sta Oficinista.. .- -————=——-

2. Naturaleza y Aspectos Distintivos

del Trabajo

Ver especificacion de clase.

3. Ejemplgs de Tareas Ver especificacién de clase.

4. Conocimientos, Habilidades y

Destrezas Minimas

Ver especificacion de clase.

1 5. Réquisitos Minimos .| Ver especificacion de clase. —

2. Se reasigna la clase de Recepcionista Oficinista a la escala #4 de 10,800

a 16,200.

Gl D2

APROBADO POR:

Maria M. Fuentes Pujols
Presidenta
3 de octubre de 2001



RECEPCIONISTA — OFICINISTA

NATURALEZA Y ASPECTOS lDISTI_NTl'IVOS DEL TRABAJO

Trabajo de oficina de complejidad y responsabilidad rutinaria en la atencion y
orientacién de empleados y plblico en general para dirigirfos a donde
corresponda. El empleado en esta clase atiende visitantes, opera el cuadro
telefénico y utiliza la computadora personal para llevar a cabo alg(n trabajo
general de oficina. Recibe instrucciones generales de su supervisor inmediato
sobre las labores normales del puesto y especificas cuando surgen cambios en
los procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a base de los resultados
obtenidos y mediante los informes que rinde.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Atiende visitantes y los dirige a los funcionarios correspondientes y lleva
registro de los visitantes. Les entrega el pase de visitantes.

~ Atiende-las llamadas telef6nicas -que se reciben-en-el cuadro telefénico ylas™ =

refiere a las oficinas correspondientes.

Lieva un registro de llamadas telefénicas de larga distancia efectuadas a
través del cuadro telefénico anotando los datos correspondientes.

Ofrece informacién por teléfono y de ser necesario refiere las llamadas a las
oficinas. correspondientes. _

Prepara en computadora tablas, formularios, cartas y tramita los mismos,
seglin se le requiera.

Lleva registros de documentos o formularios de diversos asuntos

* administrativos y hace las anotaciones correspondientes. -

Realiza otras tareas relacionadas al puesto gue se le requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de las técnicas de archivo.

Conocimiento sobre la operacién de cuadros telefénicos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito
en espafiol e inglés.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para lievar registros de trabajo.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habitidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con
compafieros y plblico en general. '

Destreza en el manejo de la computadora.

Destreza en la operacién de equipos y cuadros telefonicos.



PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Un afio de estudios universitarios de una universidad o colegio acreditado por la
autoridad competente, suplementado por curso en computadora, o en su lugar,
Graduacién de Escuela Superior acreditada por la autoridad competente,
suplementada por curso en computadora y un (1) afio de experiencia relacionada
a las funciones de la clase.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

EN VIRTUD DE LA AUTORIDAD QUE ME CONFIERE LA LEY SE REVISA
ESTA CLASE Y SE HACE FORMAR PARTE DEL PLAN DE CLASIFICACION
DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DEL BANCO DE
DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO, EFECTIVO EL 1 DE

OCTUBRE DE 2001.

MARIA M. FUENTES PUJOLS -
PRESIDENTA
3 DE OCTUBRE DE 2001




}

MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERV!

C10 DE CARRERA

Efectivo el 1 de agosto de 2009,

Clasificacion para el Servicio de Carrera del Banco de Desa

se autoriza la siguiente modificacion al Plan de

rrolio Econdémico para

Puerto Rico: -
CREACION DE CLASE:
CLASE QUE SE CREA ESCALA DE SUELDO ASIGNADA A
LA NUEVA CLASE
17

Supervisor de

Administracién de Crédito

($35,229 - $56,366)

APROBADO POR: Qﬁ?’%‘/

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS

PRESIDENTA



Area y la politica publica para el desarrolto del

18109

SUPERVISOR(A) DE ADMINISTRACI(’)N
DE CREDITO

Naturaieza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, que consiste en la supervision, coordinacion y ejecucion de
actividades administrativas, técnicas Y operacionales  €n ol Area de
Administracién de Crédito. Tiene responsabilidad primaria por |a supervision de
los procesos de cierre y desembolso Y de la administracion de las colaterales de
los préstamos aprobados del Banco de Desarrollo Econémico. Actiia como
facilitador para implantar planes de accion Y actividades alineados a las
estrategias del Banco, en cumplimiento con los procedimientos y normas del

_______ modelo econémico para Puerto

Rico.

Adiestra y orienta al personal asignado sobre los procedimientos Y las normas
que rigen los procesos de clerre y desembolso y de archivo y administracién de
la cartera de préstamos del Banco. Participa €n la revision de procesos Y en la
implantacion de tecnologia y sistemas mecanizados dirigidos 2 la eficiencia,
celeridad, calidad, y logro de las metas y objetivos del Area. Mantiene discrecion
y confidencialidad Yy actita con agilidad, flexibilidad, eficiencia, confiabilidad ¥y
compromiso de servicio en el ambito de su gestion de supervisor de las
actividades™ de- administracion de crédito; modela el compromiso CON los
principios, normas y valores que fundamentan la mision del Banco Yy ejerce-un
gstilo de liderazgo alineado con la misma.

Constituye una clase medular del Banco coOR responsabilidad y autoridad
delegada por el (la) Gerente de Administracion de Crédito para desarrollar las
actividades y garantizar que las acciones y decisiones del Area se lieven a cabo
en cumplimiento con los planes de trabajo, reglamentos, normas, politicas
crediticias, procedimientos Y controles aplicables. Ejerce libertad de accion e
independencia de criterio para desarroliar su trabajo y recomendar altemativas y
soluciones en situaciones especiales. E] trabajo se evalia mediante reuniones,
informes y a fravés de los resultados obtenidos.

Se relaciona con personal inferno del Banco, en particular de las areas de
financiamiento y externamente con los clientes en asuntos relacionados con 1as
actividades asignadas.
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suponsar@) do oo I

Funciones Y Responsabilidades

e Supervisa, coordina y ejecuta actividades relacionadas con los procesos de

cierre Y desembolso de oS productos de financiamiento Y de la

administracién de la cartera de préstamos del Banco, delegados, para
asegurar calidad, eficiencia Yy cumplimiento con las politicas, noOrMas y
procedimientos aplicables.

« Dirige las actividades y €l esfuerzo del equipo de trabajo asignado para
desarrollar e implantar planes de accion y de trabajo conforme 2 las
estrategias, mision y las metas de negocio y objetivos del Banco.

» Revisa técnicamente 108 documentos € informacion relacionada con los
procesos de cletre ¥y administracion de 1a cartera de colaterales que realiza el

personal asignado, para asegurar calidad, correccion Y cumplimiento con las .

normas del Banco, certifica y autoriza documentos Y transacciones, dentro

del nivel de sutorizacion detegados—-———=— — =

o Es responsable de la administracion efectiva de las colaterales del Banco,
que incluye archivo y custodia de la colateral de los préstamos, seguimiento
de los registros de la propiedad, recibo y registro de las contribuciones Yy

SEgUIos, asi como el mantenimiento de la base de datos en sistemas
mecanizados relacionados a la administracion  de las colaterales Y
documentos relacionados.

. Participa en &l seguimiento & clientesya _agencias del gobierno para obtener
los documentos necesarios para el cierre y agilizacion del proceso.

e Asegura €l cumplimiento de la politica ¥ los términos Y condiciones de
aprobacion de los préstamos para clerre ¥ desembolso de 108 mismos.

» Atiende consultas telefonicas y asesora a ejecutivos, funcionarios del Banco
y clientes, en aspectos técnicos en su area de responsabilidad.

o Participa y provee apoyo en la realizacion de otras actividades del Area tales
como. actuar como enlace para facilitar diferentes proyectos financieros del
Banco, con las agencias reguladoras; colaborar en 1a planiﬁcacic')n de

actividades de mercadeo para el fanzamiento de nuevos productos Y
mantenimiento de los productos actuales y realizar visitas a clientes.

o« Comparecey realiza presentaciones a los Comités del Banco, segun le sea
requerido.
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suponisoede Mmoo B OETE

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

o Supervisa el cumplimiento de normas de asistencia, deberes y obligaciones
de los empleados asignados, recomienda medidas disciplinarias Y la
capacitacion Y desarrollo del personal de acuerdo a las necesidades del

Area y competencias requeridas.

e Actualiza conocimientos relacionados con Su ambito de trabajo, actia como
recurso y participa en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de capacitacion Y desarrollo profesiona\, y los requeridos por el

Banco para mantener un proceso de educacion continua.

« Participa en comités y equipos de trabajo, para la revision de procesos Y

procedimientos de trabajo, implantacion de proyectos de mecanizacion y en

_otros proyectos Y encomiendas dirigidas @ la eficiencia Y calidad de los
servicids'y_':ac’ti\?idédés_ el Banco— - — — — T

« Utiliza 1a tecnologia de la internet Yy aplicaciones de computadoras para
realizar investigaciones, desarrollar Yy mantener base de datos, registrar,
actualizar y verificar datos e informacion, desarroliar tablas ¥ graficos, y para

preparar informes Y presentaciones relacionadas @ las actividades
asignadas.

o Realiza funciones administrativas relacionadas con los procesos asignados,

gue incluyen pero No se limitan a: informes estadisticos de 108 procesos

asignados, visitas de campo, participar en la administracion del presupuesto
del Area y otras requeridas conforme a las necesidades de servicio.

