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ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo administrativo y de oficina, el cual conlleva el tramite,
procesamiento y seguimiento de una variedad de asuntos y la ejecucion de
labores en la_administracion de los recursos-humanos de la Corporacién para la
Supervisién y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico, COSSEC,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad el cual
consiste en la coordinacion, tramite ¥ seguimiento de diversos asuntos
administrativos relacionados con el pago de ndminas, administracion del
programa de asistencia, preparacién y coordinacion del plan y manejo de
beneficios marginales, Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) de
Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones generales y especificas
cuando surgen cambios en las normas ¥ procedimientos establecidos. Tiene
facultad para seleccionar sus métodos de trabajo para el descargo de sus
responsabilidades y deberes pero con sujecion a las leyes, reglamentos
aplicables y a las instrucciones impartidas. Su trabajo es revisado por el(la)
supervisor(a) inmediato durante el desempefio del trabajo, al finalizar el mismo ¥
a través de los informes escritos que rinde. El trabajo se realiza en un ambiente
normal de oficina que no conlleva riesgo. Demanda el estar sentado por un

periodo prolongado de tiempo Y requiere atencion y esfuerzo visual y mental,

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

* Registra cambios en la informacién del expediente de ndmina de los
empleados.

* Recibe y coteja la asistencia de los empleados y la registra para mantener

los balances de licencias por vacaciones y enfermedad actualizados.
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Crea el expediente de asistencia a los empleados de nuevo reclutamiento ¥y
al inicio de cada afio.

Prepara informes de asistencia de los empleados a los supervisores, para ser
utilizados en las evaluaciones de éstos,

Trimestralmente prepara los reportes de licencias utilizadas y balances
disponibles de los empleados para la firma del{de la) Vicepresidente(a) de

Administracion-
Prepara el Plan Anual de Vacaciones de Ia Corporacitn y verifica que el
mismo no afecte los servicios de la Corporacion.

Recibe y verifica todas las solicitudes de vacaciones.

Trabaja y coordina el inicio y cierre de la Campafia Benéfica de Empleados
Pablicos de la Corporacion,

Mantiene al dia un registro de todos los empleados que reciben el beneficio
del programa de cuidado y desarrollo del nifio,

Prepara el pago de némina de los empleados.

Trabaja las solicitudes de reembolso deal pago del programa de cuidado v
desarrollo del nifio.

Prepara el Plan de Adiestramiento de los empleados de la Corporacién bajo
la supervision e instrucciones del(de la) Director(a) de Recursos Humanos
para la aprobacién del (de la) Presidente(a) Ejecutivo(a).

Coordina la matricula, asistencia ¥ pago de todos los adiestramientos de los
empleados de la Corporacion.

Mantiene un registro de todos los adiestramientos que toman los empleados
de la Corporacion.

Coordina entrevistas de candidatos a reclutamiento.

Organiza los documentos a ser entregados a los nuevos empleados.

Archiva documentos y correspondencia conforme al sistema establecido,
para facilitar el control y manejo de las mismas.

Coordina el proceso de evaluacion de empleados,
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* Prepara, archiva y mantiene actualizado los expedientes de personal,
medico, retiro, adiestramientos y otros, para el uso efectivo de los mismos.

* Realiza funciones de Coordinador de Asuntos de Retiro.

* Asiste alfa la) supervisor(a) inmediatc en el tramite de asuntos

administrativos que le sean requeridos o delegados.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y-DESTREZAS MINIMAS:

¢ Conocimiento de la reglamentacion vy las leyes aplicables para los diferentes
tipos de licencias a que tienen derecho los(as) empleados(as).

* Conocimiento de los reglamentos de jornada y asistencia de empleados(as).

e Conocimiento de las normas y reglamentacion aplicables a su area de
trabajo.

* Conocimiento de la mision, vision y valores de la Corporacién para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

* Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de administracion.

» Conocimiento de la gramatica y ortografia de los idiomas espanol e inglés.

» Conocimiento de los principios de calidad en los servicios ¥ de los métodos
de mejoramiento de procesos.

» Habilidad para interpretar informacién variada.

» Habilidad para preparar informes y redactar correspondencia relacionada con
su trabajo.

e Habilidad para expresarse con claridad y correccion, verbalmente y por
escrito en los idiomas espafiol e inglés.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas a todos
los niveles,

 Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

» Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de etica profesional.

* Habilidad para acceder y producir informacion en los sistemnas

computadorizados que se utilizan en el drea de trabajo.
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* Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones recibidas.

* Destreza en la operacién y manejo de equipos de oficina bajo su cargo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas de un colegio o
universidad acreditada. Minimo de seis (6) creditos en el area gerencial.

PERIODO PROBATORIO:

Tres (3) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacién sélo pretende describir la naturaleza general y el nivel
de complejidad del trabajo que se realizara en Ia clase de puesto,

No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

Aprobado por: LA (AL A | | ‘mum‘ﬂ &@'3'
' ‘Becha

Presidente Ejecutivo
Corporacion para la Supervision
¥ Seguro de Cooperativas de PR

Original: Fecha

Revisado: Fecha
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OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado que consiste en desarrollar todas |as
actividades técnicas y administrativas que se llevan a cabo en la Oficina de
Recursos Humanos de la Corporacién para la Supervision Yy Seguro de

" Cooperativas de Puerto Rico, COSSEG.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que conlieva el desarrollar e implementar |a politica, norma y sistema de
administracion de los recursos humanos: es responsable de realizar las
actividades técnicas y administrativas que se llevan a cabo en la Oficina de
Recursos Humanos de la Corporacién. Trabaja bajo supervision general del{de
la) Director{a) de Recursos Humanos, de quien recibe instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones siguiendo las
normas y procedimientos establecidos en armonia con las leyes y reglamentos
aplicables. Su trabajo es evaluado a través de informes, reuniones, para verificar
su conformidad con las instrucciones impartidas, al finalizar el trabajo y por los
resultados obtenidos. El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina

¥ requiere esfuerzo mental y visual significativo.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

* Administra los Planes de Clasificacion y Retribucion y los mantiene
actualizados.

» Es responsable de que todas las transacciones relacionadas con |la
administracion de recursos humanos de la Corporacion se realicen conforme
a las disposiciones de las leyes y re@anﬁentos aplicables,

» Redacta y actualiza las normas de reclutamiento ¥ coordina su publicacién,
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Revisa las solicitudes de examen para determinar aceptacion o rechazo Vv
establece los registros de elegibles correspondiente.

Frepara todos los documentos relacionados con nombramientos, ascensos,
traslados y aumentos salariales del personal, conforme las normas y
reglamentos vigentes.

Orienta a los funcionarios Y supervisores sobre requisitos de diferentes

acciones de personal,

Prepara y actualiza los expedientes de personal, médico ¥ asuntfos de retiro,
Disefia y actualiza formularios para registrar las diferentes acciones de
fecursos humanos,

Colabora en el analisis de solicitudes de acomodo razonable por razén de
impedimentos, licencias sin sueldo, licencia médica familiar, SINOT, cesidn
de licencias, acomodo por razones meritorias.

Qrienta a los empleados sobre normas ¥ procedimientos de administracion
de recursos humanos, némina y asistencia.

Distribuye informacion provista por las compafiias de planes de salud y
seguros y coordina charlas.

Actua come Oficial de Enlace de la Oficina de Etica Gubernamental (OEG),
de la Oficina de la Procuradora de |a Mujer (OPM), Accion Afirmativa y
Violencia Doméstica, (Ley 238), de la Oficina del Procurador de Personas
con Impedimentos (OPPI) y Coordinador(a) de Reciclaje.

Desarrolla, implementa y da seguimiento a las actividades de Protocolo para
el Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica, Plan de Accion Afirmativa
para Garantizar la Igualdad de Oportunidades de Empleo por Género, Plan
Estratégico para Implementar |a Carta de Derechos de Personas con
Impedimentos, Plan de Reciclaje de Papel y Plan de Trabajo de los Comités
de Etica.

Selecciona y coordina adiestramientos relacionados al cumplimiento de
educacion de: Ftica Gubernamental; Ley Numero 212, Ley para Garantizar |a
lguaidad de Oportunidades de Empleo por Género, y Ley Niamero 217,
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Violencia Doméstica en el Lugar de Trabajo; Ley Numero 238, Carta de
Derechos de Personas con Impedimentos y Ley Nimero 10, Reciclaje en las
Agencias de Gobierno.

Prepara y radica los informes relacionados con su area de trabajo.

Prepara el registro de cambios de némina y registra los cambios de salario ¥

descuentos en el expediente del empleado.

Registra el(a la) empleado(a) de nuevo nombramiento en el programa de
némina.

Prepara los informes de remesa de Retiro y AEELA.

Completa las planillas trimestrales de SINOT, Desempleo y FSE.

Coordina la renovacion del plan médico Y s& asegura que se completen los
formularios vy los envia a Ia aseguradora o el agente de seguros, revisa las
tarjetas emitidas, recibe y distribuye el material de Ia aseguradora.

Actla como Coordinador(a) de Asuntos de Retiro.

Prepara correspondencia relacionada con sus funciones para su firma o la

del(de la) supervisor(a) inmediato(a).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas aplicables
que rigen la administracion de los recursos humanos de la Corporacion.
Conocimiento considerable de |os principios, las técnicas, métodos y
practicas modernas de la administracion de recursos humanos.
Conocimiento de los procedimientos utilizados en la clasificacion y retribucion
de puestos, reclutamiento, adiestramiento, nombramientos y cambios.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios ¥ de los métodos
de mejoramiento de procesos,

Conocimiento de la mision. visién y valores de la Corporacién para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Habilidad para analizar transacciones relacionadas con la administracién de

los recursos humanos.
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« Habilidad para preparar informes estadisticos y narrativos.

* Habilidad en mantener expedientes de empleados.

» Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbal y escrita en los
idiomas esparfiol e inglés.

« Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos

los niveles.

» Habilidad para observar y manta:ner una conducta a tono con los principios
de etica profesional.

* Destreza en el uso de la computadora y sus aplicaciones relacionadas con
recursos humanos.

» Destreza en el uso de calculadora y sumadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas, Recursos
Humanos o Relaciones Laborales de una universidad o colegio acreditado. Dos
(2} afios de experiencia progresiva en funciones relacionadas con |a

administracion de recursos humanos.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacion sélo pretende describir Ia naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en |a clase de puesto.

No es una relacion exhaustiva de las tareas ¥ responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.




i g S ,
Aprobado porr% M;Z%ﬁ_,

William Méndez Pa@‘z ¢
Fresidente Ejecutivo
Corporacion para la Supervisién

y Seguro de Cooperativas de PR

Original: Fecha

Revisado: Fecha

/6/5/F
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Fecha
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OFICIAL DE EDUCACION CONTINUADA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en implementar las disposiciones del
Reglamento de Educacién Continuada a través del desarrollo y cumplimiento de
programas de educacion continuada y capacitacion requeridos por ley a las
cooperativas en la Corporacion para la Supervision y Seguro de Cooperativas de
Puerto Rico, COSSEC,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:;

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva
evaluar los cursos de los programas de educacién continuada y capacitacién a
través del analisis tanto del material didactico, el curriculo del recurso como las
credenciales de la institucion y ofrecer una recomendacion en cuanto a si estos
cumplen con los propésitos y disposiciones de la reglamentacion de educacion
continuada. Trabaja bajo la supervision de un(a) funcionario(a) de jerarquia
superior, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas cuando surgen cambios en las normas y procedimientos
establecidos. Tiene facultad para seleccionar sus métodos de trabajo para el
descargo de sus responsabilidades y deberes pero con sujecion a las leyes y
reglamentos aplicables y a las instrucciones impartidas. Su trabajo es revisado
por el(la) supervisor(a) inmediato(a) durante el desemperio del trabajo, a través
de los informes escritos que rinde y por los resultados obtenidos. FEl trabajo se
realiza en un ambiente normal de oficina que no conlleva riesgo. Demanda el
estar sentado por un periodo prolongadoe de tiempo y tener buena vision de

cerca de veinte (20) pulgadas o menos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:
« Evalia y recomienda para aprobacion los cursos de educacién continuada

sometidos por instituciones educativas autorizadas.
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Evalila solicitudes para autorizar a instituciones a ofrecer cursos de
capacitacion y educacion continuada y recomienda la autorizacion o no al(a
Ia) supervisor{a).

Realiza, si es necesario, visitas (inspecciones) a las presentaciones de los
cursos de capacitacion y educacidn continuada, con el propoésito de evaluar

los mismos.

Atiende empleados vy ﬁﬂ_l:;tico en _gjéneral en relacion a las actividades de
educacion continuada.

Redacta y edita cartas con relacion a solicitud de informacién o
documentos de los cursos y/o instituciones evaluadas.

Redacta informe de la evaluacion y recomienda la aprobacion o no de los
cursos e instituciones evaluadas.

Maneja la correspondencia relacionada con su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de la reglamentaciéon estatal y federal aplicable a las
cooperativas de ahorro y crédito.

Conocimiento de las normas, reglamentos y leyes aplicables a la
administracion de las cooperativas de ahorro y crédito.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la misién, visién y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Conocimiento de la ortografia y gramatica de los idiomas espariol e ingles.
Habilidad para evaluar cursos de capacitacion y educacion continuada.
Habilidad para evaluar instituciones educativas.

Habilidad para interpretar y analizar leyes, reglas y reglamentos.

Habilidad para expresarse con claridad y correccion de forma verbal y escrita

en inglés y esparial.
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« Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos
los niveles.

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

¢ Habilidad para redactar informe narrativos y estadisticos.

¢ Destreza en el manejo de computadora.

e Destreza en analisis de cursos relacionados en la materia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad

acreditada. Un (1) afio de experiencia en educacion o adiestramiento.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:

Esta informacion sélo pretende describir la naturaleza general y el nivel
de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.

No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase,

Aprobado por:

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision
y Seguro de Cooperativas de PR
Original: Fecha

Revisado: Fecha
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ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, técnico y especializado en el campo de la informatica
que consiste en el desarrollo, modificacién e implementacion de programas y
aplicaciones (software) y la administracion de los sistemas de informacion y
redes de comunicaciones en uso en la Corporacién para la Supervision y Seguro
de Cooperativas de Puerto Rico, COSSEC.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad el cual
conlleva estudiar y analizar los sistemas y procedimientos operacionales,
mecanizados o manuales, para proponer & implementar nuevos disefios de |os
mismos. Ademas, conlleva realizar estudios y hacer programas simples
mediante Ieng_uajes de programacion de sistemas de informacion. Requiere el
disefio, elaboracion, implementacién y mantenimiento de sistemas de

procedimientos electrénicos de informacion, incluyendo la configuracion de las

- politicas de seguridad. Se relaciona con los usuarios de la red de

comunicaciones y los operadores de las estaciones de trabajo para orientarlos
sobre el funcionamiento de los equipos computadorizados. El(la) empleado(a)
trabaja bajo la supervision general del(de la) Vicepresidente de Administracion.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. La labor del empleado se revisa mediante
informes, reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos, El trabajo
se desarrolla en un ambiente normal de oficina donde el riesgo es minimo. Se
esta expuesto a estar sentado la mayor parte del tiempo y ejercer fuerza
ocasionalmente hasta diez (10) libras para levantar, llevar, empujar, halar o
mover objetos. Demanda esfuerzo de concentracién mental para analizar
procedimientos y sistemas operacionales, desarrollar nuevos sistemas, evaluar

programas enlatados, orientar a los usuarios de la red de comunicaciones y en

Madificacion de |a clase de Analista Programador(a) de Sisternas de Informacion; junio 2011 1
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la instalacion, configuracion y mantenimiento del sistema operativo de la red y

las estaciones de trabajo hasta seis (6) horas diarias.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Analiza procedimientos, sistemas operacionales y datos para determinar la
viabilidad de mecanizar o determinar los cambios en los sistemas de
informacion y prepara instrucciones y especificaciones para realizar los
mismos con el propoésito de simplificar y agilizar el trabajo.

