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AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO DE LA VIVIENDA DE PUERTO RICO

08/2012 242681

DIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional y administrativo de naturaleza especializada que consiste en dirigir,
planificar, coordinar y supervisar los procesos relacionados con los sistemas de informacion y
procesamiento de datos en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Se
asegura que se coordinen, planifiquen y supervisen los servicios relacionados de administracién de
base de datos y de anélisis, disefio, programacién, implementacién y mantenimiento de sistemas y
aplicaciones de la Autoridad. Supervisa la planificacién, coordinacion y desarrollo de las estrategias
para el inicio, realizacion y culminacién de proyectos tecnologicos para alcanzar los requerimientos
de los usuarios y las necesidades operacionales de la Autoridad.

El trabajo en esta clase es de gran complejidad y responsabilidad que conlleva la evaluacion, disefio y
establecimiento de tecnologia de informética. El (La) empleado(a) ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio al recomendar y disefiar controles, herramientas y mecanismos tecnolégicos modernos
para el logro de metas y objetivos de la Autoridad en el dambito de los servicios al usuario, la
seguridad de los sistemas y sus aplicaciones, conforme a reglamentacion aplicable y los procesos en
la Autoridad. Fstablece contacto con funcionarios y ejecutivos de diferentes niveles en la Autoridad y
en el Banco Gubernamental de Fomento, asf como con ejecutivos de otras agencias gubernamentales,
estatales o federales, o privadas relacionadas con los sistemas tecnolégicos, sus programas y equipo.
La finalidad de los contactos es para intercambiar informacién especializada, ofrece y recibe
asesoramiento y recomendaciones y coteja nuevo equipo disponible. Recibe supervision directa
del(de la) Director(a) Fjecutivo(a) Auxiliar de Operaciones de quien recibe instrucciones generales
ocasionales para el desempefio de sus funciones. El trabajo se evaltia mediante informes, por los
resultados obtenidos y reuniones. Supervisa personal de menor jerarquia, de supervision, profesional
y técnico.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Dirigir, planificar, coordina y supervisar las servicios que ofrece el Departamento de Sistemas de
Informacién de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda tales como: analisis de sistemas,
desarrollo de base de datos, planificacién, disefio, evaluaciéon y supervision de técnicas, procesos,
programas y demdas funcionamiento general de los sistemas mecanizados y la red de
telecomunicaciones.

Asegurarse que se dirijan, coordinen, planifiquen y supervisen los servicios relacionados de
administracion de base de datos y de analisis, diseflo, programacion, implementacion y
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mantenimiento de sistemas y aplicaciones de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de
Puerto Rico.

Supervisar la planificacion, coordinacién y desarrollo de las estrategias para el inicio, realizacion y
culminacién de proyectos tecnolégicos para alcanzar los requerimientos de los usuatios y las
necesidades operacionales de la Autoridad.

Asegurarse que se evalden las necesidades de los servicios para determinar el alcance en términos
de tiempo, recursos econémicos y humanos, asi como la necesidad de contratacion de servicios

profesionales externos para apoyo o consultoria para el desarrollo de los proyectos tecnol6gicos.

Coordinar el establecimiento y funcionamiento de procesos mecanizados para la mejor
administracién de las diferentes oficinas en la Autoridad, proyectos especiales y servicios al usuario.

Evaluar procedimientos tecnologicos establecidos, propuestas y nuevas necesidades de mecanizacion
de procesos operacionales, establece proyectos para su consecucion y da seguimiento a los mismos.

Establecer mecanismos para mejorar la eficiencia y controles en los servicios, asi como en la
seguridad de los sistemas tecnolégicos y la conservacién de la base de datos.

Fstablecer y supervisar medidas para la estandarizacion, seguridad, respaldo y recuperacién de la
base de datos. '

Evaluar el funcionamiento de la red de telecomunicaciones, equipo telefonico'y servicio a los usuarios
y coordina medidas correctivas.

Supervisar la atencién y correccion de problemas de funcionamiento de la red, asi como de
solicitudes nuevas de los usuarios.