« Representa al (a la) Gerente de Administracion  de Crédito y otros
funcionarios del Banco en las actividades que se le deleguen Y le sustituye
en sus ausencias Y yvacaciones, cuando se le requiera.

nocimienios Habilidades Y. Destrezas

Co ;

. Conocimiento de la reglamentacién, técnicas Y practicas del analisis Y
administracion de crédito.

« Conocimiento de los principios ¥ practicas de contabilidad y finanzas.

« Conocimiento de Ley y los reglamentos, normas, politicas ¥ procedimientos
aplicables a jas actividades del Banco de Desarrollo Econdmico.
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e Conocimiento de las politicas, reglamentos Yy procedimientos para la
otorgacion de financiamiento Yy administracion de las colaterales de 10s
préstamos aprobados por el Banco.

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

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

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

e -—Habilidadparafconfrontar_situaciones._imprevlst_asd.emaﬂ@‘raGﬂGaZM___ﬁCtU,a_T_ .

proactivamente con uh plan de accion que responda a las necesidades de
servicio del Banco.

« Habilidad para trabajar en equipo, con maltiples prioridades y el manejo’

simuitaneo de actividades muiltiples y variadas (“multitask”).

« Habilidad para la comunicacion efectiva, oral y escrita, en espafiol e inglés.

e Habilidad analitica, investigativa ydr_ganizativa.

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

Preparacion Académica y Experiencia

Bachilierato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad
o Finanzas o Bachillerato Tres (3) afios de experiencia en actividades
relacionadas con andlisis de préstamos comerciales y/o agricolas.

En su lugar, Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion de
educaciéon superior acreditada y cuatro (4) afios de experiencia en analisis de
préstamos comerciales y/o agricolas.

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

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

Periodo Probatotrio

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13 del Reglamento de
Recursos Humanos del Banco de Desarrollo Economico 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.

Lizzie M.
Presidenta



BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO -
PARA PUERTO RICO

Bstado Libre Asociado de Puerto Rico

VMEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 1 de enero de 2008, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrolio Economico
para Puerto Rico:

' 1 REASIGNACION DE ESCALA ALACLASEDE:

SUPERVISOR(A) DE ADMINISTRACION DE PROPIEDADES (14908)

Es‘.cala Actual Escala Propuesta
(19)

A (17)
$30,828 - $46,242 $34,955 - $47,709
</

' )74
ey
APROBADO POR:

hette M. Monifgto Terrassa
Presidénta

1 dé enero de 2008

PO. Box 2134, San Juan, PR. 00922-2134 « Tel. (787) 641-4300 .
www.bdepr.org




SUPERVISOR DE ADMINISTRACION DE PROPIEDADES

NATURALEZA Y'AS_PECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO -

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinary supervisar las
operaciones ¥ administracion de las propiedades muebles e inmuebles del Banco de
Desarrollo Econémico para Puerto Rico, incluyendo las propiedades reposeldas. El
trabajo en esta clase conlleva la realizacion de tareas de complejidad vy responsabilidad
considerables en et Departamento de Administracién de Propiedades y requiere la toma
de decisiones siguiendo normas y procedimientos establecidos. El frabajo se realiza
bajo la supervision y direccion general del Vicepresidente Ejecutivo de Finanzas,
conforme a las normas establecidas. Su trabajo se evalGa mediante el andlisis de
informes y/o en reuniones, para determinar su desempefio con los objetivos trazados.

EJEMPLOS DE TAREAS

. Planifica, coordina y supervisa las operaciones relacionadas con el manejo y
- -gdministracion -de—-la~-pr0piedadvmuéble-fe inmueble a cargo del- Departamento de.. . = ———---
Administracién de Propiedades. '

. Es responsable del arrendamiento de espacio y de las oficinas del edificio,
disponibles para eflo.

Da seguimiento a los contratos de arrendamiento de las oficinas del edificio del BDE
y otras facilidades comerciales.

. Hace recomendaciones en torno a posibles inquilinos.

Prepara y da seguimiento a los informes correspondientes a los Seguros de la
propiedad

. Mantiene tasaciones de los vaiores correspondientes de las propiedades.

. Recomiénda los limites de seguros-para las propiedades reposeidas tomando en
consideracion las probabilidades de ocurrencia e intensidad de la pérdida. '

. Recomienda sobre las propuestas de ventas de las propiedades reposeidas,
tomando en consideracion las tasaciones, costos de mantenimiento, tiempo de
reparacion y ef costo del dinero. . 7

. Vela por la seguridad de la propiedad inmueble y mueble reposeida contra riesgos
naturales, accidentales y delictivos.

. Realiza inventario de las propiedades inmuebles y muebles reposeidas de fa
institucion y mantiene actualizado el inventario computarizado de la propiedad.
Mantiene un controt de gastos para las propiedades
Es responsable del mantenimiento y conservacion optima de la propiedad mueble e
inmueble. '
Prepara informes para el Comité de Disposicion de Propiedades, para el Contralor y
para el Vicepresidente Ejecutivo de Finanzas, segun requerido.

. Tramita los datos pertinentes con relacién a las reclamaciones de seguro.

. Supervisa y coordina jas labores de venta de las propiedades y se asegura que se -
hagan los tramites necesarios para las ventas.

. Se asegura que se facture Yy de que se realicen las gestiones de cobro
correspondientes a los inquilinos de las propiedades. '

L rntnapds gl aeangd dut 17 s 002



Prepara anualmente un presupuesto de gastos para las propiedades y mantiene un
control de gastos por cada propiedad.

. Ofrece asesoramiento, recomendaciones y documentos al Comité de Disposicién de
Propiedades.

. Realiza visitas periédicas de inspeccion fisica a todas las propiedades para
mantenerlas en las mas éptimas condiciones.
Colabora en la administracion y seguimiento de contratos de arrendamientos de
facilidades comerciales y otros asuntos administrativos refacionados.
Prepara informes mensuales sobre el estatus de la venta de las propiedades de la

~institucion. :

Participa en la coordinacion de los embargos de bienes.
Se asegura que se efectden las decisiones tomadas por los miembros del Comité de
Disposicién de Propiedades. :
Da seguimiento al Plan de Trabajo de su equipo.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

. Conocimiento considerable de la reglamentacién, técnicas y practicas modernas de
la custodia y disposicion de bienes

. Conocimiento de los procedimientos en el area de quiebras.

. Conocimienta en técnicas de administracion presupuestaria.

=« Conocimiento sobre las normas y reglamentos que rigen el uso de los fondos

publicos. ST o TR e

. Conocimiento de las técnicas de supervision.

. Habilidad para manejar muitiples prioridades.

. Habilidad para preparar informes claros y precisos. ~.

. Habilidad para establecer ¥y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparieros, con funcionarios gubernamentales y publico en general.
Destreza de comunicacion efectiva, oral y escrita.

. Destreza en el manejo de computadoras personales y sus aplicaciones.

 PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y un (1) afio de experiencia en areas
relacionadas a la administracion, custodia y manejo de propiedades y bienes, que
incluya experiencia en supervision.

PERIODO PROBATQRIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de Personal del
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, reviso esta clase que forma parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera, efectivo el 1 de enero de
2002.

APROBADO : ] 21 de diciembre de 2001

Maria M. Fuentes Pujols
Presidenta

UJ/}M L reend el 17 Toriesd o202,
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SUPERVISOR DE APOYO TECNICO

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo técnico y especializo que consiste en planificar, dirigir, supervisar y
coordinar todas las actividades relacionadas con el servicios de sistemas de
informacién electronicos a todos los usuarios de la Institucion. El {rabajo se
realiza siguiendo las normas y procedimientos establecidos. El empleado
trabaja bajo la supervision general del Gerente de Sistemas de Informacion.
Recibe instrucciones generales y ejerce iniciativa y juicio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es evaluado en base a los resultados
obtenidos y mediante reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TAREAS

Planifica, dirige, supervisa y coordina las operaciones y el personal adscrito a
 suareadetrabajo, ‘ '

Prepara un Plan de trabajb 'pa'fa controlar el uso deéqmpo electrénico y

gestionar el cumplimiento de los mismos.

Inspecciona petiddicamente el equipo electronico, con el fin de detectar fallas

en los mismos y de gestionar su correccion.

Rinde informes de actividades, indicando el uso y esta do de equipo

electrériico.

Mantiene récords y estadisticas de produccion.

Realiza cambios o mejoras al sistema par asi aumentar la produccion y
eficiencia. ' |

Es responsable de que los controles utifizados se rijan por los procedimientos

establecidos y reglamentos aprobados.