Elabora planes de trabajo a corto y largo plazo para el desarrollo,
implantacion y/o actualizacion de los sistemas mecanizados en los
programas de la Corporacion.

Disefia y realiza pruebas de validacién de los programas, aplicaciones y
sistemas de informacion.

Analiza necesidades y preocupaciones de las areas de trabajo relacionadas
Realiza estudios de viahilidad sobre nuevos proyectos considerando equipos,
programas, recursos y beneficios del mismo.

Revisa el funcionamiento de los sistemas de informacion establecidos para
actualizarlos yfo hacerlos mas eficientes.

Soluciona situaciones y problemas que puedan interferir con la continuidad
de trabajo de los usuarios.

Recibe, registra, documenta y atiende quejas y problemas relacionados con
el funcionamiento de las comunicaciones y los equipos electronicos de los
usuarios de los sistemas de informacién.

Adiestra al usuario del sistema en el manejo y utilizacidon de equipos y
aplicaciones de los sistemas de comunicacion e informacion.

Evalia programas eniatados y hace recomendaciones sobre el costo y
beneficios para la Corporacion.

Evalia la capacidad de los sistemas de informacion para recomendar

aurmentar la misma o la adquisicion de equipo nuevo.

Modificacion de |a clase de Analista Programador(a} de Sistemas de Informacian; junio 2011 2
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Coordina con los usuarios, la implantacién de nuevos sistemas de
informacién y realiza las pruebas necesarias para verificar que son
funcionales y si cumplen con las especificaciones establecidas.

Coordina con los funcionarios y empleados de la Corporacion la revision,
actualizacion del banco de datos y la creacion de data de prueba.

Coordina el adiestramiento y orientacién a los usuarios sobre el manejo de
los programas y sistemas operativos relacionados con el procesamiento de la
informacién para obtener el funcionamiento optimo de los mismos.

Prepara y actualiza manuales de instrucciones y documentacion sobre los
programas de la Corporacion.

Mantiene un archivo de las instrucciones y manuales de los distintos
programas.

Prepara procedimientos internos para el manejo de los sistemas de
informacién y prepara planes de contingencia.

Realiza el inventario de los discos magnéticos, licencias, programas,
manuales y documentacion relacionada y coordina el mantenimiento de este
equipo.

Implanta, modifica, reemplaza y da mantenimiento a los sistemas de

informacion y la red de comunicaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas en analisis, disefio y
programacion de sistemas de informacion electronica.

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electrénico.
Manejo de aplicaciones y programas adquiridos para las operaciones de la
Corporacion.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la misién, visidon y valores de la Corporacion para la

Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Madificacion de la clase de Analista Programador(a) de Sistemas de Informacion; junie 2011 3
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» Habilidad para analizar informacion técnica y especializada de sistemas de
informacion.

e Habilidad en el disefio y desarrollo de bases de datos, sistemas y programas.

« Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

« Habhilidad para expresarse con claridad y correccion, verbalmente y por
escrito en los idiomas espaiiol e ingles.

o Habildad para analizar reglamentacion, normas Yy procedimientos
operacionales.

« Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus companeros de trabajo, supervisores y plblico en general.

s Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de é&tica profesional.

e Destrezas en el uso y manejo de equipos, aplicaciones y programas de

sistemas de informacion electronica.

Grado de Bachillerato en Ciencias en Computadoras, Ciencias en
Ingenieria en Computadoras o Administracion de Empresas con concentracion
en Sistemas de Informacién Computadorizada. Tres (3) afos de experiencia

profesional en Administracion de Sistemas de Informacion.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD:

Esta informacion sélo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.

Modificacion de la clage de Analista Programador(a) de Sistemas de Informacion; junio 2011 4
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No es una relacidn exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al frabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

Aprobado por: ﬁjp ;J'/pb/r.f

F

CPA Wilfredo Torres Pinto Fecha

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision

M-‘t/ y Seguro de Cooperativas de PR
.

W

Qriginal: 1 de junio de 2008

Revisado: I5 de junio de 2071

Modificacion de la clase de Analista Programador(a) de Sistemas de Infarmacidn; junio 2011 5
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ANALISTA PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, técnico y especializado en el campo de la informatica
que consiste en el estudio y disefio de sistemas y procedimientos y el desarrollo,
modificacion e implementacién de programas y aplicaciones (soffware) en uso
en la Corporacionparala Supervision y Seguro de Cooperativas dmg:,
COSSEC.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad el cual
conlleva estudiar y analizar los sistemas y procedimientos operacionales,
mecanizados 0 manuales, para mejorar o proponer nuevos disefios de los
mismos. Ademds, conlleva realizar estudios y hacer programas mediante
lenguajes de programacion de sistemas de informacién. Requiere el disefio,
elaboracion, implementacion y mantenimiento de sistemas de procedimientos
electronicos de informacion. Frecuentemente se relaciona con los usuarios de la
red de comunicaciones y los operadores de las estaciones de trabajo para
orientarlos sobre el funcionamiento de los equipos computadorizados. El{la)
empleado(a) trabaja bajo la supervisién general del(de la) Vicepresidente de
Administracion. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o especiales. La labor del empleado se
revisa mediante informes, reuniones con el supervisor y por los resultados
obtenidos. El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina donde el
riesgo es minimo. Se estd expuesto a estar sentado la mayor parte del tiempo y
ejercer fuerza ocasionalmente hasta diez (10) libras para levantar, llevar,
empujar, halar o mover objetos. Demanda esfuerzo de concentracion mental
para analizar procedimientos y sistemas operacionales, desarrollar nuevos

sistemas, evaluar programas enlatados, orientar a los usuarios de la red de
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comunicaciones y en la instalacion, configuracion y mantenimiento del sistema

operativo de la red y las estaciones de trabajo hasta seis (8) horas diarias.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Analiza procedimientos, sistemas operacionales y datos para determinar la
viabilidad de mecanizar o determinar los cambios en los sistemas de
informacién y prepara instrucciones y especificaciones para realizar los
mismos con el propGsitode simplificar y agilizar el trabajo,

Disenia diagramas de logica vy flujogramas para visualizar la organizacion del
trabajo a realizarse, el orden a seguir y detectar errores y controles
necesarios.

Elabora planes de trabajo a corto y largo plazo para el desarrollo,
implantacion  y/o actualizacién de los sistemas mecanizados en los.
programas de |la Corporacion.

Recopila datos, identifica el flujo de informacién y desarrolla la metodologia v
procedimientos necesarios.

Frepara especificaciones detalladas.

Estudia y desarrolla programas nuevos o existentes y le hace modificaciones
segun la necesidad de los usuarios.

Disefia y realiza pruebas de validacién de los programas, aplicaciones y
sistemas de informacion.

Analiza necesidades y preocupaciones de las reas de trabajo relacionadas
con la mecanizacion para identificar las necesidades de informacién.,

Realiza estudios de viabilidad sobre nuevos proyectos considerando equipos,
programas, recursos y beneficios del mismo.

Revisa el funcionamiento de los sistemas de informacion establecidos para
actualizarlos y/o hacerlos mas eficientes.

Desarrolla nuevos sistemas conforme a la capacidad de los equipos,
programas, recursos existentes y las necesidades de las areas de trabajo

para simplificar, agilizar y hacer mas confiables los sistemas de informacion,
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« Evalla programas enlatados y hace recomendaciones sobre el costo y
beneficios para la Corporacién.

» FEvalia la capacidad de los sisternas de informacion para recomendar
aumentar la misma o la adquisicién de equipo nuevo.

» Codifica las aplicaciones de programas utilizando los diferentes lenguajes de

computadoras, incluyendo la preparacion de los diagramas de l6gica.

e Coordina con los usuarios, la implantacion de nuevos sistemas de
informacion y realiza las pruebas necesarias para verificar que son
funcionales y si cumplen con las especificaciones establecidas.

» Coordina con los funcionarios y empleados de la Corporacion la revision,
actualizacion del banco de datos y la creacién de data de prueba,

e Coordina el adiestramiento y orientacion a los usuarios sobre el manejo de
los programas y sistemas operativos relacionados con el procesamiento de Ia
informacion para obtener el funcionamiento &ptimo de los mismos.

» Prepara y actualiza manuales de instrucciones y documentacion sobre los
programas elaborados para los usuarios de los mismos.

 Mantiene un archivo de las instrucciones y manuales de los distintos
programas.

* Prepara procedimientos internos para el manejo de los sistemas de
informacién y prepara planes de contingencia.

» Realiza el inventario de los discos magnéticos, programas, manuales %
documentacion relacionada y coordina el mantenimiento de este equipo.

» Implanta, modifica, reemplaza y da mantenimiento a los sistemas de

informacion y la red de comunicaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
» Conocimiento de los principios, practicas y técnicas en analisis, disefio ¥y
programacion de sistemas de informacion electrénica.

* Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electronico.
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« Conocimiento en el desarrollo de sistemas computadorizados y bases de
datos.

o Conocimiento de los lenguajes y estandares usados en programacion de
sistemas de informacién.

» Conocimiento en el manejo de aplicaciones y programas adquiridos para las

operaciones de la Corporacion.

» Conocimiento del desarrollo de programacion de sistemas electronicos.

» Conaocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

e Conocimiento de la misién, visién y valores de la Corporacién para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerio Rico.

« Habilidad para analizar informacion.

* Habilidad en el disefio y desarrollo de bases de datos, sistemas y programas,

* Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

¢ Habilidad para expresarse con claridad y correccion, verbalmente y por
escrito en los idiomas espafiol e inglés.

o Habilidad para analizar reglamentacion, normas vy procedimientos
operacionales, '

» Habildad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus compafieros de trabajo, supervisores y publico en general.

* Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional,

» Destrezas en el uso y manejo de equipos, aplicaciones y programas de

sistemas de informacion electronica.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado de Bachilleralo en Ciencias en Computadoras, Ciencias en
Ingenieria en Computadoras o Administracion de Empresas con concentracion
en Sistemas de Informacion Computadorizada. Un (1) afio de experiencia en

funciones de andlisis y programacion de sistemas de informacion electrénica.
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PERIODO PROBATORIO:
Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:

Esta informacion sélo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de compilejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.
Mo es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,

requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

Aprobado por:

cha

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervisién
y Seguro de Cooperativas de PR

QOriginal: Fecha

Revisado: Fecha

[ |
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ABOGADO(A)

NATURALEZA DELTRABAJO:
Trabajo profesional y especializado en el campo legal relacionado con la
aplicacion de las leyes, meétodos y practicas de los procesos juridicos vy

notariales estatales y federales en la Corporacion para la Supervision y Seguro

de Gﬂupératiuas de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
el cual consiste en comparecer ante los tribunales estatales y algunos foros
federales administrativos para representar los intereses de la Corporacién para
la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico. Ademas, conlleva
proveer asesoramiento especializado en el campo legal. El{la) empleado(a)
trabaja bajo la supervision general del{de la) Director(a) Legal. Recibe
instrucciones generales y desempefia las mismas siguiendo las practicas y
técnicas propias de la profesion de abogado. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. Eltrabajo requiere esfuerzo mental la mayor
parte del tiempo, también requiere viajar ocasionalmente utilizando vehiculos de
motar. Su trabajo se evalua mediante informes escritos y orales, discusiones de

casos y mediante los resultados obtenidos,

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

» Estudia, analiza, prepara y hace presentacion de asuntos y casos de
naturaleza legal.

o Comparece ante los foros judiciales y cuasi judiciales o administrativos en
representacion de la Corporacion para la Supervision y Seguro de

Cooperativas de Puerto Rico.
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Estudia y redacta documentos juridicos de demandas, mociones, informes,
memorandos de derecho, proyectos, resoluciones, sentencias y escritos
apelativos.

Analiza e investiga situaciones presentadas a la luz de la legislacion y
reglamentacion vigente,

Redacta opiniones legales a peticion de miembros de los cuerpos directivos v
socios de cooperativas.

Realiza investigaciones legales y prepara memorandos de derecho.
Documenta y redacta el borrador de contratos de compra de activos, adquirir
obligaciones y contratos de servicios profesionales y ofros,

Estudia, investiga y analiza situaciones, hechos, testigos y documentos para
fundamentar en derecho la defensa y desarrollar estrategias para representar
la Corporacion,

Estudia proyectos de ley, efectlia investigaciones legales y prepara
ponencias y otros escritos para la Legislatura.

Evalla y atiende querellas referidas y recomienda la accion legal pertinente.
Asesora y prepara consultas y opiniones solicitadas por los directores de la
Corporacion.

Acomparia a empleados de la Corporacion cuando comparecen citados como
testigos en casos civiles o criminales.

Mantiene registro de itinerario de los casos que estan ante |la consideracion
judicial, administrativa o cuasi judicial.

Atiende y orienta al publico sobre status de casos o querellas.

Realiza labor de notaria.

Prepara informes y comunicaciones variadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, {ecnicas y practicas que se

utilizan en el campo legal y notaria publica.
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que regulan la practica de la profesion de abogados en
Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes locales y federales que regulan las
operaciones de las corporaciones en Puerto Rico y fuentes de investigacion
legal relacionadas con los asuntos ante su atencion.

Conocimiento considerable de las practicas en salas de tribunales, del
procedimiento judicial y de las reglas de procedimiento civil, criminal y de
evidencia.

Conocimiento considerable de la preparacion de escritos legales tales como,
reglamentos, manuales y otros de indole juridica.

Conocimiento de las técnicas para tramitar casos en los tribunales.
Conacimiento de la gramatica y ortografia del idioma espafiol e inglés.
Conocimiento considerable en el analisis de leyes y reglamentos.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Corporacién para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Conocimiento de la mision, visién y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rica.

Habilidad para deponer ante los tribunales y foros administrativos,

Habilidad para ponderar, organizar y presentar datos, evidencia y otro
material legal en formal verbal y por escrito.

Habilidad para redactar escritos claros y concisos, en espaiiol y en inglés.
Habilidad para analizar informacion de naturaleza legal, hechos y situaciones
con sensibilidad y discrecion.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para comunicarse efectivamente oralmente y por escrito.

Habilidad para analizar e interpretar efectivamente documentos juridicos.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios

de etica profesional.
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e Habilidad para establecer mantener y promover relaciones efectiva de trabajo
con sus superiores companeros de trabajo y con representantes de la
judicatura y publico en general.

¢ Destreza para tramitar y llevar casos ante los tribunales.

¢ Destreza en el uso de computadoras, programas de computadora y equipo

____de oficina que se utiliza en su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Licencia para ejercer la practica de la profesion de abogado y de notaria
otorgada por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del
Colegio de Abogados de Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia en la practica

de la abogacia.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacién solo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.