Evaluar, recomendar y redactar contratos de mantenimiento de equipo y consultoria de tecnologia de
informética y monitorear su ejecucién y desembolso conforme a acuerdos tomados.

Determinar y recomendar nuevos servicios, programas y equipo a ser adquiridos, software y hardware.

Analizar, disefiar y desarrollar documentacion relacionada con el funcionamiento de la red de
telecomunicaciones.

Asesorar y evaluar respecto al establecimiento y monitoreo de perfiles de seguridad en los sistemas
incluyendo la red de telecomunicaciones.

Coordinar apopo técnico con suplidores externos tales como: Data Select, AOD, Hewlett Packard,
Citi-Bank y otros.




DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION 242681
08/2012
Pagina 3

Supervisar los trabajos de evaluacion de los procesos y procedimientos de la Autoridad para
mejorarlos y actualizarlos en 4nimos de mecanizarlos para que sean mas eficientes.

Asegurarse que se documenten las recomendaciones de mejoras a procesos de forma grafica y
organizada utilizando las herramientas provistas por la Autoridad, asi como aprobar el desarrollo e
implantacion de los procedimientos.

Asegurarse que se distribuya la documentacién a las areas afectadas y de que se establezcan y
monitoreen los estandares.

Participar en la revision y formulacion de objetivos, programas y documentacion del Departamento
de Sistemas de Informacion.

Redactar informes, cartas, normas reglamentacion dirigida al funcionamiento y cumplimiento de
leyes y procesos en los sistemas informaticos.

Determinar y preparar plan de adiestramientos al personal bajo su supervision y demas usuarios de
los sistemas.

Asesorar, orientar y hacer recomendaciones para las diferentes areas de la institucion solicitadas por
el personal, supervisores, directivos y ejecutivos para la toma de decisiones en torno a los asuntos
asignados, encomiendas y funciones delegadas por el Director Ejecutivo Auxiliar con la finalidad de
apoyar las operaciones de la Autoridad.

Preparar informes y comunicados para la consideracion y firma del Director Fjecutivo Auxiliar, el
Director Fjecutivo y otros Ejecutivos, asi como los que le sean requeridos relacionados con las
actividades a su cargo.

Ofrecer asesoramiento y recomendaciones para la toma de decisiones estratégicas en torno a los
asuntos asignados o las funciones delegadas.

Desarrollar e implementar controles y procedimientos para los servicios a su cargo. Asegurarse del
cumplimiento de los mismos, asi como el uso y manejo efectivo de los equipos.

Asegurarse de que los servicios a su cargo se provean e forma efectiva y eficiente. Buscar
alternativas para maximizar Ja calidad de los servicios.

Participar activamente en el desarrollo e implantacion del proceso gerencial de cambio para facilitar
el desarrollo de la cultura organizacional.

Asegurarse de que se coordinen y provean los recursos que necesita el Departamento de Sistemas de
Informacion.
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Preparar y administrar el presupuesto asignado al Departamento de Sistemas de Informacién y
asegurarse de que se cumpla con el mismo.

Contestar sefialamientos de auditorfas realizadas a los servicios a su cargo. Establecer un plan para
corregir los hallazgos y sefialamientos y asegurarse de que se corrijan los mismos.

Dirigir esfuerzos de desarrollo de planes estratégicos y operacionales para los servicios a su cargo.

Desarrollar y preparar en conjunto con el personal de supervisién los planes de trabajo, metas y
objetivos de las divisiones que supervisa y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos del
Departamento de Sistemas de Informacion Departamento de Sistemas de Informacion.

Representa al Director Ejecutivo Auxiliar de Operaciones en reuniones o actividades que se le
encomiendan o en sustitucion durante el disfrute de sus licencias de vacaciones o enfermedad.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales como:

» Asignar, supervisar, revisar y evaluar el trabajo, que se genera en la unidad a su cargo, de
conformidad con las leyes, reglamentos y politicas aplicables asf como la interpretacién de las
mismas.

= Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

» Evaluar al personal en periodo probatorio asi como durante su desempefio.

* Evaluar y promover la motivacién y incluye como parte del plan de trabajo el desarrollo del
personal a su cargo.