Colabora en la preparacion del Presupuesto de la Division.

Asiste a los clientes internos aclarando dudas relacionadas con los sistemas y

equipos, tanto del computador central, como del microcomputadoras.

Orienta en la configuracion de equipos de microcomputadoras (PG, |

Notebook, Lan) y los periferales del computador central.

Establece y mantiene la comunicacion entre el computador central y las
microcomputadoras por medio del “Host Lan Connection™

Administra y "monitorea” la red de microcomputadoras.

Provee asistencia técnica en la red de comunicacion ‘de . las’

microcomputadoras.
Mantiene el control de recibo y propiedad de los equipos de computadoras

nuevas.
Coordinar con los suplidores la prestacion de servicios preventivos y de

mantenimiento general.
Mantener el control de inventario de todo el equipo electronico.

Un retmningencho I et &t 17 T s007
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. Coordinar con el personal de pregramacion y con los suplidores, las
soluciones a los problemas reportados, tanto del computador central y sus
periferales, como de las microcomputadoras, aire acondicionado y UPS.
Cubrir cualquiera de los turnos de operaciones (Operador de Computadoras
y Microcomputadoras) en caso de vacaciones o ausencias en esta unidad de
trabajo.

Es responsable de mantener un “backup” periodico del computador central y
los servidores en una boveda externa. '

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso en el manejo y operacion de los sistemas de
informacion electronica.
Conocimiento de los procesos de la institucién que se trabajan en los
sistemas de informacion electrénica.
Conocimiento extenso de la administracion de redes de comunicacion tales
como computador central y computadoras personales.
Habilidad para trabajar en equipo.

. Habilidad para trabajar con multiples prioridades.

.. Habilidad para establecery jograr-metas-a corto y largo plazo.
Habilidad para establecer una comunicacion efectiva verbal y escrita.
Destrezas interpersonales.
Destrezas de facilitacion. -
Destrezas de supervision.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacion de una universidad reconacida por la
autoridad competente y seis (6) afos de experiencia en el campo de sistemas
de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del reglamento de
Personal de! banco de Desarrollo Ecbnomico reviso la precedente clase que
forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicios de Carrera, a
partir del 1 de enero de 2002.

Aprobado por: _ : 29 de diciembre de 2001
Marfa M. Fuentes Pujols
Presidenta
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BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
pARA PUERTO RICO
Estado Libre Asociade de Puerte Rico

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEIL SERVICIO DE
. CARRERA

iguiente modificacién al Plan de

Efectivo el 20 de enero .de 2004., ge autoriza la s 7
Desarrollo Bcondémico para Puerto

. Clasificacion para el Servicio de Carrera del Banco de
Rico:. - ... - '

1 CREACION DE CLASE:

TITULO DE CLASE ESCALA DE SUELDO PERIODO
L | | PROBATORIO
Supervisor (a) de Auditoyia, (20) .
(14403) ra\\ ($37,052.00-$55,077.00) | Seis (6) meses

APROBADO POR: 20 de enero de 2004

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

_'www.bdepr.o_rg_



14403

SUPERVISOR (A) DE AUDITORIA

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo altamente profesional de auditoria, que requiere la aplicacion de los
principios y practicas de auditorfa generalmente aceptados. Consiste
principalmente en colaborar con el Auditor General en la planificacion, direccion
coordinacion y supervision de todos los aspectos comprendidos en el Programa
de Auditoria Interna de la Institucion. Trabaja bajo la direccion del Auditor
General y recibe instrucciones generales del Plan de Trabajo y las normas a
seguir. Ejerce independencia y criterio propio en el desempefio de sus labores
dentro de los procedimientos y normas establecidas. Su trabajo se evaliia
mediante el analisis de los informes que somete al Auditor General y en
reuniones para determinar la conformidad de su desempefio con los objetivos
establecidos y de acuerdo con los resultados obtenidos. .

EJEMPLOS DE TRABAJO

. Desarfolla y revisa los procedimientos del programa de auditorias aplicables a
su division, de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Auditor General y
colabora en la implantacion de los mismos.

- Coordinay supervisa las actividades del equipo de trabajo.

. Participa y/o trabaja en proyecios especiales asignados.

. Atiende situaciones de las operaclones diarias y brinda apoyo técnico a las -
demas areas de la Institucion, _ ) ]

. Desarrolla'y redacta recomendaciones detalladas y especificas basadas en los
resultados de las auditorias.

. Colabora en adiestramientos para los empleados de la Divisién de Auditoria y
otras divisiones del Banco.

. Realiza investigaciones de asuntos relacionados con irregularidades,
deficiencias y ofras situaciones surgidas en las operaciones del Banco. '

. Colahora con el Auditor General en la preparacion del presupuesto de la
Division de Auditoria.

. Prepara programas de auditorias y monitorias internas de las operaciones del
Banco.

. Da seguimiento a los planes de accion correctiva.

. Orienta y asesora a funcionarios y empleados que trabajan en las unidades de
trabajo bajo intervencion. ' :

. Realiza ofrds tareas relacionadas que le sean asignadas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, Y DESTREZAS MiNIMAS

. Conocimiento extenso de los principios y practicas de auditoria y contabilidad.
. Conocimiento de técnicas de supervision.

. Conocimiento de las técnicas de presentacion y redaccion,

. Habilidad para adiestrar, desarrollar y evaluar personal.

. Habilidad para delegar efectivamente.

. Habilidad para realizar documentacién clara y completa.

. Habilidad para realizar analisis de auditorias.

. Habilidad para manejar miltiples prioridades.

. Habilidad para trabajar en equipo.

. Habilidad para trabajar con un minimo de supervision.

. Destrezas interpersonales.

. Destrezas de facilitacion.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad

suplementado por dos (2) cursos en Auditorfas y cinco (B) afios de experiencia

profesional en audiforia. Dos (2) de éstos en supervision. Tener licencia de

Contador Publico Autorizado. o :
e

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.'

En virtud de ta autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de
Personal del Banco de Desarrolio Econdémico para Puerto Rico se crea la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera a partir del 20 de enero de 2004.

Aprobado: : 20 de enero de 2004 -

SCO fguez Castro
Aresidente :

e e——————— e e T T T T



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 Desarrollo Econémico para

Puerto Rico:
ENMIENDA DE CLASE: SUPERVISOR DE COBROS

e Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

e Fjemplos de Tareas

e Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
e Preparacion Académicay Experiencia Minima

TiTULO DE LA CLASE ESCALA DE SUELDO PERIODO PROBATORIO

15

($30,770 -$49,232) Seis (6) meses

Supervisor de Cobros

|

APROBADO POR: —X—ad oy

cpalLizzid M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA




22210

SUPERVISOR(A) DE COBROS

Naturaleza y Aspecios Distintivos del Trabaio

Trabajo profesional, qué consiste en la supervision, coordinacion y ejecucion de
actividades administrativas, técnicas y operacionales en el Area de Cobros del
Banco de Desarrollo Economico de PR para garantizar el funcionamiento
efectivo de los procesos Yy operaciones del Area dirigido a mantener la cariera
de prestamos dentro de los niveles de delincuencia aceptables Y margenes
establecidos. Actia COMO facilitador para implantar planes de accion Yy
actividades alineados a las estrategias del Banco para reducir la morosidad y 108
préstamos en delincuencia, en cumplimiento con fa politica publica para el
desarrolio det modelo economico para Puerto Rico.

_Adi#e_s_t@ﬁy)cﬂenﬁtg al person'al asignado sobre los procedimientos Yy las normas

que rigen los servicios y productos definanciamiento yde—la—administracién.de,la___ e

cartera de préstamos en delincuencia del Banco. Participa en 12 revision de
procesos, reglamentos ¥ proyectos y en la implantacion de tecnologia y sistemas
mecanizados dirigidos & la eficiencia, celeridad, calidad, y logro de las metas ¥
objetivos del Area. Mantiene discrecion Y confidenciafidad y actia con agilidad,
flexibilidad, eficiencia, confiabilidad y compromiso de servicio en el ambito de su
gestion de supervisor de cobros; modela el compromiso con los principios,
normas y valores gue fundamentan la mision del Banco y ejerce un estilo de
liderazgo alineado con ta misma.

Constituye una clase medular del Banco con responsabilidad ¥ ~autoridad -
delegada por un (una) Gerente del Area de Préstamos Especiales Y Cobros para
desarrollar las actividades y garantizar que las acciones Y decisiones del Area se
lleven a caho en cumplimiento con los planes de trabajo, reglamentos, normas,
politicas y procedimientos aplicables. Ejerce libertad de accion e independencia
de criterio para desarrollar su frabajo y recomendar alternativas y soluciones en
situaciones especiales. El trabajo se evalia mediante reuniones, informes y a
través de los resultados obtenidos. '

Se relaciona con personal interno del Banco Y externamenie con clienies
especiales en gestiones Y tramites relacionados con las actividades de cobros.