No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.
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Aprobado por;

\ ! . =
& s Rubén Cru i jecha

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervisidn

y Seguro de Cooperativas de PR

Original: Fecha _

Fevisado: Fecha
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SUB-DIRECTOR(A) LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, ejecutivo, especializado en el campo legal que
consiste en asistir al(a la) Director(a) de la Oficina de Asesoramiento Legal en la
planificacién, coordinacion y supervision de los asuntos legales de Ia

Corporacion para la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
considerable asistiendo al(a la) Director(a) de la Oficina de Asesoramiento Legal
con todos los asuntos legales en la Corporacion. Trabaja bajo la supervision
general del(de la) Director(a) Legal, de quien recibe instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce
iniciativa y criterio propio para desarrollar su frabajo. Su trabajo es revisado a
traves de informes y reuniones, para verificar su conformidad con las
instrucciones impartidas y logros obtenidos. El frabajo requiere estar sentado |a

mayor parte del tiempo y demanda esfuerzo mental y visual significativo para

revisar, evaluar y entender ideas y conceptos complejos, definir problgmas,
recopilar y analizar informacién y determinar conclusiones validas. El trabajo se
desarrolla en un ambiente normal de oficina y se requiere conducir o viajar en

vehiculos de motor en asuntos oficiales.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Colabora en la coordinacion, planificacion y supervisiéon de la labor que se
realiza en la Oficina de Asesoramiente Legal.

Participa con el (la) Director(a) en el analisis e investigacion de proyectos de
ley y reglamentacion relacionada con las operaciones de las cooperativas de
crédito y ahorro.

Coordina, supervisa y da seguimiento a los servicios legales contratados a
bufetes y abogados externos de la Corporacion.

Evaliia y hace recomendaciones al (la) Directora(a) de la oficina sobre la
contratacion de servicios legales externos.

Representa a la Corporacion ante los diferentes foros y tribunales de Puerto
Rico en casos civiles y administrativos.

Representa como Notario Publico a la Corporacion notarizando todos los
documento legales.

Revisa las opiniones legales, contratos de compras de activos y asuncion de
obligaciones, resoluciones y otros documentos que genera la oficina.

Estudia proyectos de ley, efectia investigaciones legales y prepara

ponencias *; otros escritos.
Realiza trabajos de consulta y tramitacion de casos en tribunales y foros
administrativos asignados por el(la) Director(a) Legal,

Prepara correspondencia relacionada con sus funciones para la firma del (de
la) Director(a) de la Oficina.

Sustituye al (la) Director(a) Legal en su ausencia.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable del derecho, leyes estatales y federales,
procedimientos judiciales y administrativos y fuentes de investigacion legal.
Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas utilizadas
en la investigacion legal.

Conocimiento considerable de la técnica moderna y efectiva para tramitar
casos en los tribunales incluyendo el proceso de apelacion de casos.
Conocimiento considerable de las practicas modernas de litigacion, del
procedimiento judicial y de las reglas de evidencia.

Conocimiento considerable de los sistemas judiciales de Puerto Rico y de
Estados Unidos.

Conocimiento considerable de la ortografia y gramatica de los idiomas
espafol e inglés.

Conocimiento de las practicas modernas de supervision y administracion.
Conocimiento de la mision, vision y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Habilidad para organizar datos, argumentos y para presentar evidencia y otro

material legal en forma convincente.

Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.

Habilidad para redactar informes, reglamentos, opiniones, memoriales,
anteproyectos y otros documentos legales.

Habilidad para realizar investigacion y blsqueda de informacion de

naturaleza legal.
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« Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con
compafieros y plblico en general.

o Habilidad para redactar y preparar informes.

« Habilidad para tomar decisiones importantes.

o Habilidad para expresarse con claridad y precision verbal y por escrito en
espafiol e inglés.

» Destreza en el uso de computadoras, programas de computadoras y equipo
de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Haber sido admitido a [a practica de la profesion de abogado y notaria por
el Tribunal Supremo de Puerfo Rico. Ser miembro activo del Colegio de
Abogados de Puerto Rico. Tres (3) afos de experiencia en la practica de la
abogacia.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:

Esta informacion solo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.

No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.



Aprobado por;

3121

Carlos Rubén Cruz Ortiz, CPA, CFE
Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision

¥ Seguro de Cooperativas de PR

Original; Fecha
Revisado: Fecha

Fecha




Aprobado por:

Original:

Revisadao:
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William Méndez Pagan
Presidente Ejecutivo
Corporacion para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Fecha

Fecha

Fecha
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- EXAMINADOR DE COOPERATIVAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional especializado de oficina y campo que consiste en
examinar periddicamente las operaciones de las cooperativas bajo la jurisdiccion
de COSSEC mediante el andlisis de documentos contables, financieros,
economicos, administrativos y otros, para verificar gue cumplen con las leyes y
reglamentos que regulan sus operaciones, determinar el grado de solidez
financiera y el riesgo de las cooperativas de ahorro y crédito, al seguro de

acciones y depositos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva
efectuar examenes en las cooperativas, verificar el cumplimiento con las leyes y
reglamentos estatales y/o federales que regulan sus operaciones, velar por la
seguridad financiera, solvencia y liquidez de las mismas y salvaguardar el
interés publico. El(la) empleado(a) maneja informacién confidencial y mantiene a
la administracion de la Corporacién para la Supervision y Seguro de
Cooperativas de Puerto Rico (COSSEC) al tanto de cualquier cambio
significativo de la estabilidad financiera de las cooperativas examinadas.
Redacta informes técnicos sobre los hallazgos de los examenes practicados vy
crea presentaciones visuales de estos hallazgos a las juntas de directores de

las cooperativas examinadas. Ademas, efectlia procesos de administracion

interina o de rehabilitacion de cooperativas en el plazo mas corto posible. Su
trabajo es supervisado por el (la) Supervisor(a) de Examinadores(as). Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y en ocasiones
especificas en trabajos especiales y cuando surgen cambios en las normas y
reglamentos establecidos. Se le revisa el trabajo al finalizar el mismo para
verificar conformidad con las instrucciones impartidas y en algunas ocasiones
durante su desempefio. El trabajo requiere conducir o viajar frecuentements en

vehiculos de motor lo cual representa un riesgo de accidente de automaovil
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durante los vigjes y demanda esfuerzo mental y fisico para leer, caminar y

cargar objetos livianos. Requiere esfuerzo mental significativo para entender

ideas y conceptos, definir problemas, recopilar y analizar informacién y

determinar conclusiones vélidas. Requiere razonamiento matematico para

sumar, restar, multiplicar o dividir, para aplicar practica de por cientos

(crecimiento, comision, descuento, interés simple, interés compuesto, ganancia

o pérdida); aplicacién de la estadistica descriptiva (tablas, graficas, promedios),

aplicacion de técnicas y andlisis estadistico; analisis de muestras y aplicacion de

formulas financieras y de contabilidad compleja.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Administra cooperativas que se encuentren en sindicatura u ofrece apoyo al
sindico administrador durante el proceso de administracion llevado a cabo
por la Corporacion para la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerio
Rico.

Examina y analiza estados financieros auditados, informes trimestrales,
auditorias y otros documentos contables y administrativos relacionados con
las operaciones vy la administracién de las cooperativas para evaluar su
funcionamiento v desempefio histdrico, segin se establece en el sistema de
evaluacidn de indicadores financieros o cualgquier otro sistema de evaluacion
de las operaciones de las cooperativas.

Participa en vistas administrativas de cooperativas que han sido multadas o
que estan en proceso de liquidacion, fusion, sindicatura o venta de activos y
pasivos.

Aplica leyes, reglamentos y estatutos estatales y/o federales que rigen las
operaciones y administracion de las cooperativas para verificar su
cumplimiento.

Realiza investigaciones especiales de situaciones particulares que surjan
como resultado de querellas, consultas, fraudes y otros y somete hallazgos

de las mismas.
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Rinde informe semanal y mensual de |a [abor realizada.

Participa en recopilar informacion, datos, documentos y otras tareas gue
sean necesarias en las intervenciones de cooperativas a ser examinadas por
la Corporacién para ser administradas temporeramente, liquidadas o
fusionadas.

Realiza examenes complejos de cooperativas con problemas econdmicos.
Redacta informes escritos y memorando de entendimiento sobre los
resultados de la evaluacion realizada incluyendo hallazgos, deficiencias,
violaciones, posibles fraudes y asignacién de la clasificacion de riesgo y
recomendaciones para ser sometido a la gerencia de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativa de Puerto Rico.

Evalia cada uno de los componentes del sistema CAMEL o cualquier otro
sistema de evaluacién mediante |a aplicacion de pruebas varladas.

Mantiene una comunicacion con los cuerpos directivos y equipo gerencial de
las cooperativas para coordinar la realizacion del examen.

Discute los resultados de la evaluacion con los supervisores y Cuerpos
directivos de la cooperativa y realiza los ajustes correspondientes, para
asegurar la veracidad y confiabilidad de la informacién incluida.

Discute el contenido del informe con superiores, realiza los cambios o ajustes
acordados y prepara la presentacién del mismo a los cuerpos directivos de
las cooperativas.

Prepara un plan de trabajo en cada examen para identificar riesgo, contenido

del examen, extension de las pruebas a realizar, costo e itinerario a seguir.

Planifica el trabajo de campo y establece el presupuesto, muestreo y alcance
a evaluar en el examen a realizar en la cooperativa.

Completa y analiza hojas de trabajo para obtener resultados o indicadores de
los diferentes analisis realizados.

Discute los sefialamientos con el personal de la cooperativa a cargo de cada
una de las dareas para obtener su firma como evidencia de gque se informo a

la gerencia la situacion observada.
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Evalla cada uno de los componentes del sistema de evaluacion mediante la
aplicacién de pruebas sustantivas para evaluar el nivel de funcionamlento de
la institucion examinada.

Evalia planes de acciones correctivas sometidos para corregir
sefialamientos, da seguimiento y mantiene informados a sus superiores
sobre los resultados, para asegurarse que se estan aplicando las medidas
correctivas.

Rinde informes semanales de |as tarsas realizadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas de auditoria
y procedimientos modernos de oficina.

Conocimiento considerable de la reglamentacion, estatal y/o federal que
reglamentan las operaciones de las cooperativas.

Conocimiento considerable de administracion de una cooperativa.
Conocimiento de las técnicas en la deteccion de fraude,

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen el desembolso de fondos
de cooperativas.

Conocimiento de los procedimientos relacionados con las dreas intervenidas.
Conocimiento de conceptos de administracion.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de la contabilidad,
finanzas y auditoria.

Conocimiento de los servicios y productos que ofrecen las cooperativas.

Conocimiento considerable de la ortografia y gramatica de los idlomas
espanol e ingles.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la mision, vision y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Habilidad para planificar, programar y realizar trabajos de auditoria.
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Habilidad para administrar una cooperativa.

Habilidad para supervisar empleados.

Habilidad para analizar siluaciones, problemas y recomendar soluciones.
Habilidad para la toma de decisiones rapidas y asertivas.

Habilidad para organizar datos e interpretar resultados.

Habilidad para leer y entender los idiomas espafiol e inglés,

Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para realizar calculos aritmeticos.

Habilidad para trabajar solo o con poca supervision.

Habilidad para identificar situaciones e irregularidades.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de etica profesional.

Hahilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
ascrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
compaferos de trabajo, supervisores y el pablico en general.

Habilidad para manejar informacién confidencial.

Habilidad para desempefiarse efectivamente y con seguridad en situaciones
que generen tension.

Destreza en el manejo de computadoras y sus programas, maquina de
facsimile, sumadora y otros equipos de oficina relacionados con su area de

trabajo. ——

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas y concentracion en

Contabilidad que incluya tres (3) créditos en auditoria o intervencion de cuentas

de un colegio o universidad acreditada.
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PERIODO PROBATORIO:
Diez (10) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacion solo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesfo.

No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

W@W Ol 1§ -207

vsé A Gonzalez Torre, CPA, CFE Fecha

esidente Ejecutivo
Corporacién para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Original; Fecha 1 de junio de 2008

Revisado: Fecha ll 02 \,ﬁ_
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EXAMINADOR DE COOPERATIVAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional especializado de oficina y campo gue consiste en
examinar periodicamente las operaciones de las cooperativas de ahorro y
crédito mediante el analisis de documentos contables, financieros, economicos,
administrativos y otros, para verificar que cumplen con las leyes y reglamentos
gue regulan sus operaciones, determinar el grado de solidez financiera y el

riesgo al seguro de acciones y depositos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva
efectuar examenes en las cooperativas de ahorro y crédito para verificar el
cumplimiento con las leyes y reglamentos federales y estatales que regulan, sus
operaciones, velar por la seguridad financiera, solvencia y liguidez de las
mismas y salvaguardar el interés publico. El(la) empleado(a) maneja
informacion confidencial y mantiene a la administracion de la Corporacién para
la Supervisién y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico (COSSEC) al tanto de
cualquier cambio significativo de la estabilidad financiera de las cooperativas
examinadas. Redacta informes técnicos sobre los hallazgos de los examenes
practicados y crea presentaciones visuales de estos hallazgos a las juntas de
directores de las cooperativas examinadas, Ademas, efecila procesos de
administracion interina o de rehabilitacion de cooperativas de ahorro y crédito en
el plazo mas corto posible. Su trabajo es supervisado por el{la) Supervisor(a) de
Fxaminadores(as). Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y en ocasiones especificas en trabajos especiales y cuando surgen
cambios en las normas y reglamentos establecidos. Se le revisa el trabajo al
finalizar el mismo para verificar conformidad con las instrucciones impartidas y
en algunas ocasiones durante su desempefio. El trabajo requiere conducir o
viajar frecuentemente en vehiculos de motor lo cual representa un riesgo de

accidente de automévil durante los viajes y demanda esfuerzo mental y fisico
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para leer, caminar y cargar objetos livianos. Requiere esfuerzo mental

significativo para entender ideas y conceptos, definir problemas, recopilar y

analizar informacion y determinar conclusiones validas. Requiere razonamiento

matematico para sumar, restar, multiplicar o dividir; para aplicar practica de por

cientos (crecimiento, comisién, descuento, interés simple, interés compuesto,

ganancia o pérdida); aplicacién de la estadistica descriptiva (tablas, graficas,

promedios); aplicacién de técnicas y analisis estadistico; analisis de muestras y

aplicacion de férmulas financieras y de contabilidad compleja.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Administra cooperativas gue se encuentren en sindicatura u ofrece apoyo al
sindico administrador durante el proceso de administracion llevado a cabo
por la Corporacién para la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto
Rico.

Examina y analiza estados financieros auditados, informes trimestrales,
auditorfas y otros documentos contables y administrativos relacionados con
las operaciones y la administracién de las cooperativas para evaluar su
funcionamiento y desempefio historico, seglin se establece en el sistema de
evaluacion CAMEL.

Participa en vistas administrativas de cooperativas que han sido multadas o
que estan en proceso de liquidacion, fusion, sindicatura o venta de activos y
pasivos.

Aplica leyes, reglamentos y estatutos estatales y federales que rigen las

operaciones y administracién de las cooperativas para verificar su
cumplimiento.

Realiza investigaciones especiales de situaciones particulares que surjan
como resultado de querellas, consultas, fraudes y ofros y somete hallazgos
de las mismas.

Rinde informe semanal y mensual de la labor realizada.
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Participa en recopilar informacion, datos, documentos y ofras tareas que
sean necesarias en las intervenciones de cooperativas a ser examinadas por
la Corporacion para ser administradas temporeramente, liquidadas o
fusionadas.

Realiza examenes complejos de cooperativas con problemas economicos.
Redacta informes escritos y memorando de entendimiento sobre los
resultados de la evaluacion realizada incluyendo hallazgos, deficiencias,
violaciones, posibles fraudes y asignacién de la clasificacion de riesgo y
recomendaciones para ser sometido a la gerencia de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativa de Puerto Rico.

Evaliia cada uno de los componentes del sistema CAMEL mediante la
aplicacién de pruebas variadas.

Mantiene una comunicacion con los cuerpos directivos y equipo gerencial de
las cooperativas para coordinar la realizacion del examen.

Discute los resultados de la evaluacion con los supervisores y cuerpos
directivos de la cooperativa y realiza los ajustes correspondientes, para
asegurar la veracidad y confiabilidad de la informacion incluida.