Funciones y Responsabilidades

o Supervisa, coordina y ejecuta actividades relacionadas con los procesos y
operaciones del Area de Préstamos Especiales ¥ Cobros, para asegurar la
calidad de la cartera de préstamos, reducir la morosidad en los pagos Y el
cumplimiento con las politicas, normas y procedimientos aplicables.



Supervisor(a) de Cobros
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e Dirige las actividades y el esfuerzo del equipo de trabajo asignado para
desarrollar e implantar planes de accion conforme a las estrategias, mision y
las metas de trabajo y objetivos del Banco.

« Revisa técnicamente los documentos e informacion relacionada con las
gestiones de cobros realizadas por el personal, mediante llamadas
telefonicas o visitas de campo, para asegurar calidad, correccion Yy

cumplimiento con fas normas del

Banco: certifica y autoriza documentos Y

transacciones, denfro del nivel de autorizacion delegado.

o Atiende consultas telefénicas vy.

realiza visitas de campo, en situaciones

especiales, para atender o negociar acuerdos favorables para el Banco,
dirigido a reducir la cartera de préstamos en delincuencia y evitar poner en
riesgo el pago de los préstamos, asi como la atencion de asuntos
importantes y complejos en su area de responsabilidad.

manejo y uso de expedientes, d

e Asegura el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al

661'.'1ménttﬁf'b@@é"‘dé"datﬁs—"é”iﬁfﬁiﬁ‘c’i’(’)’n_') -

relativa a los casos Yy actividades del Area,

» Representa al Banco ante los tribunales locales y federales, en actividades
relacionadas a las gestiones de cobro, quiebras y cualquier otra referente a
ia cartera de préstamos de! Banco, en coordinacion con la Divisién Legal y

otras Areas.

e Supervisa el cumplimiento de normas de asistencia, deberes ¥y obligaciones

de los empleados asignados,

recomienda medidas disciplinarias y la

capacitacion Y desarrollo del personal de acuerdo a las necesidades del

Area y competencias requeridas.

¢ Actualiza conocimientos relaciona

dos con su ambito de trabajo, actia como

recurso y participa en adiestramientos, seminatios, conferencias y ofras
actividades de capacitacion y desarrollo profesional, y los requeridos por €l
Banco para mantener un proceso de educacién continua.

e Participa en comités y equipos de trabajo, para la revision de reglamentos y
procedimientos de trabajo, aprobacion de implantacion de proyectos de

mecanizacién y en otros proyecto

s y encomiendas dirigidas a la eficiencia y

calidad de los servicios y actividades del Banco.

. Utiliza la tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para
realizar investigaciones, desarrollar y mantener base de datos, registrar,
actualizar y verificar datos € informacion, desarrollar tablas y gréaficos, y para
preparar informes y presentaciones relacionadas a las actividades de cobros

asignadas.
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Realiza funciones administrativas relacionadas con los procesos asignados,
que incluyen pero no se limitan a: informes estadisticos, informes de
delincuencia, visitas de campo, participar en la administracion del
presupuesio del Area y otras requeridas conforme a las necesidades de
servicio del Area.

Representa al (a la) Gerente del Area de Préstamos Especiales y Cobros y
otros funcionarios del Banco en las actividades que se le deleguen y le
sustituye en sus ausencias y vacaciones, cuando se le requiera.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento de las normas, técnicas y procedimientos relacionados con las
actividades para el cobro de préstamos en atraso.

Conocimiento de Ley y los reglamentos, normas, politicas y procedimientos
_a_rm,qab_lgag_I,aﬁ._a_ctivid_asi?ﬁ_d_eLEia_mgs;!g_Q@ar_@!g_E.nggmqu_-_nﬁ

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

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

Habilidad para el manejo de sistemmias de Informaciéon y aplicaciones
tecnologicas con base de datos relacionada con los programas gque
administra el Area de Préstamos Especiales y Cobros, aplicaciones de
Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, uso de la red cibernética y ofros
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.

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

Habilidad para la negociacion y lograr resultados efectivos.
Habilidad para la comunicacion efectiva, oral y escrita, en espafiol e inglés.

Habilidad analitica, investigativa y organizativa.
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-vehiculos de'motorvigente.”™ ™~

¢ Habhilidad para trabajar bajo presion.

+ Destreza en el manejo de computadoras y sus aplicaciones.

. Preparacién Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas, de una institucién de educacion
superior acreditada y tres (3) afios de experiencia relacionada con actividades
de crédito y/o cobro.,

En su lugar, Bachillerato de una institucion de educacion superior acreditada y

cuatro (4) afios de experiencia en relacionada con actividades de crédito y/o
cobro,

Redquisito Especial

Poseer vehiculo de motor en buenas condiciones y licencia de conducir

~ 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 Econdémico para Puerto Rico reviso
la precedente clase que forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de-Carrera, a partirdel 1 de agosto de 2009.

Aprobado: j ) ‘%’“”/

Lizzie 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 modificacion al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econémico para

Puerto Rico:

ENIVHENDADE CLASE: - -— o ormm e e oo

e Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

e Ejemplos de Tareas

e Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
e Preparacion Académicay Experiencia Minima

TITULO DE LA CLASE ESCALA DE SUELDO - PERIODO
PROBATORIO
Supervisor de Crédito (17) Seis (6) meses
$35,229.00-556,366.00

APROBADO POR: Q\"%C‘*/

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS
PRESIDENTA




SUPERVISOR DE DESARROLLO DE APLICACIONES

Naturaleza Y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo altamente especializado que consiste en la planificacion, direccién y
supervisidn del trabajo que se realiza en la Unidad de Desarrollo de Aplicaciones
de la Divisibn de Sistemas’ de Informacién. Se requiere la aplicacién de
conocimientos sobre los principios del procesamiento electrénico de datos. El
empleado trabaja bajo la supervisién del Gerente de Sistemas de Informacion.
Recibe instrucciones generales y ejerce iniciativa y juicio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es evaluado a base de Jos resultados
obtenidos y mediante reuniones con su supervisor.

Ejemplos y Tareas

- Dirige, coordina, planifica y supervisa todas las actividades de la Unidad de
Desarrollo de Apllggglones
comunicacion, tanto del computador central, como de las computadoras
personales.

- Hace recomendaciones para la adquisicion de equipos electrénicos y
aplicaciones, tanto del computador central, como de las computadoras
personales.

- . Planifica, coordina y establece con el cliente el disefio de los procesos de
automatizacion en nhuevas aplicaciones y en las existentes.

= Asiste a la Unidad de Apoyo Técnico en la solucién de problemas con el
equipo y aplicaciones, proveyendo adiestramiento y aclarando dudas.

» Hace recomendaciones relacionadas con la evaluacion de los suplidores de
servicios, tanto de equipos como profesionales.

- Mantiene el control del manejo de los proyectos de la Division en
coordinacion con el Gerente de la Division.

- Provee apoyo a la Unidad Operacional en la planificacion de los
adiestramientos al personal de la Divisién.

-  Se asegura que se sigan los controles de acceso fisicos y electrénicos
establecidos.

- Colabora en la preparacién del presupuesto de la Division.

- Participa en las reuniones del Comité Timén de Sistemas de Informacion.

- Sustituye al Gerente en la ausencia de éste.

Conqcimientés, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso en el area de desarrolio de aplicaciones en los
sistemas de informacién.

» Conocimiento extenso en la administracion de redes de comunicacion tales
como: computador central y computadoras personales.

- Habilidad para trabajar en equipo.

Uan mm,ma/ho@ F e pngd af(/ ! F Timed 002,



Habilidad para trabajar con mdltiples prioridades.

Habilidad para establecer y lograr metas a corto y a largo plazo.
Habilidad para establecer una comunicacién efectiva, verbal y escrita.
Destrezas interpersonales.

Destrezas de facilitacion.

Destrezas de supervision.

Preparacién Académicay Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas de Infermacién o en Programacién de Computadoras
de una universidad reconocida por la autoridad competente y seis (6) afios de
experiencia en el campo de sistemas de informagion que incluya experiencia en
programacion.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de
Personal del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, se revisa esta

- Glass qué forma parté del Plan de Clasificacion de Puestos para €l ‘Servicio de
Carrera, efectivo el 1 de enero de 2002.

oy

APROBADO POR:

Maria M. Fuentes Pujols 21 de diciembre de 2001
Presidenta

Uin wwnands gl reeod dit (7 yé(-fu’nu) 002



BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO

PARA PUERTO RICD
rmin £ Adodiadi de Paono R0

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL
SERVICIO DE CARRERA

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

~PuertoRico: . .. . .

1. CREACION DE CLASE :

TITULO DE CLASE ESCALA DE SUELDO PERIODO PROBA;I'ORIO
Supervisor de Planificacion : 19
Estratégica ($34,955 - $47,709) Seis (6) meses
APROBADO POR: - 5 de agosto de 2004

Wez Castro
Presidente




14505

SUPERVISOR DE PLANIFICACIf)N ESTRATEGICA

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional y técnico de complejidad -y responsabilidad que consiste en
supervisar- la actividad de planificacion estratégica, presupuesto operacional y la
preparacion y analisis de informacién estadistica. El empleado en este puesto realiza €l
trabajo ejerciendo bastante juicio y criterio propio guiado por las normas, practicas y
procedimientos aplicables. El incumbente del puesto se caractefiza por sus destrezas
de Tiderato, vision, direccién y planiﬁcacién. Recibe instrucciones generales 0
especificas en labores especiales, del Vicepresidente Ejecutivo del Area de Finanzas,
quien revisa el trabajo a su terminacion para verificar que el mismo se haya realizado

de acuerdo a las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Tareas

« Dirige, coordina, supervisa Yy evallla todas las actividades de la unidad de
planificacion Estratégica del Banco.

« Supervisa la recopilacidn de datos financieros y economicos relacionados con €l
Banco V la economia en general. '

. Analiza e interpreta datos financieros, econdmicos y estadisticos para la redaccion
de informies y proyectos relacionados con la planificacion financiera.

. Supervisa la compilacion de la informacion estadistica de las diferentes areas de
negocios y operacionales del BDE.

- Prépara estimados de tendericias econdmicas y financieras.

- Prepara informes estadisticos variados refacionados al area de trabajo.

- Supervisa €l presupuesto de fondos federales y actividades relacionadas.

. Colabora en el desarrolla e implantacién de .acuerdos de colaboracién entre
agencias, organizaciones'y ofros.

. Colabora activamente en la planificacion estratégica y prepara planes de trabajo

. institucionales. Es responsable por la implantacién, informes de progreso Y
seqgutmientos del Plan Estratégico de la Institucion. '

- Recopila, analiza, organiza y presenta en forma verbal 0 escrita informacion
financiera e informes estadisticos sobre el resultado de las actividades de negocio Y
de Ia situacién financiera del Banco para la toma de decisiones a corto y largo plazo.

. Analiza la composicién de las cartera de inversién, préstamos, depésitos y de la
deuda a corto, y largo plazo. :

. Simula escenarios y presenta resultados de ingreso neto del Banco bajo distintos
supuestos de tasas de interés y estrategias de inversién, utilizando el sistema de
“Asset Liability Management”. '

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



SUPERVISOR DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

Pagina 2 14505

. Disefia y mantiene una base de datos de la cartera de préstamos y de inversiones. -
. Realiza investigaciones y estudios econdmicos sobre la utilizacion de los programas

de financiamiento del banco.
. Mantiene al dia un archivo histdrico de datos financieros de la institucion mediante

el uso de sistemas computadorizados.
. Planifica, organiza y dirige proyectos especiales que le sean asignados.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

« Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad, planificacién.econdmica,
finanzas e inversiones.

« Conocimiento considerable sobre sistemas computadorizados y su aplicacién en
métodos cuantitativos.

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

« Habilidad para realizar andlisis estadisticos y econdmicos.

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

"o Habilidad “para "Efs;—tébfé"éé'f' 'y'""'ﬁié’riféﬁé'r’””rélétiéhé's 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.

o Destrezas de supervision,

Preparacién y Experiencia Minima

Bachillerato en Economia, Finanzas, Estadisticas o Contabilidad de una universidad o
colegio acreditado por la autoridad competente y seis (6) afios de experiencia en
trabajos relacionados con investigacion, analisis Y preparacion de informes econdmicos
y financieros. Licencia de Planificador Profesional. Lla Maestrfa en Administracion de
Empresas o en Planificacion puede sustituir dos (2) afios de la 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 Econémico para Puerto Rico,
se crea la precedente clase que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera, a partir del 5 de agosto de 2004.

Aprobado: 5 de agosto de 2004

e .
(Fﬁn(:lsco J. Rodriguez Castro

Presidente
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BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO

Estado Librc'Asociado de Puerto Rico

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 30 de enero de 2004, se autoriza la siguiente modificacion al
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo
Econémico para Puerto Rico: :

EVISIGN DE LA ESPECIFICACION DE CLASE de SUPERVISOR DE
RECURSOS HUMANOS EN:
= Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

» Ejemplos de Trab
» Preparacién Académitay Experiencia Minima

APROBADO POR:

Francjse /Rodrl’guez 30 de enero de 2004
President :

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



13106

SUPERVISOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional .que consiste en colaborar en fa direccién y ejecucién de las
actividades de un equipo de la Divisién de Recursos Humanos. El trabajo en esta clase
conlleva la realizacion de tareas de complejidad y responsabilidad de actividades en las
sreas de la Division de Recursos Humanos. Este puesto se caractetiza por sus
habilidades de liderato, facilitacion, vision,- direccion, administracién de recursos, manejo
de proyectos Yy planificacién a nivel institucional, desarrollo de sus recursos,
simplificacién de procesos y toma de decisiones. Trabaja bajo la supervision y direccién
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 planificacion, direccion, coordinacién, supervision y evaluacion de

fas actividades del-equipo de “trabajo asignado. Estas “actividades pueden ser

reclutamiento, nombramientos, transacciones de personal, clasificacion y
retribucion, ‘adiestramiento, beneficios ‘marginales, - plan- de accion afirmativa,
programa de sustancias controladas, programa de ayuda al empleado,
asistencia y néminas.

. Realiza andlisis complejos y variados en las dreas técnicas de la administracion
de wecursos humanocs tales como: clasificacion y retribucion, reclutamiento,
nombramientos Y cambios, evaluacion, adiestramientos, licencias, y otros
aspectos relacionados y somete las recomendaciones correspondientes.

. Realiza investigaciones administrativas y analiza . diferentes problemas de
personal  relacionados con - ausencias, relaciones interpersonales y medidas
disciplinarias, y hace recomendaciones al respecto. o

. Adiestra al personal bajo su supervision.

. Asigna y revisa el frabajo del personal bajo su supervisién y otro personal de
menor jerarqula cuando le es reqjuerido.

. Se asegura que el equipo tenga los recursos necasarios para cumplir a tiempo

con el trabajo.,

Representa al equipo de trabajo en las actividades de la Institucion.

Adiestra y dirige al equipo de trabajo hagia la solucién de problemas.

Motiva al equipo para el logro de las metas.

Responsable por el desarrollo de su equipo de trabajo.

Asesora a la Gerencia y a otros funcionarios de 1a institucién en materia técnica

especializada relacionada con el campo de la administracion de recursos

humanos.

« Colabora en la preparacion y administracion del presupuesto de las areas
asighadas. :

+ Se asegura que se logre el cumplimiento de procedimiento y reglamenios
relacionados a su area, asf como la correccion de sefialamientos hechos por
auditorfas.

+ Participa en la preparacion de los procedimientos y reglamentacion de las areas
a su cargo. _ ‘

. ‘Participa en comités o equipos de trabajo creados para el mejoramienio y
desarrollo de la organizacin.

« Realiza proyectos especiales que se fe asignen.



SUPERVISOR (A) DE RECURSOS HUMANOS 13106

« Prepara y rinde informes de [a institucion relacionados con la administracion de
recursos humanos. '
« Prepara y realiza los contratos relacionados a su 4rea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DEZTREZAS MINIMAS

. Conocimiento: de las técnicas y précticas modernas de la administracion 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
relacionados con la administracién de recursos humanos |y hacer
‘recomendaciones efectivas para la solucién 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. o
" Habilidad para supervisar personal profesional y-técnico. -
Habilidad para organizar, asignar, revisar y evaluar trabajo.
Habilidad para establecer y [mantener -rolaciones ‘eféctivas 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 Humangs.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion en Recursos Humanos
o en Relaciones Laborales de una universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia
en el campo de la administracion de recursos humanos, uno (1) de éstos en supervision
de personal. La Maestrla en Administracién de Empresas, Relaciones Laborales o en.
- Administracién Piblica, podria sustituir dos (2) afios experiencia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridg@que me confiere ol Articulo 15 de Reglamenio de Personal del
Banco dé Deésarrollo Ekohdimico para.Puerto Rico, se crea esta clase que formara parte
del Plan de Clasificacifn dle Puestos para el Servicio de Garrera a partir del 30 de enero
de 2004.

APROBADO: > 30 de enero de 2004

Francis
Presidg

. F’fdrfguez Castro



SUPERVISOR (A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en supervisar, delegar y coordinar las actwldades
de una unidad de servicios administrativos del Banco.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva delegar,
supervisar, coordinar y evaluar las actividades de servicios administrativos de compras,
llmpleza y recepcién o de inventario, transportacién y servicios telefénicos y de
réparacion. El (la) empleado (a) trabaja bajo la supervisién general de el (la) Gerente
de Servicios Administrativos de jerarquia mayor. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o improvistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
evalta a través de los resultados obtenidos, en reuniones con su supervisor (a) y por la
opinién de los clientes que reciben servicios de su unidad.