Discute el contenido del informe con superiores, realiza los cambios o ajustes
acordados y prepara la presentacion del mismo a los cuerpos directivos de
las cooperativas.

Prepara un plan de trabajo en cada examen para identificar riesgo, contenido
del examen, extension de las pruebas a realizar, costo e itinerario a seguir,

Planifica el trabajo de campo y establece el presupuesto, muestreo y alcance

g evaluar en el examen a realizar en la cooperativa.

Completa y analiza hojas de trabajo para obtener resultados o indicadores de
los diferentes analisis realizados.

Discute los sefalamientos con el personal de la cooperativa a cargo de cada
una de las areas para obtener su firma como evidencia de que se informo a

la gerencia la situacion observada.
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» Evalla cada uno de los componentes del sistema de evaluacion mediante la
aplicacion de pruebas sustantivas para evaluar el nivel de funcionamiento de
la institucion examinada.

e Evalia planes de acciones correctivas sometidos para corregir
sefialamientos, da seguimiento y mantiene informados a sus superiores
sobre los resultados, para asegurarse que se estan aplicando las medidas
correctivas.

¢ Rinde informes semanales de las tareas realizadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

« Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas de auditoria
y procedimientos modernos de oficina.

s Conocimiento considerable de la reglamentacion, estatal y federal que
reglamentan las operaciones de las cooperativas.

« Conocimiento considerable de administracion de una cooperativa.

« Conocimiento de las técnicas en la deteccion de fraude.

s Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen el desembolso de fondos
de cooperativas.

. s Conocimiento de los procedimientos relacionados con las areas intervenidas.

s Conocimiento de conceptos de administracion.

e Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de la contabilidad,
finanzas y auditoria.

«—Conocimiento de los servicios y productos que ofrecen las cooperativas y los_
bancos.

» Conocimiento considerable de la ortografia y gramatica de los idiomas
espanol e inglés.

» Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

« Conocimiento de la misién, vision y valores de la Corporacion para la

Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.
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 Habilidad para planificar, programar y realizar trabajos de auditoria,
e Habilidad para administrar una cooperativa.

» Habilidad para supervisar empleados.

o Habilidad para analizar situaciones, problemas y recomendar soluciones.
o Habilidad para la toma de decisiones rapidas y asertivas.

s Habilidad para organizar datos e interpretar resultados.

» Habilidad para leer y entender los idiomas espafiol e ingles.

« Habilidad para redactar informes claros y precisos.

+ Habilidad para realizar célculos aritmeéticos.

« Habilidad para trabajar solo o con poca supervision.

e Habilidad para identificar situaciones e irregularidades.

¢ Habilidad para trabajar en equipo.

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

¢ Habilidad para comunicarse con correccidon y claridad en forma oral y por
escrito.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones de frabajo efectivas con
comparieros de trabajo, supervisores y el publico en general.

¢ Habilidad para manejar informacion confidencial.

o Habilidad para desempefiarse efectivamente y con seguridad en situaciones
que generen tension.

e Destreza en el manejo de computadoras y sus programas, maquina de
facsimile, sumadora y otros-equipos_de_oficina relacionados con su area de

trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas y concentracion en

Contabilidad que incluya tres (3) créditos en auditoria, y seis (6) créditos en

finanzas o deteccién de fraude de un colegio o universidad acreditada.
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PERIODO PROBATORIO:
Diez (10) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacion soélo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.
No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,

requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

Aprobado por:

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Original: Fecha

Revisado; Fecha
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EXAMINADOR(A) DE CUMPLIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional especializado de oficina y campo gue consiste en
realizar examenes para verificar que las cooperativas de ahorro y crédito
cumplan con la aplicacién de leyes y reglamentos estatales y federales que

aplican a las instituciones financieras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva
realizar examenes de cumplimiento con las leyes y reglamentaciones estatales y
federales relacionadas a servicios y operaciones financieras. El{La)
empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(de la) Supervisor(a) de
Examinadores(as), quien le imparte instrucciones generales para el desempefio
de sus funciones. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y en ocasiones especificas en trabajos especiales y cuando surgen
cambios en las normas y reglamentos establecidos de forma verbal y escrita.
Toma decisiones en la ejecucion de sus deberes conforme a instrucciones
especificas del(de la) supervisor(a). Su trabajo es evaluado durante el proceso y
a su terminacion, mediante visitas de campo, informes escritos y reuniones para
verificar conformidad con las instrucciones impartidas, procedimientos y normas
aplicables. El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina y requiere
conducir o viajar en vehiculos de motor lo cual representa un riesgo de accidente
de automovil durante los viajes y demanda esfuerzo mental y fisico para leer,
caminar y cargar objetos livianos. Requiere esfuerzo mental significativo para
entender ideas y conceptos, definir problemas, recopilar y analizar informacion y
determinar conclusiones vélidas. Requiere razonamiento matematico para

sumar, restar, multiplicar o dividir.
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EJENMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Prepara el plan de trabajo a seguir para realizar los examenes de
cumplimiento, en coordinacién con el(la) Supervisor(a) de Examenes(as) a
cargo.

Identifica cambios a la reglamentacion federal aprobada y recomienda
cambios pertinentes en los planes de intervencion de la Corporacion.
Documenta, analiza v realiza pruebas de cumplimiento para revisar y evaluar
si las cooperativas cumplen con las leyes y reglamentos que son requeridos
a todas las instituciones financieras, incluidas las cooperativas.

Revisa y evalla mediante pruebas el cumplimiento con las normas y
procedimientos establecidos por las cooperativas para velar el fiel
cumplimiento de esas leyes y reglamentos aplicables.

Comprueba si los procedimientos y las medidas de control son las
adecuadas y si estan siendo aplicadas de manera efectiva.

Verifica si en los sistemas de informacion, documentos, material promocional
y otros medios electronicos, las cooperativas cumplen con los requisitos de
divulgacién aplicables.

Evalla y verifica si el personal de las cooperativas es orientado y adiestrado
sobre el procedimiento y cumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables
a toda institucion financiera, incluyendo las cooperativas.

Analiza la estructura organizacional y procedimientos establecidos en las
cooperativas para cumplir con las disposiciones de leyes y reglamentos
aplicables a las instituciones financieras.

Entrevista empleados y examina informes, registros y otros documentos con
el propésito de conocer como llevan a cabo el cumplimento de las leyes y
reglamentos aplicables y verifica la informacion como resultado de las
pruebas.

Analiza la informacidn recopilada como resultado de las pruebas y determina

si ésta cumple con las leyes y reglamentos aplicables.
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Colabora con agencias estatales y federales como parte del cumplimiento de
las leyes y reglamentos aplicables, de ser necesario.

Redacta informes documentando los hallazgos y deficiencias de
cumplimiento encontradas.

Hace recomendaciones sobre como mejorar en la aplicacion de los
procedimientos y normas, asi como el cumplimiento de las leyes y
reglamentos aplicables.

Discute el contenido del informe con superiores, realiza los cambios o ajustes
acordados y prepara la presentacién del mismo a los cuerpos directivos de
las cooperativas.

Fvallia planes de accién correctiva sometidos por las cooperativas, da
seguimiento y mantiene informados a los superiores sobre los resultados.
Realiza examenes preventivos usando como base los planes de accion
correctiva sometidos por las cooperativas.

Discute los hallazgos con el{la) supervisor(a) inmediato(a).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NMINIMAS:

Conocimiento de contabilidad y auditoria para llevar a cabo los procesos de
revision de cuentas, manegjo de muestras, analisis e investigacion.
Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables a
las cooperativas de crédito y ahorro e instituciones financieras.

Conocimiento sobre agencias reguladoras, estatales y federales, de procesos

afines a la Corporacion para la Supervision y Seguro de Cooperativas de

Puerto Rico.

Conocimiento de la reglamentacion estatal y federal relacionada con
instituciones financieras,

Conocimiento sobre técnicas y controles aplicables al monitoreo de
cumplimiento de legislacion.

Conocimiento sobre programas tecnoldgicos disponibles en y fuera de la

Corporacion para el manejo adecuado del cumplimiento,
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Conocimiento considerable de la ortografia y gramética de los idiomas
espafol e ingles.

Conocimiento de las normas y reglamentos y procedimientos establecidos en
la Corporacion.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimienta de la mision, vision y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Habilidad para planificar, programar y realizar examenes de cumplimiento,
Habilidad para comunicar en forma efectiva los resultados de los examenes e
investigaciones, verbalmente y por escrito.

Habilidad para detectar violaciones de cumplimiento en informes, estadisticas
y demas documentos.

Habilidad para analizar situaciones, problemas complejos y recomendar
soluciones practicas.

Habilidad para utilizar recursos tecnologicos en el desempefio de sus
funciones.

Habilidad para redactar cartas, informes, procedimientos, ordenes y otros
documentos en espaiiol e inglés.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios

de ética profesional.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con superiores, comparieros de trabajo y plblico en general.

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva bajo condiciones que
generan tension.

Destreza en el manejo de equipo de oficina, computadoras y sus programas

y otros equipos tecnolégicos de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de un colegio o
universidad acreditada., que incluya doce (12) créditos en Contabilidad y tres (3)

créditos en intervencion de cuentas.

PERIODO PROBATORIO:

Diez (10) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacion sélo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.

No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

Aprobado por:

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Original: Fecha

Revisado: Fecha
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AUDITOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional especializado que consiste en realizar auditorias para
evaluar el funcionamiento de los sistemas de informacion y su relacién con el
cumplimiento de las leyes y reglamentos que regulan las actividades de las
cooperativas de ahorro y crédito reguladas por la Corporacion para la

Supervisién y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico, COSSEC.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva
efectuar auditorias en el area de sistemas de informacion para recomendar
mejoras o lograr un adecuado control interno en el ambiente de la tecnologlia
informatica, con el fin de lograr mayor eficiencia operacional y administrativa. Su
trabajo es supervisado por un(a) Supervisor(a) de Auditor(a) de Sistemas de
Informacion o un empleado de jerarquia superior. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en trabajos
especiales y cuando surgen cambios en las normas y reglamentos establecidos
de forma verbal y escrita. Consulta la toma de decisiones con el supervisor y
resuelve conforme a las instrucciones especificas de éste. Se le revisa el
trabajo durante el desempefio del mismo, reuniones con el supervisor y
discusion de informes rendidos para verificar conformidad con las instrucciones

impartidas. El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina y requiere

conducir o viajar en vehiculos de motor lo cual representa un riesgo de accidente
de automovil durante los viajes. Demanda esfuerzo fisico para leer, estar
sentado, cargar objetos livianos, hablar y estar parado. Requiere esfuerzo
mental significativo para entender ideas y conceptos complejos, definir
problemas, recopilar y analizar informacion y determinar conclusiones validas.

Requiere razonamiento matematico para sumar, restar, multiplicar o dividir.




3221

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

o Redacta documentos relacionados con su area de trabajo

|dentifica la existencia de las politicas y procedimientos en el Area de
Sistemas de Informacién de las Cooperativas de Ahorro y Credito.

Verifica las descripciones de los puestos de trabajo que definen las funciones
y las responsabilidades de los cargos en toda la organizacion.

Identifica las Areas donde hay mayor exposicion a riesgos en los sistemas de
informacion.

Analiza los controles internos para salvaguardar los activos de los sistemas
de informacion de las cooperativas y determinar si son adecuados.

Evalia los procesos operativos de los datos, sistemas y equipos (*hardware”,
"software”, redes, bases de datos y comunicaciones).

Fvalua la adquisicién, desarrollo e implementacion de nuevas aplicaciones
para determinar si son adecuadas a las operaciones.

Revisa el desarrollo de planes de continuidad de la cooperativa y
recuperacion de desastres.

Revisa el desarrollo de un plan de manejo y respuestas a incidentes.

Evalia la integridad de la data utilizando herramientas de auditorias como
"Audit Analytics and Continuous Monitoring” (ACL), mediante extraccion de
data de acuerdo a criterios predefinidos "Computer Assisted Applications
Tool and Techniques” (CAATT) y pruebas sustantivas.

Revisa las nuevas reglamentaciones federales y estatales para el

cumplimiento de las mismas.

Confecciona y redacta informe final de la auditoria dirigido a la Junta de
Directores de la Cooperativas.

Discute los informes finales ante la Juntas de Directores de las Cooperativas.
Evalia planes de accidn correctiva sometidos para corregir sefialamientos, le
da seguimiento y mantiene informado a su superior sobre los resultados

para asegurarse que se estén corrigiendo los sefialamientos de la auditoria.
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Da seguimiento a las medidas correctivas requeridas o recomendadas a las

cooperativas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable en conceptos y técnicas de controles generales y
de aplicaciones en los sistemas de informacion.

Conocimiento considerable en conceptos de seguridad de la data en
sistemas de informacion.

Conccimiento considerable en analisis de riesgos en sistemas de
informacion.

Conocimiento considerable de los programas de sistemas de informacion
como SAP R/3, Access, Visual Basic y otros programas de computadoras
modernos, sistemas operativos de computadoras, redes de comunicaciones
y operaciones de centros de computos.

Conocimiento de las normas generalmente aceptadas de auditoria de
tecnologia de informacion, seguridad y practicas de control vy
pronunciamientos y practicas de auditorfa.

Conocimiento considerable de los conceptos y medidas de control de los
sistemas de informacion y de las metodologias en el desarrollo de sistemas.
Conocimiento de la terminologia, conceptos y practicas de los sistemas de
informacidn gerencial.

Conocimiento de las técnicas de investigacion y procedimientos modernos de
oficina.

Conocimiento de la reglamentacion estatal y federal que reglamentan las
cooperativas.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la misién, visién y valores de la Corporacion para la
Supervision vy Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Habilidad en el manejo de equipos y programas de sistemas de informacion.

Habilidad para trabajar en equipo y en multiples proyectos.
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= Habilidad para identificar situaciones irregulares.

« Habilidad en redaccidn y presentacion escrita y oral de documentos, cartas e
informes en los idiomas espaiiol e ingles.

e Habilidad para manejar informacion confidencial.

e Habilidad para organizar datos e interpretar resultados.

¢ Habilidad para preparar informes claros y precisos.

o Habilidad para realizar calculos aritmeticos.

o Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
companeros de trabajo, supervisores y el publico en general.

« Habilidad para comunicarse de forma verbal y por escrito con claridad y
precision en espafiol e inglés.

= Habilidad para desempefarse efectivamente y con seguridad en situaciones
que generen tension.

o Destreza en el manejo de computadoras, programas de computadoras,
maquina de facsimile, sumadora y otros equipos de oficina relacionados con

su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion
en Sistemas de Informacion Computadorizados gue incluya tres (3) créditos en
Auditoria de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) arios de experiencia
realizando auditorias en sistemas de informacidn que incluya pruebas de
aplicaciones de los sistemas “Computer Assisted Applications Tool and
Technigues” (CAATT). Licencia de Auditor de Sistemas de Informacion (CISA).

PERIODO PROBATORIQ:

Ocho (B) meses.
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CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacion solo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo gue se realizara en la clase de puesto.

No es una relacidon exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

Aprobado porm WW 2/4—%5._,/;“?’