' EJEMPLOS DE TAREAS

= Delega y supeivisa las actividades de su unidad o programa de trabajo.

= Planifica y coordina las actividades y los servicios que su seccidn o programa
ofrezcan.

= Verifica y~asegura el cumplimiento de las normas, procedimientos, leyes estatales
gue rigen su unidad de trabajo.

» Asiste y representa al Gerente de Servicios Administrativos cuando se requiera.

= Formula y somete recomendaciones al Gerente de Servicios Administrativos sobre
procedimientos, peticiones presupuestarias y otros.

» -Planifica la agenda mensual y anual de la unidad de trabajo.

= FEvalia los servicios y los procesos de trabajo para asegurar agilidad, eficiencia y
calidad.

» Supervisa y evaliia a empleados (as) de jerarqufa menor.

» |dentifica necesidades del programa o unidad y somete recomendaciones al (a Ia)
supervisor (a).

» Analiza las necesidades de desarrollo del personal bajo su supervision directa y
gestiona los adiestramientos necesarios.

» Prepara y redacta informes narrativos y estadisticas de la labor a realizar.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

= Conocimiento de los métodos y técnicas modernas de supervision.
= Conocimiento de [as normas, procedlm|entos leyes y reglamentos que rigen en su

unidad de trabajo.
» Habilidad para organizar, delegar y supervisar €l trabajo de un grupo de personas.

» Habilidad para comunicarse con claridad y precision.

J”‘ emonancls ol ac ol Al 1T Tunio Booz



" SUPERVISOR (A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Habmdad para preparar y redactar lnformes N
Hablhdad para. ‘establecer.y’ rmariténer felacionés de trabajo efectlvas con empleados T

(as), companeros (as) y pubhco én general

PREPARACION Y EXPER]ENC]A MINIMA

Graduamon de. Escuela Supenor acreditada Yy seis (6) afios de experienma
adminlsfratwa o en'su lugar bachillerato - de una umver51dad acredltada E dos (2) anos :

"t de expenencla admm}stratlva o de superwsmn

PERIODO PROBATORIO

. ' -_', .Se:_s (ES_)_mesas._

------ -—-—— En \mfud t:le ]a autondad que me conf“ ere-el Amculo 15 del: Reglamento de F’ersonal de!
. Barico’ de Desariollo Edonhdmico para, Puerto Rico se creaesta clase de puesto v -se’.
hace fofmar parte. del Plan de: Clasnficamon de Puestos para el Serv:cno de: Carrera

. efectlvo el ’I de eriero de 2002

10 de.didiembre de 2001 .

;A’F’ROBADO&;“ . S
. Ma_r;aM Fuentes Pu;ols s
PreSIdenia .

U iissidde a8 Sl it (oo s




* MEMORANDO AL RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 1 de agosto de 2012, se autoriza la siguiente modificacién al Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econdémico para

Puerto Rico:

T 7T CREACION DE CLASE:
\ -

ESCALA DE SUELDO |
TITULO DE CLASE ASIGNADA A LA NUEVA PERIODO
PROBATORIO
CLASE
Supetrvisor de Préstamos
Especiales a Agencias de
Cobro 1 |
$32,924.00-$52,678.00 Seis (6) meses
APROBADCPOF:
z _/

lvonne Otero Guzman
Presidenta



Supervisor de Préstamos Especiales a Agencias de Cobros

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, que consiste en la supervision, coordinacion y ejecucion de actividades
administrativas, técnicas y operacionales del Area de Riesgo y Cumplimiento del Banco de
Desarrollo Econémico para Puerto Rico, para garantizar' el funcionamiento efectivo del
manejo y administracion de los casos referidos a las Agencias de Cobro del Banco, segun dicta
el Procedimiento de Cobros y Préstamos Especiales vigente.

Constituye una clase medular y especializada del Banco con responsabilidad especifica en el
Area de Préstamos Especiales, relacionada al seguimiento de recobros para e Banco, de los
préstamos referidos a las Agencias de Cobro y como el enlace primordial entre las dos

" entidades. Mantiene discrecién y confidencialidad en cuanto_a los asuntos, datos e

e i a T0s cuales accede o adquiere el conocimiento de lds mismas en el desarrollo del
trabajo. '

Tiene como responsabilidad adicional el asegurarse de cumplir con todas las politicas,
procedimientos, guias y normas establecidas por el Procedimiento de Préstamos Especiales y
Cobros del Banco, y aquelias condiciones basadas establecidas en los contratos particulares.
con cada una de las Agenclas de Cobro que le prestan dicho servicio al BDE.

_ Actta con agilidad, flexibilidad, e_fic'[_encia,_(_:onfi'abi[idad y compromiso de servicio en el
smbito de su gestién de negocios y de conformidad con las normas de ética profesional y
gubernamental.

Ejerce amplia iniciativa y criterio propio, dentro de su ambito de accidn y consulta con su
supervisor sobre asuntos complejos o fuera de su alcance para desarrollar el trabajo, en
cumplimiento con las normas y procedimientos establecidos. El trabajo se evallia mediante
reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos para verificar calidad y
conformidad con los reglamentos'y procedimientos y el cumplimiento del plan de trabajo,
metas y resultados esperados.

Se relaciona con el personal interno de las diferentes Areas del Banco y externamente con los
oficiales de contacto en cada una de las Agencias de Cobro vigentes.

(}

Supervisor del Proceso de Agenclas de Cobro
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Funciones y Responsabilidades

Sirve de enlace entre el Banco de Desarrollo y las Agencias de Cobro. que dan servicio al
Banco.

Asigna los casos a las Agencia, procesar (via Email) la documentacién completa, necesaria y
requerida por la Agencia para procesar las gestiones de cobro, registrar lo casos en el
sistema “premier”, codificarlos, anotar en BDE” collection” fecha de referido, balances del
préstamo (“claim”), nombre de la Agencia entre otros.

Identifica todos los casos de pérdidas totales mensuales ya sean directos del Banco o por
via de cargos a los diferentes fondos de garantia, como punte de partida en el proceso para
ser referidos a las Agencias de Cobro.

Administra el proceso de referidos a las Agencias y vela por el adecuado y continuo flujo de
informacién entre ambas entidades.

Mantiene una reconciliacion (cuadre) mensual de todos los casos referidos, devueltos,

balances, pagos remltldos y la situacion actual (estatus) de los casos por Agencia individual..—. —

~y combinadas.

Revisa las remesas enviadas por las Agencias y las recibidas directamente por el Grupo de
contabilidad, para asegurar que se procesen en conformidad con lo pactado con las
Agencias.

Vela por fechas de duracion de todos los contratos con las Agencia de Cobro, para procesar
a tiempo la renovacion y vigencia de los mismos evitando que caduquen los mismos y se
afecten tanto el Banco como las Agencias.

- Supervisa el personal administrativo.asignado.

Se asegura del fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al manejo y uso
de expedientes, documentos, base de datos e informacidn relativa a las tareas asignadas.
Actualiza los conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participara en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion y desarrollo
profesional, y los requeridos por el Banco para mantener un proceso de educacién
continua.

Utiliza la tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para realizar
investigaciones, desarrollar tablas, y para preparar informes relacionados a las actividades
de las Agencias de Cobros y de aquellos préstamos referidos a Préstamos Especiales, de ser

necesario.

Supervisor del Proceso de Agencias de Cobro
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

e Conocimiento de los principios y practicas efectivas relacionadas con el cobro y el recobro de
préstamos cargados a pérdida.

e Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad y finanzas.

e Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, politicas y procedimientos aplicables a las
actividades del Banco. -

e Conocimiento de las técnicas de evaluacidn, organizacién y analisis de informacion de diversas
fuentes y documentos de naturaleza financiera.

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

e Habhilidad para confrontar situaciones imprevistas de manera eficaz y actuar proactivamente

con un plan de accién que responda a las necesidades de las Agencias de Cobro y las metas del

Banco.

e Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbal y por escrito en espafiol e inglés.

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

e Habilidad analitica, investigativa, organizativa y de negociacion para lograr resultados.

e Habilidad para trabajar bajo presidn.

Supervisor del Proceso de Agenclas de Cobro
Pig.3 of 4



Preparacién Académica v Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas de una Institucién de educacion Universitaria
acreditada y por lo menos tres (3) afios de experiencia relacionada con actividades de cobro
y/o recobros. :

En su lugar, Bachitlerato de una institucién de educacién superior acreditada y cuatro (4)
afios de experiencia en la administracién y/o manejo de cobros comerciales y/o en la

ejecucién de colaterales.

Una combinacién de preparacién académica y expetiencia relevante, adicional a la
requerida, adquirida en el Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, es aceptable.

Requisito Especial

Poseer vehiculo de motor en buenas condiciones, licencia de conducir vigente y seguro de
responsabilidad publica adecuado.

Periodo Probatorio

Seis {6) meses si aplica.

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 Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera, a partir del 1 de agosto de 2012.

vonne Otero Guzman
Presidenta

Supervisor del Proceso de Agencias de Cobro
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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 Econdémico para

Puerto Rico:

ENMIENDA DE CLASE: TECNICO DE COLATERALES

¢ Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

e FEjemplos de Tareas
e Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
e Preparacion Académica y Experiencia Minima

TITULO DELACLASE | ESCALA DESUELDO | PERIODO PROBATORIO
» . 8
Técnico de Colaterales (619,163 - $30,661)

Seis {6) meses

APROBADO POR: ir ;%Cf

CPA LIZZIE M. ROSSO TRIDAS -
PRESIDENTA




31103
TECNICO(A) DE COLATERALES

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la ejecucién de funciones de oficina y
administrativas relacionadas con los procesos de archivo y administracion de
colaterales en el Area de Administracion de Crédito del Banco de Desarrollo Econdmico
para PR. Conileva el recibo, procesamiento, tramite y seguimiento a documentos
requeridos en los acuerdos de préstamos conforme @ las normas, politicas Y
reglamentos del Banco.

Asegura que las actividades realizadas respondan a la cultura de trabajo en equipo,

------ - -—-gentido de urgencia; compromiso de-servicio-y-logro de resultados. Mantiene discrecion—.. .. .-
y confidencialidad en cuanto a los asuntos, datos e informacion a los cuales accede en
el desarrollo del trabajo, y garantiza el cumplimiento con las politicas, reglamentos ¥y
procedimientos Yy controles aplicables. Actia con agilidad, flexibilidad, eficiencia y
confiabilidad en el ambito de su gestién administrativa.

Constituye una clase de apoyo del Banco con responsabilidad delegada de un (una)
Supervisor(a) de Administracién de Crédito, de quien recibe instrucciones generales o
especificas en situaciones nuevas o especiales; consulta con su supeérvisor asuntos
fuera de_su alcance. Ejerce juicio y criterio propio en un &mbito de accion limitado y
toma decisiones que afectan directamente las actividades asignadas. El trabajo- se
evalita mediante reuniones, informes y a través de los resultados obienidos para
asegurar calidad y conformidad con los reglamentos, procedimientos Y controles
aplicables.

ge relaciona con personal, interna y externamente del Banco y con clientes para
gestionar documentos, tramitar, solicitar, ofrecer informacion y dar seguimiento a los
asuntos relacionados con los servicios que presta.

Funciones y Responsabilidades

e Realiza una variedad de funciones de apoyo y gestiones relacionadas con los
procesos de administracion de colaterales del Banco, que incluye: custodia de la
colateral de los préstamos, el seguimiento a los registros de la propiedad, asi
como el mantenimiento de base de datos en sistemas mecanizados, de
expedientes y archivos y otras funciones administrativas relacionadas con las
actividades de administracion de crédito.



Técnico(a) de Colaterales 31103

Registra, actualiza y verifica datos e informacion relacionada con la administracion
de las colaterales, en el sistema mecanizado del Area de Administracion de
Crédito y genera informes a utilizarse en la toma de decisiones y gestiones de los
Ejecutivos de Cuentas y otros funcionarios del Banco.

Controla y custodia las colaterales y los documentos relacionados conforme a las
normas y procedimientos aplicables.

Realiza funciones de apoyo general de oficina en el 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.

Verifica documentos, formularios y solicitudes del Area para asegurar correccion y |

~ “"exactitud y cumplimiento con los procedimientos y controles establecidos.

Completa formularios y documentos de forma manual y en sistemas de oficina y
aplicaciones tecnoldgicas; asegura la exactitud y confiabilidad de la informacion y
datos provisios.

Gestiona y da seguimiento con la celeridad requerida, a los asuntos, tramites y
encomiendas delegadas. '

Asegura el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al mansjo
y uso de expedientes, documentos, base de datos e informacion relativa a los
trabajo a su cargo.

Genera, recibe llamadas telefénicas para solicitar, ofrecer y aclarar informacion,
orientar sobre la administracion de colaterales y dar seguimiento con respecto a
los servicios que presta.

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

Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo, y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion y
desarrollo profesional, y los requeridos por el Banco para mantener un proceso de
educacién continua. '

Utiliza tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para actualizar
base de datos, regisirar, actualizar y verificar datos e informacion, desarrollar
tablas y para preparar informes relacionados a las actividades asignadas.



Técnico(a) de Colaterales 31103

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

« Conocimiento de los principios y practicas de administracion de colaterales de
préstamos.

« Conocimiento de la Ley y los reglamentos, normas, politicas y procedimientos
aplicables a las actividades del Banco de Desarrollc Econémico Yy del Area de
Administracion de Crédito.

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

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

““manual y electrénica.

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

« 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. - S S

 Habilidad para trabajar en equipo, con multiples prioridades y el manejo simuitaneo
de actividades mdiltiples y variadas ("muititask”).

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

equipo de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato de una institucion de educacién superior acreditada. O en su lugar Grado
Asociado y dos (2) afios de experiencia adminisirativa en actividades relacionadas con
préstamos comerciales 0 en procesos de administraciéon de crédito.

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



Técnico(a) de Colaterales 31103

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 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.

Aprobado%‘/

Lizzie M. Rdsso
Presidenta




15301

- TECNICO DE COMPUTADORAS

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en brindar apoyo técnico en la instalacién de computadoras
personales; redes, comunicaciones y sus respectivas aplicaciones. El empleado en esta
clase trabaja bajo la supervision del Lider de Apoyo Técnico. Recibe instrucciones
generales y especificas. Ejérce alguna iniciativa y juicio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es evaluado periddicamente para verificar progreso y conformidad
con los procedimientos aplicables y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TAREAS

Configura los equipos de microcomputadoras, redes y sus periferales e instala
cualquier componente adicional que se requiera.

Instala sistemas operativos y de aplicaciones en las microcomputadoras-que se-le-

requiera.

Relocaliza el equipo de microcomputadoras y redes que se le requiera tomando las
precauciones necesarias para evitar dafio fisico personal y del equipo.

Provee asistencia inicial en la red de microcomputadoras en la identificacién y solucion
de problemas que estan a su alcance.

Provee asistencia a los usuarios en la solucién de problemas con el uso de las
microcomputadoras y sus periferales, siguiendo un itinerario de servicio.

Registra el servicio, siguiendo el formato establecido.

Mantiene un inventario actualizado de los sistemas operativos y de aplicaciones de las

microcomputadoras de la Institucién, de acuerdo con el formato y frecuencia

establecida.
Mantiene un inventario actualizado de las microcomputadoras y de las unidades
periferales de la Institucion, de acuerdo con el formato y frecuencia estableclda

Realiza otras tareas que s¢ le asi gnen .

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento y dominio en sistemas de computadoras; tales como; Windows 95,
Windows NT Workstation 4.0 y Windows NT Server 4.0.

Conocimiento de los sistemas de informaci6n de la Institucion.

Conocimiento de los procesos de la Institucidn que se trabajan en los sistemas de
informacion.

Habilidad para comunicarse efectivamente con los clientes internos y externos.
Habilidad para seguir instrucciones y aprender el uso de nuevos sistemas.

Habilidad para trabajar en equipo.

Destrezas en la operacion de sistemas electronicos.



Técnico de Computadoras
Pigina 2

PREPARACION ACADEMICA Y REQUISITOS MINIMOS

Grado Asociado en Ciencias de Computadoras de una universidad o colegio reconocido
por la autoridad pertihente ¥ experiencia y/o cursos en Windows 95, Windows NT
Workstation 4.0 y Windows N'T Server 4.0. O en su lugar, Escuela Superior con un curso
técnico en el 4rea de sistemas electronicos quo incluya Windows 95, Windows NT
Workstation 4.0 y Windows NT Server 4.0 y un (1) afio de experiencia en el campo de
sistemas electronicos. O en su lugar, Escuela Superior y tres (3) aftos de expetiencia en el
campo de sistemas electrdnicos que incluya Windows 95, Windows NT Workstation 4.0 y
Windows NT Server 4.0,

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 15 del Reglamento de Personal
para empleadas del Servicio de Carrera, reviso esta clase que forma parte del Plap de

‘Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de junio de 1998.

Aprobado por: AN\N\

 CPA Javier Mercado ~
Presidente Interino




14101

TECNICO DE CUENTAS A PAGAR

 Naturaleza y Aspectos Distintivos de Trabajo

Trabajo téenico y especializado en contabilidad que conlleva el realizar tareas relacionadas a
cuentas a pagar y desembolsos operacionales. El empleado es responsable de realizar tareas
rutingrias en el drea’de cuenfas a pagar que requierc conocimiento sustancial de las normas y
procedimientos de] Banco y la Corporacién. El empleado realiza su-trabajo en equipo con un
Contador, bajo la supervisién del Lider de Grupo. Su trabajo se evaltia por los resultados

obtenidos.