William Méndez F’a Fecha
Presidente Ejecutivo
Corporacion para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Original; Fecha

Revisado: Fecha
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SUPERVISOR(A) DE AUDITOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y de campo de caracter administrativo gue consiste
en supervisar la labor gue realizan los(as) Auditores(as) de Sistemas de
Informacion que evaltan el funcionamiento, la eficiencia y efectividad de los
sistemas de informacion computadorizados de las cooperativas de ahorro y
crédito, su infraestructura y los procedimientos relacionados en la Corporacion

para la Supervisién y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico, COSSEC.,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que consiste en supervisar el trabajo de campo y de oficina de los(as)
Auditores(as) de Sistemas de Informacion de las cooperativas y preparar y dar
seguimiento a los planes de trabajo anual establecidos. Ademas, conlleva
preparar cuestionarios, procedimientos, formato de informe final para las
cocperativas relacionado a la auditoria de sistemas de informacion,
presentaciones graficas para foros, hojas de {trabajos, seminarios y
adiestramientos, El(la) empleado(a) planifica y supervisa las auditorias de los
sistemas de informacioén computadorizados que se realizan a las cooperativas.
Trabaja bajo la supervision del(de la) Asistente a Vicepresidentie(a) de
Examenes de quien recibe instrucciones especificas. Ejerce iniciativa y criterio
propio considerable en el desempeno de sus funciones. SO trabajoes evaluado
al finalizar. El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina y
ccasionalmente pernoctar fuera de su residencia. El trabajo requiere conducir o
viajar en vehiculos de motor lo cual representa un riesgo de accidente de
automovil durante los viajes y demanda esfuerzo mental y fisico para leer,
caminar y cargar objetos livianos. Requiere esfuerzo mental significativo para '

entender ideas y conceptos, definir problemas, recopilar y analizar informacion y
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determinar conclusiones validas. Requiere razonamiento matematico para

sumar, restar, multiplicar o dividir.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Coordina, dirige, supervisa y evalla las labores que realiza un grupo de
Auditores(as) de Sistemas de Informacién a su cargo y asegura la prestacion
de servicios de calidad.

Orienta y supervisa a los auditores sobre los metodos, técnicas, formularios,
hojas de trabajo para evaluar controles en el area de sistemas de informacion
de las cooperativas de ahorro y crédito.

Supervisa los trabajos de oficina y campo que realizan los{as) Auditores(as)
de Sistemas de Informacidn a carge de verificar los controles en el
procesamiento de la informacion, desarrollo de sistemas e instalacion con el
objetivo de evaluar su efectividad y presentar recomendaciones a la
gerencia.

Identifica, disefia y desarrolla métodos y técnicas a ufilizar para realizar la
auditoria de |os sistemas de informacion computadorizados y los
procedimientos relacionados en las cooperativas.

Corrige y presenta recomendaciones de los informes sobre los resultados de
la auditoria de sistemas de informacion.

Redacta y corrige cartas, informes especiales y memorandos.

Participa en la preparacion del Plan de Trabajo Anual del Area de Examenes

y le da seguimiento y cumplimiento al mismo, para asegurarse de que se

cumplan los objetivos relacionados con la auditoria de los sistemas de
informacion.

Imparte instrucciones verbales y escritas al personal bajo su supervision.

Revisa, analiza y requiere correcciones a las hojas de trabajo preparadas por

el(la) Auditor(a) de Sistemas de Informacion.
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Verifica que |las operaciones y administracion de los sistemas de informacién
computadorizados cumplan con las leyes y reglamentacion que rigen las
actividades de las cooperativas.

Disefia, coordina y ofrece adiestramientos a empleados de la Corporacion,
empleados y miembros de los cuerpos directivos de las cooperativas y otfros
foros,

Evalua el trabajo del personal a su cargo.

Prepara y discute la evaluacion de desempefio de los empleados bajo su
atencion.

Farticipa en el proceso de entrevistas y reclutamiento de nuevos auditores de
sistemas de informacion.

Atiende consultas técnicas y provee orientacion.

Revisa y tramita correspondencia general.

Autoriza y corrige los informes de reembolsos de gastos de los(as)
auditores(as).

Autoriza y certifica la asistencia del personal a su cargo.

Recomienda al{a la) Presidente(a) Ejecutivo(a) tomar medidas disciplinarias

de acuerdo a |la reglamentacion adoptada por la Corporacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas
de auditoria de sistemas de informacion computadorizados.

Conocimiento considerable de equipo de computadoras y el uso de los
programas de Microsoft Office y ACL, entre ofros.

Conocimiento considerable de las operaciones de las cooperativas de ahorro
y crédito y sus sistemas de informacion compuiadorizados.

Conocimiento considerable de los estandares establecidos para la
administracién de los sistemas de informacion computadorizados.
Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales

que regulan las cooperativas de ahorro y credito.
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» Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

« Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

o Conocimiento de la mision, visién y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

» Conocimiento considerable en ortografia y gramatica en los idiomas espariol
e inglés,

e Habilidad para expresarse y comunicarse correctamente de forma verbal y
escrita,

» Habilidad para trabajar y supervisar personal a cargo,

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, companeros y el publico en general.

« Habilidad para hacer presentaciones orales y escritas, utilizando programas
de oficina computadorizados.

o Desfreza en el uso de equipos de oficina, computadoras y programas de

computadora utilizadas en su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién
en Sistemas de Informacion de un colegio o universidad acreditada. Cinco (5)

afios de experiencia auditando cooperativas grandes y complejas de ahorro y

credito; dos (2) de éstos como Auditor(a) de Sistemas de Informacion de la

Corporacion para la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico o en
funciones similares. Licencia de Auditor{a) de Sistemas de Informacion {CISA).

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.
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CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacion solo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.
No es una relacién exhaustiva de las tareas y responsabilidades,

requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizarén los

empleados en un puesto en esta clase.

Aprobado por:

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Original: Fecha

Revisado: Fecha
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SUPERVISOR(A) DE EXAMINADORES(AS)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y de campo con caracter administrativo que consiste
en supervisar la labor que realizan los(as) Examinadores{as) de Cooperativas y
Examinadores(as) de Cumplimiento a cargo de examinar y analizar documentos
oficiales relacionados con las operaciones, administracion y servicios de las

cooperativas bajo la jurisdiccion de COSSEC.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que consiste en supervisar el trabajo de campo y de oficina de los{as)
Examinadores(as) de Cooperativas y Examinadores de Cumplimiento y preparar
y dar seguimiento a los planes de trabajo anual establecidos. Ademas, conlleva
orientar y hacer recomendaciones a la gerencia de las cooperativas. El{la)
empleadof{a) trabaja bajo la supervision del(de la) Asistente de Vicepresidente(a)
de Examen de quien recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio
propio considerable en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo es evaluado
mediante reuniones con el supervisor, discusion de informes que rinde y por los
resultados obtenidos. El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina
y ocasionalmente pernoctar fuera de su residencia. El trabajo reguiere conducir
o viajar en vehiculos de motor lo cual representa un riesgo de accidente de

automovil durante los viajes y demanda esfuerzo mental y fisico para leer,

caminar y cargar objetos livianos. Requiere a:sfuemj mental significativo para
entender ideas y conceptos, definir problemas, recopilar y analizar informacion y
determinar conclusiones validas. En el aspecto de las matematicas el{la)
empleado(a) tiene que sumar, restar, multiplicar y/o dividir y aplicar formulas

financieras.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

« Coordina, dirige, supervisa y evalla las labores que realiza un grupo de
Examinadores(as) de Cooperativas y/o de Cumplimiento a su cargo Y
asegura la prestacion de servicios de calidad.

Supervisa los trabajos de oficina y campo que realizan los Examinadores{as)

de Cooperativas y/o de Cumplimiento a cargo de examinar y analizar estados
financieros, informes trimestrales, libros de contabilidad, evaluaciones
CAMEL, pruebas de cumplimiento y otros documentos oficiales relacionados
con las operaciones, administracion y servicios de las cooperativas, para

verificar su exactitud.

Corrige y presenta recomendaciones de los informes sobre los resultados de
la evaluacion CAMEL, del examen a las empresas cooperativas y los

informes de examenes de cumplimiento,

Redacta y corrige cartas, informes especiales y memorandos.

Revisa, analiza y requiere correcciones a las hojas de trabajo preparadas por
el(la) Examinador{a).

Verifica el cumplimiento con leyes y reglamentos estatales y/o federales que

rigen las operaciones, administracion y servicios de las cooperativas

Participa como recurso en adiestramiento al personal y a las cooperativas.

Evallia el trabajo del personal a su cargo.

Prepara y discute la evaluacion de desempefio de los empleados bajo su

atencion.

Participa en el proceso de entrevistas y reclutamiento de nuevos

——examinadores.- - : N

Atiende consultas técnicas y legales,

Revisa y tramita correspondencia general.

Autoriza y certifica los informes de reembolsos de gastos de los{as)

Examinadores(as).

Autoriza v certifica la asistencia del personal a su cargo.

Recomienda al(a la) Vicepresidente(a) de Examenes tomar medidas

disciplinarias de acuerdo a la reglamentacion adoptada por la Corporacion.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

« Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas
de administracién de instituciones financieras y de empresas cooperativas.

« Conocimiento considerable de las operaciones de las cooperativas.

« Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y/o federales
que regulan las actividades y servicios de las cooperativas.

» Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

o Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos,

e Conocimiento de la misién, vision y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

« Conocimiento en el uso de las computadoras y los programas de Microsoft
Office.

e Conocimiento considerable de la ortografia y gramatica de los idiomas
espafiol e ingles.

s Habilidad para administrar una institucion cooperativa.

s Habilidad para expresarse y comunicarse correctamente de forma verbal y
escrita en los idiomas espafiol e inglés.

e Habilidad en redaccién y presentacion escrita y oral de documentos, cartas e
informes.

« Habilidad para trabajar con personal a cargo.

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

e Habilidad para supervisar personal. e

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros y el publico en general.

» Habilidad para desempefiarse de forma efectiva bajo condiciones que
generan tension.

o Destreza en hacer presentaciones orales.

« Destreza en el uso de equipos y programas de computadoras utilizados en

su area de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracidn
an Contabilidad que incluya tres (3) créditos en auditoria o intervencion de
cuentas y tres (3) créditos en finanzas de un colegio o universidad acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia auditando cooperativas, dos (2) de éstos como
Examinador(a) de Cooperativas o Examinador(a) de Cumplimiento de la
Gorporacion para la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico o en

funciones similares.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:

Esta informacion solo pretende describir la naturaleza general y el nivel
de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.

No es una relacion exhaustiva de las tareas Y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

o6 - §-2067
Fecha

Corporacidn para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Original: Fecha 1 de junio de 2008

Revisado, Fecha lluz_lcﬂ
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SUPERVISOR(A) DE EXAMINADORES(AS)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y de campo con caracter administrativo que consiste
en supervisar la labor que realizan los{as) Examinadores(as) de Cooperativas y
Examinadores(as) de Cumplimiento a cargo de examinar y analizar documentos
oficiales relacionados con las operaciones, administracion y servicios de las

cooperativas de ahorro y crédito,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que consiste en supervisar el frabajo de campo y de oficina de los(as)
Examinadores(as) de Cooperativas y Examinadores de Cumplimiento y preparar
y dar seguimiento a los planes de trabajo anual establecidos. Ademas, conlleva
orientar y hacer recomendaciones a la gerencia de las cooperativas de ahorro y
crédito. El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision del(de la) Asistente de
Vicepresidente(a) de Examen de quien recibe instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio considerable en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es evaluado mediante reuniones con el supervisor, discusion de informes
que rinde y por los resultados obtenidos. El trabajo se desarrolla en un ambiente
normal de oficina y ocasionalmente pernoctar fuera de su residencia. El trabajo
requiere conducir o viajar en vehiculos de motor lo cual representa un riesgo de
accidente de automévil durante los viajes y demanda esfuerzo mental y fisico
para leer, caminar y cargar objetos livianos. Requiere esfuerzo mental
significativo para entender ideas y conceptos, definir bmblemas, recopilar y
analizar informacion y determinar conclusiones vélidas. En el aspecto de las
matematicas el(la) empleado(a) tiene que sumar, restar, multiplicar y/o dividir y

aplicar formulas financieras,
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Coordina, dirige, supervisa y evallia las labores que realiza un grupo de
Examinadores(as) de Cooperativas y/o de Cumplimiento a su cargo y
asegura la prestacion de servicios de calidad.

Supervisa los trabajos de oficina y campo que realizan los Examinadores(as)
de Cooperativas y/o de Cumplimiento a cargo de examinar y analizar estados
financieros, informes trimestrales, libros de contabilidad, evaluaciones
CAMEL, pruebas de cumplimiento y otros documentos oficiales relacionados
con las operaciones, administracion y servicios de las cooperativas, para
verificar su exactitud.

Corrige y presenta recomendaciones de los informes sobre los resultados de
la evaluacion CAMEL y los informes de examenes de cumplimiento,

Redacta y corrige cartas, informes especiales y memorandos.

Revisa, analiza y requiere correcciones a |las hojas de trabajo preparadas por
el(la} Examinador(a).

Verifica el cumplimiento con leyes y reglamentos estatales y federales que
rigen las operaciones, administracion y servicios de las cooperativas de
ahorro y credito.

Participa como recurso en adiestramiento al personal y a las cooperativas,
Evalia el trabajo del personal a su cargo.

Prepara y discute la evaluacion de desempefio de los empleados bajo su
atencion.

Participa en el proceso de entrevistas y reclutamiento de nuevos
examinadores.

Atiende consultas técnicas y legales.

Revisa y tramita correspondencia general.

Autoriza y certifica los informes de reembolsos de gastos de |os(as)
Examinadores(as).

Autoriza y certifica la asistencia del personal a su cargo.

Recomienda al(a |a) Presidente(a) Ejecutivo(a) tomar medidas disciplinarias

de acuerdo a la reglamentacién adoptada por la Corporacion.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

e Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas
de administracion de instituciones financieras.

o Conocimiento considerable en las operaciones de las cooperativas de ahorro
y credito,

e Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales
que regulan las actividades y servicios de las cooperativas de ahorro y
credito.

» Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

e Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos
de mejoramiento de procescs.

» Conocimiento de la misién, visibn y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

e Conocimiento en el uso de las computadoras y los programas de Microsoft
Office.

¢ Conocimiento considerable de la ortografia y gramética de los idiomas
espafiol e inglés.

¢ Habilidad para administrar una institucidn financiera.

¢ Habilidad para expresarse y comunicarse correctamente de forma verbal y
escrita en los idiomas espariol e inglés.

» Habilidad en redaccion y presentacion escrita y oral de documentos, cartas e
informes.

e Habilidad para trabajar con personal a cargo.

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

« Habilidad para supervisar personal.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, companeros y el publico en general.

s Habilidad para desempefiarse de forma efectiva bajo condiciones que
generan tension.

o Destreza en hacer presentaciones orales.
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¢ Destreza en el uso de equipos y programas de computadoras utilizados en

su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA;

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion
en Contabilidad que incluyan seis (6) créditos en Finanzas y tres (3) creditos en
intervencién de cuentas de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia auditando cooperativas; dos (2) de estos como Examinador(a) de
Cooperativas o Examinador(a) de Cumplimiento de la Corporacion para la

Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico o en funciones similares.

PERIODO PROBATORIO:;
Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:

Esta informacion sélo pretende describir la naturaleza general y el nivel
de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.