Ejemplos de Tarcas

. Reclbe documentos para desembolsos operacmnales y Ios segrega por msutumén t1p0 y
fecha de vencimiento.

e Analiza y verifica la correccidn, autorizaciones, adjudicacidén de las cuentas y distribucién
por centro de costo de los documentos para pago de los gastos operacionales rutinarios tales
como: descuentos de ndémina, reembolsos de gastos a empleados, reembolsos de caja
menuda, reparaciones y mantenimientos de oficinas, equipos y vehiculos, “utilities” y otros
gastos miscelancos. '

e Realiza la entrada de datos y los mantenimientos de los desembolsos operacionales al sistema

.de Cuentas a Pagar.

Realiza la emision de cheques a través del sistema.

Genera, imprime y verifica Informes relacionados con los desembolsos operacionales.
Obtiene firmas de los cheques y los envia a clientes y suplidores por correo.

Cancela y activa los documentos originales de pago.

Realiza analisis de cuentas y/o status de pagos para los suplidores.

Custodia y mantiene control sobre el inventario de Ios cheques en blanco.

(pxéstamos) cuentas por cobrar (empleados y otros).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios basicos de contabilidad.

Habilidad para realizar documentacién clara y completa.

Habilidad para realizar andlisis contables.

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

Habilidad para trabajar en equipo. '

Habilidad para trabajar con un minimo de supervision.

Analiza y reconcilia los siguientes subsidiarios contra el mayor general: cuentas por pagar -



3 o Destrezas interpersonales.
* Destreza en el mangjo de computadoras personales ¥ sus aplicaciones.
* Destrezas de comunicacién efectiva, oral y escrita,

Preparacién Académica vy Requisitos Minimos

Grado Asociado en Contabilidad o cinco(5) afios dé experiencia en contabilidad, tres (3) de estos
en el drea de cuentas por pagar.

Periodo Probatprio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 5 del Reglamento de Personal del
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico reviso la precedente clase que forma
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para’ el Servicio de Carrera a partir. del 19 de
abril de 1995. ' o

Aprobado por: %

CPA Fhémcisco J. Rivero ' ~

Presidente
19 de abril de 1995

(ts

‘;”*\’




14301

TECNICO DE INVERSIONES

Naturaleza jA_s_pectos Distintivos del Trabajo

Trabajo técnico en el campo de las finanzas e inversiones. El empleado en esta clase es
responsable de ejecutar el movimiento monetario y de valores que el Banco tiene con
bancos en Puerto Rico y Nueva York. -Realiza transacciones variadas de tipo
administratiuvo y operacional que se generan como resultado de las inversiones diarias de
la cartera de valores del Banco. El empleado en esta clase recibe asignaciones de trabajo e
instrucciones especificas de un empleado de mayor jerarquia. Su trabajo se evaltia a base
de resultados obtenidos en la ejecucion de las transferencias de efectivo y movimiento de

colateral.

' Ejémples dé Trabajos

® Colabora en la interpretacion de informacion relacionada a inversiones, precios,
rendimiento, estabilidad y tendencia del mercado financiero.

e Verifica y realiza cuadres diatios de la cuenta bancatia con la instituciéon que provee
los servicios de custodia de valores en colateral y movimiento de fondos.

e Verifica'y confirma las transacciones realizadas diariamente con las casas de corretaje,
bancos ¢ instituciones gubemamentales
Recopila data para preparar diversos informes diarios y mensuales.

. Prepara diagramas y graficas relacioniadas al movimiénto de efectivo y gastos e

. ingresos relacionados.

o Colabora en el anilisis, planificacién, disefio e implantacion de los sistemas y
procedimientos de la unidad de operaciones.

* Da manienimiento a los programas de nuestro Banco Custodio y al sistema de valores
de la Division. :

* Realiza gestiones de cobro de cantidades no recibidas o que estin pendientes de
recibir; ‘ _

* Recopila, confirma y verifica informacion sobre los desembolsos de fondos que se
efecttian en el Banco de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Verifica y confirma colaterales. :
Actualiza cambios monetarios en la cartera de Inversiones.
Mantiene al'dia la documentacion financiera de Ios clientes.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

» Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad y finanzas
e Conocimiento basico de la leyes y reglamentos que regulan la banca y el mercado de
valores



¢ Conocimierito de los principios de inversiones ,
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbal Y por escrito en espafiol e
inglés :

¢ Habilidad para trabajar en equipo

- Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo

* Destrezas en el manejo de computadoras . personales y aplicaciones tales como;
Microsoft Office 95 (Word, Excel y Power Point) .

Preparicion Académica ¥ Experiencia Minima

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Finanzas, o en’su lugar,
Bachillerato en Administracién de Empresas y tres afios de experiencia en al irea de
mversiones.

Periodo Probatorio

Seis {6) meses

“En-virtud de la-autoridad que me*conﬁ*‘ei‘e'el'Arﬁﬁl()"lsﬂél Réglfiﬁiéﬂfﬁ‘dé‘Péfs‘h‘fiﬁl T

para empleados de carrera, confianza y tramsitorios, reviso la precedente clase que
forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir
del 6 de agosta de 1997, - :

Aprobado por: <——

CPA Afnes B. Sudrez
Presi a

\_




14307
TESORERO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo que consiste en la planificacién, direccién y supervisién de las fases operacionales y
transacciones de pasivos de las actividades de inversion de Ia tesoreria y valores de la Institucion.
El trabajo en esta clase es profesional, altamente especializado y complejo que conlleva la
planificacion, direccién y supervision de los trabajos correspondientes a las transacciones de
inversion de los pasivos y otros-valores de Ja Institucién de acuerdo con las estrategias, normas y
procedimientos establecidos. El empleado es responsable por la direccion, coordinacién y
supervision de las actividades operacionales y transaccionales relacionadas con la inversion de
fondos y la compra y venta de valores de pasivos del Banco. El empleado es responsable ademas,
del establecimiento y mantenimiento de contactos y relaciones con funcionarios de corporaciones,
instituciones financieras y casas de corretaje para la tramitacién ripida y efectiva de las
transacciones de inversiones. El empleado se responsabiliza del desarrollo, redaccién y
presentacion de los informes de las actividades y de progreso de las inversiones, utilizados por la
alta gerencia, para fa toma de decisiones y para ol desarrollo de las estrategias de inversionEl
empleado se responsabiliza ademas, de la supervisién y evaluacién de los trabajos y del
desempefio del personal especializado y de oficina adscrito a la unidad bajo su responsabilidad,
Es empleado se encarga del desarrollo e implantacién de los controles necesarios para la
.contabilidad y seguridad de las transacciones de inversién de fondos. El empleado se encarga
ademds, del asesoramiento y orjentacion a sus superiores y otros funcionarios del Banco, en
aspectos relacignados con las inversiones.

El empleado trabaja bajo la direccién del Director Ejecutivo de! Area de Finanzas e Inversiones. El

trabajo se revisa mediante reuntones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

» Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades operacionales de las transacciones de
inversiones. ' )

» Estudia las tendencias, la informacion financiera del Banco y de los mercados de inversién con
el propésito de mantener informada a la alta gerencia del Banco en cuanto a proyecciones y
tendencias del mercado.

* Administra los activos y pasivos del Banco de acuerdo con las politicas, estrategias,
directrices y criterios establecidos.

¢ Redacta y desarrolla los informes de progreso de las actividades de inversiones,

‘Autoriza términos y condiciones en la negociacién de compra y venta de valores de acuerdo
con Jas directrices de su supervisor.

* Supervisa y evaliia el trabajo que desempefia el personal adscrito a Inversiones.

* Colabora con su supervisor en los proyectos y actividades que le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

* Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de los campos de la
contabilidad, finanzas e inversiones de valores. |




——

° Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que aplican a la banca y al mercado de
valores.

¢ Conocimiento considerable de los sistemas y procesos que se ufilizan en el mercado de
valores.

¢ Conocimiento considerable de las politicas, estrategias, sistemas y procedimientos
operacionales de las inversiones del Banco.

» Conocimiento considerable de los priacipios y practicas de la administracién y supervisién de
los recursos humanos. - _ '

* Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.

* Conocimiento del fitncionamiento y aplicacién de los equipos y componentes de los sistemas
de informacion. -

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de trabajos.

Habilidad para la evaluacién y supervisién de personal. _

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

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente ¥y por escrito en los idiomas espafiol e

inglés.

* Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas y de trabajo con sus

-superiores, compafieros de trabajo, funcionarios gubernamentales y piblico en general,

* Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que generan

tension,
* Habilidad para impartir instrucciones claras Yy precisas,
* Destrezas en el manejo de computadoras personales. : ~

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas cursado en una universidad o institucién
académica reconocida y acreditada. Ocho (8) afios de experiencia en trabajos relacionados con la
evaluacion, manejo y estrategia de inversiones. La Maestria en Administracidn 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 5 del Reglamento de Personal del
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico se revisa esta clase y se hace formar parte
del Plan de Clasificacién de puestos para el Servicio de Carrera, efectivo el 21 de marzo de

1997.

APROBADO POR: %

CPA _ cisco J. Rivero
Presidente