No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

Aprobado por:

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision
y Seguro de Cooperativas de PR

Criginal: Fecha

Revisado: Fecha
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INVESTIGADOR(A) DE QUERELLAS, DENUNCIAS Y CONSULTAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de investigacion, de oficina y de campo que consiste en llevar a
cabo investigaciones-de—querellas y denuncias que son presentadas ante la
Corporacién para la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico,
COSSEC.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que conlleva realizar investigaciones de querellas, denuncias y consultas
referidas, las cuales se analizan a través de documentacion provista por las
partes, entrevistas y visitas a las cooperativas. Se prepara memorando, basado
en los hechos con conclusiones y recomendaciones. El(la) empleado(a) trabaja
bajo la supervision general del Asistente de Vicepresidente(a) de Investigacion
de Querellas y Educacién Continuada. Recibe instrucciones de manera escrita o
verbal de forma general en los aspectos comunes del puesto y especifica en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criteric propio en el
desempeno de sus funciones. Su trabajo se evalla durante el desempefio del
mismo, mediante reuniones con el supervisor, discusion de los informes gue
rinde, al finalizar el trabajo y por los resultados obtenidos. Fl trabajo se
desarrolla en un ambiente normal de oficina donde el riesgo es minimo y

demanda el realizar viajes oficiales fuera de la oficina. Esta expuesto a estar

sentado-la-mayor-parte del tiempo, asi como hablar, escuchar y tener buena

vision de cerca y de lgjos. El esfuerzo mental es significativo, requerido para
entender ideas y conceptos, definir problemas, recopilar y analizar informacion y

determinar conclusiones validas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABA.O

e Estudia las querellas, denuncias e investigaciones asignadas.
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Identifica y solicita los documentos necesarios para realizar la investigacion,
Planifica y realiza la investigacion de las denuncias y querellas asignadas
conforme a los términos establecidos en |a reglamentacién sobre procesos
adjudicativos de las cooperativas y de acuerdo a los procedimientos internos,
principios de contabilidad, técnicas de investigacion y otros.

Recopila, organiza y analiza documentos plblicos y privados, contables y
financieros obtenidos durante el proceso investigativo para verificar la
autenticidad de la informacion y clarificar los hechos.

Entrevista testigos, querellantes, denunciantes o sus representantes,
personal y miembros de cuerpos directivos y gerenciales de |a cooperativa
querellada y redacta el resultado de las mismas.

Toma declaraciones juradas a las partes envueltas en las guerellas o
denuncias en caso de ser necesario.

Aplica leyes estatales y federales relacionadas con los casos investigados.
Redacta los memorandos con los resultados de la investigacion.

Prepara borrador de las resoluciones sumarias.

Prepara, actualiza y custodia el expediente de trabajo del proceso
investigativo.

Participa en calidad de testigo en los procesos y vistas administrativas de las
guerellas, denuncias o investigaciones en gue intervino.

Orienta al puiblico sobre el proceso de radicacion de querellas y denuncias.
Atiende llamadas telefonicas y visitas de socios de cooperativas y ofrece
asesoramiento en situaciones particulares.

Prepara informes semanales y mensuales de la labor realizada.

Conduce vehiculo de motor liviano de ser necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento en leyes y reglamentos estatales y federales relacionados con

cooperativas de ahorro y credito.
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e Conocimiento del funcionamiento de las cooperativas de ahorro y crédito
reguladas por la Corporacion.

o Conocimiento en procedimientos adjudicativos.

¢ Conocimiento de las técnicas modernas del proceso de entrevista.

« Conocimiento sobre deteccidn de fraudes.

» Conocimiento de la gramatica y ortografia de los idiomas espafiol & inglés.

« Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

» Conocimientc de la misién, vision y valores de la Corporacién para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

» Habilidad para realizar investigaciones.

« Habilidad para preparar y hacer presentaciones de informes.

o Habilidad para organizar datos e interpretar resultados.

o Habilidad para manejar informacion confidencial.

e Habilidad para tratar con el ptblico.

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

e Habilidad para desempefiarse efectivamente y con seguridad en situaciones
que generan tension.

s Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espafiol e inglés.

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

s Habhilidad para recopilar informacién mediante entrevistas.

¢« Destreza en el uso y manejo de equipos asignado a su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion
en Coniabilidad que incluya tres (3) créditos en Auditoria de un colegio o

universidad acreditada. Un (1) afo de experiencia relacionada con examenes,
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auditorfa o investigacion de querellas y denuncias en una organizacion
fiscalizadora similar a la Corporacion para la Supervision y Seguro de

Cooperativas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO:
Ocho (8) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:

Esta informacién solo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.
No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,

requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

Aprobado por:

Presidente Ejecutivo

Corporacién para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Original: Fecha

Revisado: Fecha
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ANALISTA DE DATOS FINANCIEROS Y ESTADISTICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en planificar la recopilacion de datos y el
analisis de informacion financiera y estadistica de las cooperativas de ahorro y
crédito en la Corporacion para la Supervisién y Seguro de Cooperativas de

Puerto Rico,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que consiste
en planificar la recopilacién de datos, y el analisis e interpretacién de informacion
numeérica, informes financieros y otras fuentes de informacién, para clasificar e
identificar el riesgo financiero de las cooperativas de ahorro y crédito. El(La)
empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(de la) Vicepresidente(a) de
Inversiones y Analisis Financiero. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales.
Posee iniciativa y criterio propio en la ejecucion de sus tareas y en la toma de
decisiones conforme a las normas y reglamentos que apliquen e instrucciones
especificas del(de la) supervisor(a). Su trabajo es evaluado por los resultados
obtenidos. El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina y requiere
esfuerzo fisico como es estar sentado, hablando, escuchando, buena vision de
cerca aproximadamente de veinte (20) pulgadas o menos y manipulacion con las

manos. Requiere de un esfuerzo mental significative para entender ideas y

conceptos complejos,'de_f;lnir problemas, recopilar y_analizar informacion _3;
determinar conclusiones vélidas. En el aspecto de las matematicas el(la)
empleado(a) tiene que sumar, restar, multiplicar y dividir; aplicar practica de por
cientos (crecimiento, comision, descuento, interés simple, intereés compuesto,
ganancia o pérdida); aplicacion de la estadistica descriptiva (tablas, graficas,

promedios) y aplicacién de formulas financieras.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Mantiene y actualiza un sistema de informacion de los informes financieros y
estadisticos gue radican las cooperativas de ahorro y credito,

Administra y mantiene la base de datos de la informacion financiera y
estadistica de las cooperativas de ahorro y crédito.

Evalia y recomienda cambios al sistema de evaluacion de indicadores
financieros para clasificar e identificar el riesgo de cada cooperativa
asegurada.

Prepara diversos informes estadisticos de los diferentes indicadores de las
operaciones (préstamos, depodsitos, etc.) de las cooperativas de ahorro y
crédito.

Monitorea a las cooperativas respecto a la radicacion de los informes
financieros a través de la aplicacion para la preparacion y radicacion de los
informes financieros y estadisticos por internet.

Asiste técnicamente, en conjunto con la oficina de Sistemas de Informacion
de la Corporacion, a los examinadores y personas encargadas de las
cooperativas en el proceso de implementacidon y uso de Sistema de
Informacion Financiera para la recoleccion de informacion financiera y
esladistica.

Analiza e interpreta datos, estadisticas e informacion obtenida de los
informes para clasificar e identificar el riesgo financiero de las cooperativas, y
generar, informacion estadistica relacionada a sus operaciones.

Trabaja solicitudes de informacion estadisticas por parie de personas
externas a la Corporacion o entidades autorizadas.

Genera las estadisticas de la industria de las cooperativas.

Analiza y recomienda la accion a seguir de las solicitudes de distribucion de
sobrantes por parte de las cooperativas, asi como solicitudes para la

creacion o liberacidn de reservas.
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Disefia graficas y tablas de la informacion obtenida con el proposito de
interpretar y presentar los resultados de forma concisa y que se pueda
comprender.

Atiende llamadas de las cooperativas sobre pregunias relacionadas con
cartas circulares o informativas que tienen que ver con los informes

financieros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos estadisticos.
Conocimiento de las fuentes de informacion estadistica y de los métodos
para obtener la informacion.

Conocimiento de aplicaciones y programas estadisticos de sistemas de
informacién computadorizados.

Conocimiento de la mision, visién y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de las leyes y reglamentacion que rigen las actividades
finacieras de COSSEC.

Conocimiento de los principios técnicos y métodos de analisis de informacion
numerica.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar e interpretar informacion
numeérica y preparar conclusiones de forma grafica y narrativa con claridad y
precision.

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

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

compaiieros de trabajo, superiores y publico en general.
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» Habilidad para la interpretacion de reglamentos, normas, procedimientos y
leyes.
« Destrezas en el uso de computadoras y programas y otros equipos de oficina

gue se utilizan en su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas en Contabilidad o
Finanzas de un colegio o universidad acreditada que incluya tres (3) créditos en

estadisticas. Dos (2) afios de experiencia en el andlisis de datos estadisticos.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacion solo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en |a clase de puesto.

No es una relacién exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los
empleados en un puesto en esta clase.

Aprobado por: 00%

Fecha

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision

vy Seguro de Cooperativas de PR

Original: Fecha

Revisado: Fecha




3313

ANALISTA DE INVERSIONES Y DATOS FINANCIEROS Y ESTADISTICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional en el campo de la finanzas que consiste en obtener,
analizar y proveer informacion financiera para la administracion de la cartera de
inversiones, identificar el riesgo financiero de las cooperativas y garantizar la
liquidez necesaria para las operaciones de la Corporacion para la Supervision y

Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complgjidad y responsabilidad considerable
el cual conlleva analizar los mercados financieros y proveer informacion a la
gerencia para la toma de decisiones sobre inversiones. Ademas, conlleva
analizar e interpretar datos, estadisticas e informacion obtenida de informes para
identificar el riesgo financiero de las cooperativas aseguradas. Trabaja bajo la
supervision general del(de la) Vicepresidente(a) e Inversiones y Analisis
Financiero. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o especiales. Posee iniciativa y criterio
propio en la ejecucion de sus tareas y en |a toma de decisiones conforme a las
normas y reglamentos que apliquen e instrucciones especificas del(de la)
supervisor(a), Su trabajo es evaluado mediante reuniones con el(la)
supervisor(a), por los resultados obtenidos y discusién de informes rendidos. El
’LFEIJE.JD se desarrolla en un ambiente normal de oficina y demanda esfuerzo
fisico como es estar sentado hél:ﬁ'!t:fﬂ escuchando, buena vision de cerca
aproximadamente de vemte (20) pulgadas o menos y manipulacion con las
manos. Requiere de un esfuerzo mental significativo para entender ideas y
conceptos complejos, definir problemas, recopilar y analizar informacién y
determinar conclusiones validas. Maneja y formula estimados de las variables
econémicas para anticipar cursos de accion. En el aspecto de las matematicas
el empleado tiene que sumar, restar, multiplicar y dividir; aplicar practica de por

cientos (crecimiento, comision, descuento, interés simple, interés compuesto,
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ganancia o pérdida); aplicacién de la estadistica descriptiva (tablas, graficas y

promedios) y aplicacion de férmulas financieras complejas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Produce y genera informes solicitados por la gerencia y las areas de la
Corporacidn para analisis y evaluacion para la toma de decisiones
relacionadas a inversiones.

Recomienda estrategias de inversion en valores negociables, logrando el
rendimiento optimo dentro de los parametros de vencimiento, riesgo y tipo de
inversion.

Estudia y analiza datos estadisticos e informacion relevante de los mercados
financieros.

Estudia, analiza e interpreta los cambios significativos del mercado de
intereses a corto, intermedio y largo plazo con el proposito de recomendar las
estrategias de inversion y necesidad de liquidez de la Corporacion.

Mantiene informados a los miembros del Comité de Inversiones y la Gerencia
de la Corporacion scbhre los cambios en el mercado de intereses e
indicadores economicos relevantes.

Analiza e interpreta datos, estadisticos e informacion obtenida de los
informes financieros para clasificar el riesgo de las cooperativas aseguradas
por la Corporacion.

Mantiene y actualiza el sistema de evaluacion de indicadores financieros
para clasificar e identificar el nivel de riesgo de cada cooperativa asegurada.
Estudia y analiza cambios en la politica monetaria establecida por el Federal
Open Market Committee del Federal Reserve Bank.

Prepara los Iinformes mensuales sobre las inversiones vigentes de la
Corporacién segun requeridos por la Ley 114 del 17 de agosto de 2001,
seglin enmendada y el Banco Gubernamental de Fomento.

Analiza y evallia las instituciones donde |la Corporacion tiene o contempla

realizar inversiones en valores negociables.
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o Mantiene la documentacion necesaria para respaldar las transacciones
realizadas de inversiones en valores o fondos liquidos disponibles de Ia
Corporacion.

e Provee la informacion necesaria de la Corporacion a la firma de actuarios
seglin requerida, para la presentacion de los informes actuariales y sus
recomendaciones.

s Orienta y ofrece informacién a clientes internos y externos sobre las
inversiones permitidas a las cooperativas de ahorro y crédito segin las leyes,
normas y reglamentos estatales y federales vigentes.

e Evalia y recomienda cambios a la base de datos de los informes financieros
y estadisticos de las cooperativas de ahorro y credito.

« Mantiene y provee fondos de liquidez necesarios para las operaciones de |a

Corporacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

» Conocimiento de las leyes y reglamentos de las agencias federales y locales
que aplican a las instituciones financieras o industrias de negocios
financieros.

» Conocimiento de las leyes y reglamentacién gue rigen las actividades
financieras de la Corporacion.

« Conocimiento sobre el movimiento de |a bolsa de valores,

« Conocimiento de los principios, técnicas, préacticas y conceptos modernos
aplicables a la administracion de inversiones y analisis financiero. R

o Conocimiento del mangjo de instrumentos negociables.

e Conocimiento considerable de las normas, reglamentos y leyes aplicables a
las cooperativas de ahorro y crédito.

e Conocimiento de los principios, técnicas y metodos de analisis de
informacion de datos numericos,

» Conocimiento en la interpretacion de datos estadisticos y de los métodos

para obtener la informacion.
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« Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos
de mejoramiento de procesos.

= Conocimiento de la misién, visidon y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

« Conocimiento del sistema de evaluacion de indicadores financieros.

e Conocimiento de aplicaciones y programas estadisticos de sistemas de
informacién computadorizados.

s Habilidad para analizar e interpretar informacion numerica.

» Habilidad para coordinar estudios actuariales y recursos exiernos
especializados.

o Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de é&tica profesional.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafieros de trabajo, superiores y publico en general.

« Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espafiol e inglés.

¢ Habilidad para desarrollar y presentar informes estadisticos y narrativos.

« Destrezas en el uso de computadoras y otros equipos de oficina que se

utilizan en su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con especialidad
en-Finanzas-o-Contabilidad de un colegio o universidad acreditada. Tres (3)
afios de experiencia en el campo de las finanzas, estadisticas e inversiones en

valores.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (B) meses.
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CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacion sélo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en |a clase de puesto.
No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,

requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

s Z0
Aprobado por: /ﬁvﬂgw /% -’;?/GC)

William Mendez Pagﬂéﬁ 4 Fecha

Presidente Ejecutivo
Corporacion para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Criginal: Fecha

Revisado: Fecha

o
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ANALISTA DE LIQUIDACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y administrativo en el campo de la contabilidad
relacionado con la liquidacién de las cooperativas de ahorro y crédito bajo
sindicatura de la Corporacion para la Supervision y Seguro de Cooperativas de

Puerto Rico, COSSEC.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad gue conlleva
realizar procesos de administracion bajo sindicatura y de liguidacién de una
cooperativa una vez la decrete la Corporacién o a solicitud de la cooperativa.
Como parte de esos procesos se lleva a cabo el analisis de cuentas por pagar,
atender socios con reclamaciones, realizar gestiones de cobro y seguimiento a
préstamos y cuentas por cobrar de las cooperativas de ahorro y crédito, entre
otros. Prepara informes de las cuentas de los socios y depositantes y todos
aquellos requeridos por leyes y reglamentos mientras esta en funcion de
Sindico(a) Administrador(a). Ejerce funciones de supervision sobre personal

profesional y supervisores de las cooperativas mediante observacion directa

mientras se desempefe-come--Sindice(a)- Administrader(a)-designado-por-la-- - - -

Corporacién, Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de
jerarquia superior de quien recibe instrucciones generales sobre los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios en las normas y
procedimientos establecidos sobre el trabajo a realizar, Posee iniciativa y criterio
propio en la ejecucion de sus tareas y en la toma de decisiones conforme a las

normas y reglamentos que apliquen e instrucciones especificas del(de la)
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supervisor{a). Su frabajo es evaluado mediante reuniones con el{la)
supervisor(a), al finalizar el trabajo y por los resultados obtenidos. El trabajo se
desarrolla en un ambiente normal de oficina y requiere el conducir un vehiculo
de motor y pernoctar fuera de su residencia cuando es designado por la
Corporacidn como Sindico(a) Administrador(a). Estd expuesto a accidentes
automovilisticos y a esfuerzo fisico como es estar sentado, hablando,
escuchando y buena visién de cerca. Requiere de un esfuerzo mental
significativo para entender ideas y conceptos complejos, definir problemas,
recopilar y analizar informacion y determinar conclusiones validas. En el aspecto
de las matematicas el(la) empleado(a) tiene que sumar, restar, multiplicar y
dividir; aplicar practica de por cientos (crecimiento, comision, descuento, interés
simple, interés compuesto, ganancia o pérdida) y la aplicacién de estadisticas

descriptivas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

« Lleva a cabo los procesos de contabilidad de las cooperativas de ahorro y
crédito en proceso de liguidacion,

» Prepara las eniradas contables en los comprobantes de ajustes de los
ingresos y gastos.

o Prepara los ajustes de las cuentas del mayor general.

o Actualiza los auxiliares de los socios cuando se reciben los pagos y se
efectian los desembolsos,
» Prepara la reconciliacion bancaria de la cooperativa en proceso de

liguidacion.
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Verifica diariamente los informes que genera y se imprimen a través del
sistema de contabilidad mecanizado, todas las entradas contables
relacionadas con el movimiento de las cuentas de los socios, y verifica que
sean registradas correctamente para asegurar la confiabilidad de los
informes y mantener la contabilidad al dfa.

Mantiene al dia la contabilidad del inventario de las propiedades reposeidas
para tener una relacion adecuada e identificada de este activo.

Vela por el manejo y control de los cheques de la cuenta bancaria de la
cooperativa.

Custodia los expediente de los contratos originales de la cooperativa.

Archiva todos los reportes que genera el sistema mecanizado de
contabilidad, comprobantes de ajustes de las cooperativas en proceso de
liquidacién y otros documentos relacionados.

Analiza reclamaciones de los socios por medio de entrevistas personales, por
escrito, llamadas telefdnicas, mediante el examen de la cuenta de prestamos
personales o garantizados, historial de pago y otros y pagar la reclamacion si
es cuenta asegurada.

Recopila vy analiza la informacién que se registra en los comprobantes de

ajustes y reconcilia con la informacion que genera el sistema de contabilidad

mecanizado para preparar y actualizar el informe final de la cooperativa de
ahorro y credito en liquidacion.

Redacta informes, cartas, memorando y consultas sobre reclamaciones,
mediante anélisis y evaluacion de cuentas y documentos para resolver
situaciones especificas de las actividades de la liguidacion.

Lleva récord de los socios con haberes no reclamados.
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Prepara y presenta informes del resultado de sus ejecuforias a su
supervisor(a) y al(a la) Presidente(a) Ejecutivo(a) de la Corporacion.
Analiza reclamaciones de socios sobre su informe de créedito enviado por las

agencias de informes de crédito.

Cuando se encuentre desempefiando funciones de Sindicofa)

Administrador{a) realiza los deberes siquientes:

Dirige y toma decisiones sobre la operacion regular de una cooperativa
sujeto a las disposiciones de las leyes y reglamentos.

Dirige, supervisa y autoriza todas las transacciones de perscnal de la
cooperativa en conformidad con las leyes y reglamentos aplicables y los
convenios colectivos vigentes.

Aprueba desembalsos y firma sus respectivos cheques.

Registra los pagos y desembolsos de los socios en el sistema
computarizado.

Revisa el cuadre del cajero de la cooperativa,

Realiza el cierre diario de contabilidad en el sistema computarizado.

Orienta en asambleas de socios, reuniones de juntas de directores sobre
proceso de sindicacion, fusion y liquidacion de cooperativas de ahorro y
crédito,

Da seguimiento a trabajos de investigacion especial.

Prepara y presenta informes sobre el resultade de sus ejecutorias a su

supervisor(a) y al(la) Presidente(a) Ejecutivo(a).
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principios, métedos, técnicas y practicas de
contabilidad.

Conocimiento de las normas, reglamentos y leyes aplicables a las
cooperativas de ahorro y crédito.

Conocimiento considerable de la ortografia y gramatica de los idiomas
espanol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la misién, vision y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Conocimiento de las aplicaciones de contabilidad mecanizada.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion de la contabilidad de
cooperativas de ahorro y credito.

Habilidad para analizar y redactar informes de contabilidad.

Habilidad para realizar trabajo en equipo.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para planificar y organizar programas de trabajo.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para supervisar un grupo de empleados.

Habilidad para expresarse con claridad y correccion de forma verbal y escrita
en los idiomas espafiol e ingles.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos

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

+ Destreza en el uso de computadoras y programas de procesadoras de
palabras y otros programas aplicables a su érea de trabajo.

¢ Destreza en el manejo de calculadora,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion
en Contabilidad o Finanzas de una universidad o colegio acreditado. Un (1) afio
de experiencia en trabajos relacionados con los procesos contables, financieros

o econdmicos, preferiblemente de una institucion financiera.
PERIODO PROBATORIO:
Seis (68) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:

Esta informacion solo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.

No es una relacién exhaustiva de las tareas y responsabilidades,

requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo gue realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.




WY ,
Aprobado por: m"b Z“"?é;z%g"‘-‘

9 foianh
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William Méndez Pagde’
Presidente Ejecutivo
Corporacion para la Supervision
y Seguro de Cooperativas de PR

Criginal: Fecha

Revisado: Fecha

" Fecha

fﬁw or
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ASISTENTE DE VICEPRESIDENTE(A) DE ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado de caracter administrativo gue
consiste en asistir al(a la) Vicepresidente(a) de Administracion a planificar,
organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y servicios en el area
de administracion de la Corporacién para la Supervision y Seguro de
Cooperativas de Puerto Rico, COSSEC.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que conlleva asistir al(a la) Vicepresidente(a) de Administracion a planificar,
organizar, evaluar, supervisar y coordinar las actividades administrativas vy
operaciones de contabilidad, compras, finanzas, correo y archivo de la
Corporacioén. Trabaja bajo la supervision general del(de la) Vicepresidente(a) de
Administracion de quien recibe instrucciones especificas de la labor a realizar.
El{La) empleado(a) frecuentemente esta en contacto personal con funcionarios,
supervisores, empleados y publico en general de la Corporacion para ofrecerles
orientacién y asesoramiento sobre asuntos relacionados con preintervenciones,
6rdenes de compra y ofros de caracter administrativo. Ejerce sus funciones con
libertad de criterio guiado por las normas, leyes y reglamentos aplicables. Su
trabajo se evaltia durante el desempefio del mismo, a traves de informes que

rinde, en reuniones con el{la) supervisor(a) y por los resultados obtenidos. El

trabajo demanda esfuerzo mental y visual significativo-para-entender-ideas y
conceptos, definir problemas, recopilar y analizar informacion y determinar
conclusiones validas. El trabajo se desarrcolla en un ambiente normal de oficina y

se requiere viajar en asuntos oficiales.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:
« Colabora con el(la) Vicepresidente(a) de Administracion en la planificacion y

direccion de los frabajos del area.
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Dirige, coordina y supervisar el trabajo de la Unidad de Contabilidad,
Compras, Cuentas por Pagar, Mensajeria, Archivo y Correo.

Vela por el cumplimiento de las normas relacionadas a la jornada de trabajo,
normas de conducta y procedimientos internos de los empleados del Area de
Administracion.

Analiza vy verifica la documentacion relacionada y autoriza los ajustes a las
cuentas del mayor general.

Revisa las o6rdenes de compra para asegurar que cumplen con los
procedimientos y reglamentacion aplicables.

Preinterviene, verifica los computos y autoriza los desembolsos de la
Carporacion.

Revisa la exactitud de los diferentes informes contables tales como
desembolsos, estados financieros, analisis de gastos, entradas y ajustes de
jornal, entre otros.

Mantiene el control de la caja menuda.

Preinterviene la nomina de empleados.

Aprueba los comprobantes de emision de todos los cheques emitidos por la
Corparacion.

Realiza la evaluacion de desempefio de los empleados del Area de
Administracion.

Coordina los trabajos de la auditoria externa anual asegurando gue los

empleados preparen y/o recopilen a tiempo la informacion solicitada.

Asiste al(a la) Vicepresidente(a) de Administracién-en—la—preparacion- .y
administracion del presupuesto anual mediante el analisis de informacion
contable, financiera y la preparacion de los informes relacionados.

Prepara y tramita los informes requeridos por ofras agencias
gubernamentales y la rama gjecutiva,

Sustituye al(a la) Vicepresidente(a) de Administracion en su ausencia.
Recomienda al(a la) Presidente(a) Ejecutivo(a) tomar medidas disciplinarias

de acuerdo a la reglamentacion adoptada por la Corporacion.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

e Conocimiento considerable de las normas, reglamentos y leyes aplicables a
la administracion del presupuesto y finanzas.

« Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y principios modernos
de finanzas, contabilidad y administracién.

« Conocimiento considerable en la preparacién del presupuesto.

e Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de
administracién y supervision.

s Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos
de mejoramiento de procesos.

s Conocimiento de la misién, visidn y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

s Conocimiento considerable de la ortografia y gramética de los idiomas
esparfiol e inglés.

» Habilidad para planificar y organizar programas de frabajo.

s Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos para la
ejecucion de actividades de contabilidad.

« Habilidad para desarrollar y recomendar sistemas efectivos de administracion
de presupuesio,

» Habilidad para trabajar en diversas tareas simultaneamente.

e Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional. N o

e Habilidad para tomar decisiones.

¢ Habilidad para preparar informes narrativos y complejos.

e Habilidad para supervisar un grupo de empleados.

» Habilidad para interpretar y analizar leyes, reglas y reglamentos.

e Habilidad para expresarse con claridad y correccion de forma verbal y escrita

en espafiol & inglés.
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s Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos
los niveles.
e Destreza en el uso de computadoras y programas de procesadoras de

palabras y otros programas aplicables a su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEABLE:

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion
en Contabilidad de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia que
incluya el ciclo de contabilidad y supervision de empleados.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:

Esta informacién so6lo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.

No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

l Wunio  Jood

=

Aprobado por:

echa

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

QOriginal: Fecha

Revisado: Fecha
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ASISTENTE DE VICEPRESIDENTE({A) DE EXAMENES

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado de cardcter administrativo que
consiste en asistir al(a la) Vicepresidente(a) de Examenes a planificar, organizar,
coordinar, supervisar y evaluar las actividades y servicios en el &rea de
examenes de la Corporacién para la Supervision y Seguro de Cooperativas de
Puerto Rico, COSSEC.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que conlleva apoyar al(a la) Vicepresidente(a) de Exdmenes de la Corporacién
en la planificacién, coordinacion, supervisién y desarrollo de las actividades
operacionales que se llevan a cabo. Ademas, conlleva la supervision de alguna
de las divisiones que componen las dreas. Trabaja bajo la supervisién general
del(de la) Vicepresidente(a) de Examenes de quien recibe instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce funciones de supervisién sobre
personal profesional y supervisores. Posee iniciativa y criterio propio en la
ejecucion de sus tareas y en la toma de decisiones conforme a las normas y
reglamentos que apliquen. Su trabajo es evaluado durante el desempefio, a
través de informes, en reuniones con el (la) supervisor(a) v por los resultados

obtenidos. El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina y requiere el

conducir un vehiculo de motor y pernoctar fuera de su residencia. Esta expuesto
a accidentes automovilisticos y a esfuerzo fisico como es estar sentado,
hablando, escuchando, buena vision de cerca aproximadaments de veinte (20)
pulgadas o menos. El trabajo requiere de un esfuerzo mental y visual
significativo para entender ideas y conceptos complejos, definir problemas,
recopilar y analizar informacién y determinar conclusiones validas. En el aspecto
de las matematicas el empleado tiene que sumar, restar, multiplicar y dividir;

aplicar practica de por cientos (crecimiento, comision, descuento, interés simple,
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interés compuesto, ganancia o pérdida); aplicacion de |a estadistica descriptiva

(tablas, graficas, promedios y mediana); aplicacion de técnicas y analisis

estadistico y aplicacion de férmulas financieras.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Colabora con el (la) Vicepresidente(a) de Examenes en el desarrollo,
planificacion y evaluacién de los trabajos que se llevan a cabo en la oficina.
Supervisa y asigna las labores del (de la) Supervisor(a) de Auditor(as) de
Sistemas de Informacion, Supervisores(as) de Examinadores(as) de
Cooperativas y Supervisores(as) de Examinadores de Cumplimiento,

Evalla y analiza los resultados de los examenes realizados por el personal
de la Corporacion para la Supervision "y Sequro de Cooperativas para
determinar la situacion financiera de las cooperativas y/o determinar riesgos
al seguro de COSSEC, |

Evalia y analiza los resultados de las auditorias financieras realizadas por
los{as) Contadores(as) Pulblicos(as) Autorizados(as) a las cooperativas de
ahorro y credito y a las empresa cooperativas.

Prepara el plan de trabajo anual del Area de Examenes.

Prepara memorando sobre observaciones y recomendaciones surgidas
durante el proceso de correccion de los Informes de Examenes y Auditorias
de Sistema de Informacion.

Evalla las recomendaciones de las acciones a tomar cuando se detecten en

los analisis, condiciones econdmicas o financieras no satisfactorias,

incumplimiento de alguna reglamentacion, tendencias negativas o

situaciones de alto riesgo para la Corporacion.

Informa al{a la) supervisor(a) inmediato{a) sobre los resultados de los
examenes y somete recomendaciones.

Vela que los procedimientos establecidos se cumplan cabalmente.

Asiste a reuniones de los cuerpos directivos de las cooperativas cuando se le

requiera.
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Participa en estudios y proyectos especiales que sean requeridos por el (la)
Presidente(a) Ejecutivo(a), Vicepresidente(a) Ejecutivo(a) o Vicepresidente(a)
de Examenes.

Brinda ayuda técnica y gerencial a la Junta de Directores de las cooperativas,
otras agencias gubemamentales, organismos centrales del movimiento
cooperativo y al publico en general.

Adiestra a empleados sobre aspectos tecnicos, sistemas y procedimientos de
examen, auditorias e investigacidn.

Sirve de recurso en seminarios de caracter técnico a las cooperativas u otras
entidades relacionadas al movimiento cooperativo.

Colabora en la evaluacion del desempefio de los supervisores vy
examinadores bajo su direccion mediante las determinaciones en los
informes de examen, del uso correcto de los términos de auditoria, redaccién
de informes e interpretacion de la reglamentacion aplicable,

Entrevista y recomienda a la Gerencia los candidatos para los puestos
asignados al Area de Examenes.

Redacta cartas y/o memorandos, informes o cartas circulares para la firma
del (de la) Presidente(a) Ejecutivo(a) o Vicepresidente(a) Ejecutivo(a) yfo el
Vicepresidente(a) de Examenes.

Redacta el informe anual de la labor realizada por el area.

Autoriza y certifica |a asistencia del personal a su cargo,

Recomienda al (la) Vicepresidente(a) de Examenes tomar medidas

disciplinarias dé acuerdo a la reglamentacion adoptada por la Corporacién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas
de administracién de instituciones financieras y de empresas cooperativas.

Conocimiento considerable para evaluar y analizar los resultados de
examenes y auditorias realizadas a las operaciones de las cooperativas.

Conocimiento considerable de las leyes que reglamentan las cooperativas.
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Conocimiento de la mision, vision y wvalores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios, tecnicas y meétodos modernos de
administracion y supervisién.

Conocimiento en el uso de las computadoras vy los programas de Microsoft
Office.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento considerable de la ortografia y gramatica de los idiomas
espanol e inglés.

Habilidad para evaluar, analizar y presentar dalos de operaciones
financieras.

Habilidad para administrar una institucion financiera o empresa cooperativa,
Habilidad para redactar informes narrativos y estadlsticos.

Habilidad para presentar tendencias negativas o situaciones de alto riesgo
para la Corporacion.

Habllidad para expresarse y comunicarse correctamente de forma verbal y
escrita en los idiomas espanol e ingles.

Habilidad para supervisar el personal a su cargo.

Habilidad para trabajar en equipo.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones_efectivas_de trabajo a todos
los niveles.

Destreza en el uso y manejo de equipos utilizados en su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
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Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion
en Contabilidad que incluyan tres (3) créditos en finanzas vy tres (3) creditos en
auditora o intervencion de cuentas de un colegio o universidad acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia examinando o auditando cooperativas; dos (2) de
éstos como Supervisor(a) de Auditores(as) de Sistemas de Informacion yfo
Supervisores(as) de Examinadores(as) de la Corporacion para la Supervision y

Seguro de Cooperativas de Puerto Rico o en funciones similares.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacion sélo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.

No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al frabajo que realizaran los

empleados en un puesio en esta clase.

_ 062007
sé A Gonzalez Torres, CPA, CFE Fecha

residente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Criginal: Fecha 1 de junio de 2008

Revisado: Fecha | (*’-’5?— l 09
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ASISTENTE DE VICEPRESIDENTE(A) DE EXAMENES

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado de caracter administrativo que
consiste en asistir al(a la) Vicepresidente{a) de Examenes a planificar, organizar,
coordinar, supervisar y evaluar las actividades y servicios en el area de
examenes de |la Corporacién para la Supervision y Seguro de Cooperativas de
Puerto Rico, COSSEC.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que conlleva apoyar al(a la) Vicepresidente(a) de Examenes de la Corporacion
en la planificacion, coordinacién, supervision y desarrollo de las actividades
operacionales que se llevan a cabo. Ademas, conlleva la supervision de alguna
de las divisiones que componen las areas. Trabaja bajo la supervisién general
del{de la) Vicepresidente(a) de Examenes de quien recibe instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce funciones de supervision sobre
personal profesional y supervisores. Posee iniciativa y criterio propio en la
ejecucion de sus tareas y en la toma de decisiones conforme a las normas y
reglamentos que apliquen. Su trabajo es evaluado durante el desempefio, a
través de informes, en reuniones con el(la) supervisor(a) y por los resultados

obtenidos. El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina y reguiere

el conducir un vehiculo de motor y pernoctar fuera de su residenciar Esta -

expuesto a accidentes automovilisticos y a esfuerzo fisico como es estar
sentado, hablando, escuchando, buena visién de cerca aproximadamente de
veinte (20) pulgadas o menos. El trabajo requiere de un esfuerzo mental y visual
significativo para entender ideas y conceptos complejos, definir problemas,
recopilar y analizar informacion y determinar conclusiones validas. En el aspecto
de las matematicas el empleado .tiene que sumar, restar, multiplicar y dividir;

aplicar practica de por cientos (crecimiento, comision, descuento, interés simple,
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interés compuesto, ganancia o pérdida); aplicacién de la estadistica descriptiva
(tablas, graficas, promedios y mediana); aplicacion de técnicas y analisis

estadistico y aplicacion de férmulas financieras.

EJENPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

e Colabora con el(la) Vicepresidente(a) de Examenes en el desarrollo,
planificacion y evaluacion de los trabajos que se llevan a cabo en la oficina,

¢ Supervisa y asigna las labores del{de la) Supervisor(a) de Auditor(as) de
Sistemas de Informacion, Supervisores(as) de Examinadores(as) de
Cooperativas y Supervisores(as) de Examinadores de Cumplimiento.

o Evalla y analiza los resultados de los examenes realizados por el personal
de la Corporacion para la Supervision y Seguro de Cooperativas para
determinar la situacién financiera de las cooperativas y determinar riesgos al
seguro de COSSEC.

o Evalla y analiza los resultados de las auditorlas financieras realizadas por
los{as) Contadores(as) Pliblicos(as) Autorizados(as) a las cooperativas para
determinar riesgos al seguro de COSSEC.

« Prepara el plan de trabajo anual del Area de Examenes.

o Prepara memorando sobre observaciones y recomendaciones surgidas
durante el proceso de correccién de los Informes de Examenes CAMEL y
Auditorias de Sistema de Informacion.

o Evalla las recomendaciones de las acciones a tomar cuando se detecten en
los analisis, condiciones economicas o financieras no satisfactorias,
incumplimiento de alguna reglamentacién, tendencias negatvas o
situaciones de alto riesgo para la Corporacion.

e Informa al(a la) supervisor(a) inmediato(a) sobre los resultados de los
examenes y somete recomendaciones.

¢ Vela que los procedimientos establecidos se cumplan cabalmente.

» Asiste a reuniones de los cuerpos directivos de las cooperativas cuando se le

requiera.
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» Participa en estudios y proyectos especiales que sean requeridos por el(la)
Presidente(a) Ejecutiva(a), Vicepresidente(a) Ejecutivo(a) o Vicepresidente(a)
de Examenes. '

» Brinda ayuda técnica y gerencial a la Junta de Directores de las cooperativas,
otras agencias gubernamentales, organismos centrales del movimiento
cooperativo y al pliblice en general.

» Adiestra a empleados sobre aspectos tecnicos, sistemas y procedimientos de
examen, auditorias e investigacion.

» Sirve de recurso en seminarios de caracter técnico a las cooperativas u otras
entidades relacionadas al movimiento cooperativo.

s Colabora en la evaluacion del desempefio de los supervisores Yy
examinadores bajo su direccién mediante las determinaciones en los
informes de examen, del uso correcto de los términos de auditoria, redaccion
de informes e interpretacion de la reglamentacion aplicable.

» Entrevista y recomienda a la Gerencia los candidatos para los puestos
asignados al Area de Examenes.

« Redacta cartas y/o memorandos, informes o cartas circulares para la firma
del(de la) Presidente(a) Ejecutivo(a) o Vicepresidente(a) Ejecutivo(a) y/o el
Vicepresidente(a) de Examenes.

« Redacta el informe anual de la labor realizada por el area.

o Autoriza y certifica la asistencia del personal a su cargo.

» Recomienda al(a la) Presidente(a) Ejecutivo(a) tomar medidas disciplinarias

de acuerdo a la reglamentacion adoptada por la Corporacién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

« Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas
de administracion de instituciones financieras.

» Conocimiento considerable para evaluar y analizar los resultados de
examenes y auditorias financieras realizadas a las operaciones de las

cooperativas de ahorro y credito.
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Conocimiento considerable de las leyes que reglamentan |las cooperativas de
ahorro y credito.

Conocimiento de la mision, vision y valores de la Corporacion para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de
administracion y supervision,

Conocimiento en el uso de las computadoras y los programas de Microsoft
Office.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento considerable de la ortografia y gramatica de los idiomas
espariol e inglés.

Habilidad para evaluar y analizar datos de operaciones financieras.

Habilidad para administrar una institucién financiera.

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para presentar datos sobre operaciones financieras,

Habilidad para presentar tendencias negativas o situaciones de alto riesgo
para la Corporacion.

Habilidad para expresarse y comunicarse correctamente de forma verbal y
escrita en los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para supervisar el personal a su cargo,

Habilidad para trabajar en equipo,

« Habilidad para cbservar y mantener una conducta a tono con los principios

de ética profesional.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos
los niveles,

Destreza en el uso y manejo de equipos utilizados en su area de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion
en Contabilidad que incluyan seis (6) créditos en finanzas y ires (3) créditos en
intervencion de cuentas de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afos
de experiencia auditando cooperativas de ahorro y crédito; dos (2) de éstos
como Supervisor(a) de Auditores(as) de Sistemas de Informacion yfo
Supervisores(as) de Examinadores(as) y/o Cumplimiento de la Corporacion para
la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico o en funciones

similares,

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD:
Esta informacion sélo pretende describir la naturaleza general y el nivel

de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto,

No es una relacién exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esta clase.

\  agwito ’I‘mal‘é

cha

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Qriginal: Fecha

Revisado; Fecha
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ASISTENTE DE VICEPRESIDENTE({A) DE INVESTIGACIONES, QUERELLAS
Y EDUCACION CONTINUADA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado de caracter administrativo que
consiste en asistir al(a 1a) Vicepresidente(a) Ejecutivo(a) a planificar, organizar,
coordinar, supervisar y evaluar las actividades y servicios en el area de
investigaciones y soluciones de querellas y denuncias radicadas en la
Corporacion para la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico,
COSSEC, y velar por el cumplimiento del Reglamento de Educacion Continuada.,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que conlleva asistir al(a la) Vicepresidente(a) Ejecutive(a) en coordinar, dirigir y
supervisar la investigacion de las querellas, denuncias y consultas radicadas en
la Carporacion sobre |as operaciones de las cooperativas; ademas de velar por
el cumplimiento del Reglamento de Educacién Continuada a través de la
supervision de los procedimientos de autorizacion sobre las instituciones que
ofrecen cursos de educacion continuada y la cettificacion de los mismos.
Constantemente se relaciona con funcionarios y empleados de la Corporacion
para evaluar y tomar decisiones sobre los resultados de las querellas vy
denuncias investigadas. Trabaja bajo la supervision general del(de la)
\icepresidente(a) Ejecutivo(a). - Ejerce sus funciones con libertad de criterio
guiado por las normas, leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo se evalla a
tfravés de informes que rinde, en reuniones con el{la) supervisor(a) y por los
resultados obtenidos. El trabajo requiere esfuerzo mental y visual significativo
para revisar, evaluar y discutir los resultados de las investigaciones de querellas
y denuncias sobre las operaciones de las cooperativas; entender ideas y

conceptos sobre cursos de educacion continuada, definir problemas, recopilar y
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analizar informacion, y determinar conclusiones validas. El trabajo se desarrolla

en un ambiente normal de oficina y requiere viajar en asuntos oficiales.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Colabora y asiste al(a la) Vicepresidente(a) Ejecutivo(a) en la planificacion,
supervision, coordinacion y evaluacion de las actividades gue se desarrollan
en la Oficina de Investigacién de Querellas y Educacion Continuada de la
Caorporacion.

Evalia, asigna y supervisa el trabajo de investigacion de las querellas,
denuncias, consultas y cualquier otro tipo de investigacion.

Asigna y supervisa la investigacién de las solicitudes de consultas radicadas
ante la consideracion de la Corporacién que conlleve la aplicacion de la
reglamentacion y no incluya interpretacion legal.

Corrige vy realiza recomendaciones a los memorandos y cartas preparadas
por los investigadores de la Corporacién sobre los resultados de las
investigaciones realizadas de las querellas y denuncias recibidas.

Supervisa y realiza intervenciones a las cooperativas, en los casos que sea
necesario, para obtener informacibn y evidencia requerida por Ia
investigacion.

Analiza y revisa data financiera, hallazgos y evidencia que surjan de la
investigacion de las querellas y denuncias presentadas.

Analiza data financiera u otros, en trabajos especiales referidos por el(la)

Presidente(a) Ejecutivo(a) referente a las cooperativas de ahorro y crédito,

Corporacién y requiere las correcciones correspondientes, para asegurar la
confiabilidad de los resultados de las mismas,
Realiza entrevistas como parte de una investigacion, tanto a socios como

directores o empleados de cooperativas.
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Recibe, atiende y orienta, ya sea por teléfono o personalmente, a socios,
empleados y miembros de las juntas de directores de las cooperativas con
relacion a alguna querella, denuncia o consulta a presentar.

Asigna, supervisa y evalia la autorizacion de instituciones para ofrecer
cursos y actividades de educacion continuada y la aprobacion de dichos
cursos y actividades.

Asigna y supervisa la evaluacién de los cursos de capacitacion y educacion
continuada para los miembros de juntas de directores, comités y gerencia de
las cooperativas y de las instituciones o individuos que solicitan autorizacion
para ofrecer los mismos.

Revisa y presenta recomendaciones a los informes de evaluacion de las
instituciones que solicitan autorizacion para ofrecer cursos y actividades de
educacién continuada y capacitacion.

Recomienda la aprobacion de los cursos de capacitacion y educacion
continuada requeridos por ley, y autorizacion de las instituciones o individuos
interesados en ofrecer los mismos.

Prepara informe de trabagjo realizado y las estadisticas de las querellas,
denuncias y consultas recibidas en la Corporacion.

Lleva estadisticas de los cursos evaluados y aprobados de educacion
continuada.

Redacta cartas a cooperativas en relacion a consultas o alguna querella o

denuncia presentada.

s Participa y colabora_en_la_preparacion de reglamentos y procedimientos

internos.

Participa en la preparacion, implementacion y seguimiento de programas.
Realiza trabajos especiales asignados por el(la) Presidente(a) Ejecutivo(a)
relacionados con la fiscalizacién de las cooperativas de ahorro y crédito.
Recomienda al(a la) Presidente(a) Ejecutivo(a) tomar medidas disciplinarias

de acuerdo a la reglamentacion adoptada por la Corporacion.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas
de investigacion de asuntos financieros y contables.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas
de analisis financiero y contable.

Conocimiento considerable de los principios de estadisticas, contabilidad y
de auditoria.

Conocimiento considerable de actividades educativas relacionadas con las
operaciones de las cooperativas de aharro y crédito.

Conccimiento considerable de las instituciones que ofrecen actividades
educativas relacionadas con las operaciones de las cooperativas de ahorro y
crédito.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos relacionados a las
actividades de las cooperativas de ahorro y crédito.

Conocimiento considerable de la ortografia y gramatica de los idiomas
espanol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la mision, visién y valores de la Corporacién para la
Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas
de administracion y supervision de personal.

Habilidad para analizar e interpretar resultados de investigaciones de

querellas.

Habilidad para seleccionar cursos relacionados con educacion continuada.
Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para comunicarse de forma clara y precisa, oralmente y por escrito,

en los idiomas espafiol e inglés.
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o Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros, personal bajo su responsabilidad y publico en
general.

e Habilidad para trabajar en equipo.

e Destreza en el uso de computadoras y programas de procesadoras de

palabras y otros programas aplicables a su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en el campo de la contabilidad,

finanzas o auditoria de cooperativas de ahorro y credito,

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD:

Esta informacién sélo pretende describir la naturaleza general y el nivel
de complejidad del trabajo que se realizara en la clase de puesto.

No es una relacion exhaustiva de las tareas y responsabilidades,
requisitos, esfuerzos y condiciones asociadas al trabajo que realizaran los

empleados en un puesto en esla clase.

Aprobado por:

Presidente Ejecutivo

Corporacion para la Supervision

y Seguro de Cooperativas de PR

Original: Fecha

Revisado: Fecha