= Propiciar un ambiente de trabajo que coniribuya al desarrollo de las metas y objetivos establecidos.

» Participar en la seleccién de candidatos a empleo.

» Recomendar acciones disciplinarias.

»  Preparar y someter para aprobacion el plan de vacaciones de los empleados a su cargo.

= Se asegura de que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y del Convenio
Colectivo vigente y de mantener un clima de trabajo adecuado.

» Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su 4rea reciban el cuido y
mantenimiento adecuado.

Preparacién Académica y Experiencia Minima Requerida

Bachillerato en Sistemas de Informacion, Ciencias de Computos, especialidad equivalente ©
relacionada a los sistemas de informacion de una universidad o colegio acreditado.

Siete (7) afios de experiencia profesional progresiva en labores inherentes a los sistemas de
informacién computadorizados, tres (3) de ellos en la evaluacion y seleccion de nuevos programas y

sistemas. Dos (2) de ellos en labores de supervision de personal.

Bilingtie en los idiomas espafiol e inglés.
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SUSTITUCION: Certificacién en Microsoft Certified IT Professional (MCITP) Solution Developer, Systems
Engineer & Internet, Systems Engineet, MCP & Site Building, Systems Engineer Windows 2000 /2003 /2008 (o
Systems Engineer Windows 2003 o later), MCP & Internet o Database Administrator) sustituye un afio de
experiencia en labores inherentes a los sistemas de informacién computadorizados, pero NO la
requerida en la evaluacién y seleccion de nuevos programas y sistemas.

Conociniientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas de analisis y programacion de
sistemas de computadoras.

Conocimiento considerable del uso y funcionamiento del equipo electrénico y lenguajes técnicos de
programacion.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas de administracion de dato para la simplificacion
del trabajo.

Conocimiento  considerable del establecimiento, ~monitoreo Yy funciones de redes de
telecomunicaciones.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de administracion y supervision.
Conocimiento de las leyes y reglamentos, estatales y federales, 6rdenes ejecutivas y otras aplicables a
la Autoridad.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y reglamentos.
Conocimiento de la misién, vision y valores de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de
Puerto Rico.

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

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas computadorizados.

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la ejecucion de las actividades
relacionadas con los sistemas de informacion.

IHabilidad para analizar necesidades de mecanizacién de procedimientos y funcionamiento de
tecnologfa de informatica establecida.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para organizar datos, procesos, informacion y documentacion.

Habilidad para trabajar en equipo. '

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal profesional.

Habilidad para analizar problemas técnicos o administrativos complejos y llegar a soluciones
efectivas.

Habilidad para identificar problemas, proveer soluciones y tomar decisiones con rapidez y exactitud.
Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para hacer computos mateméticos con exactitud y correccion.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
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Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas
espaiiol e inglés.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo'y fechas limites.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus comparfieros, personal
bajo su responsabilidad y pablico en general.

Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso de aplicaciones de los sistemas de informatica utilizados en la Autoridad.

Periodo Probatorio
Seis (6) meses.

Clasificacion.

Carrera - Exento - Supervisor

Aprobado por: Fecha: 31 de agosto de 2012
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ESPECIALISTA EN PREVENCION DE RIESGO HIPOTECARIO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional, técnico y especializado que consiste en realizar el andlisis de
riesgo hipotecario, monitorear la morosidad de la cartera de préstamos y el andlisis de
los procesos de recobro de préstamos, activos y mancjo de propiedades reposetdas en la
Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva
recibir, verificar, cotejar y analizar datos y documentacion para determinar riesgos en
los procesos de préstamos y subsidios hipotecarios y administracion de proyectos de
vivienda publica. Ademads analizar informacion de las carteras de préstamos para
calcular y recomendar la constitucién de las cuentas de reserva. El (La) empleado(a)
ejerce considerable iniciativa, juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones
guiado por las leyes, reglamentos, normas, politicas y procedimientos que rigen estos
servicios. Para realizar su trabajo establece contacto con funcionarios de la Autoridad,
el Banco Gubernamental de Fomento, y con ejecutivos de la banca hipotecaria e
instituciones financieras y acreedores. Los contactos tienen la finalidad de obtener
informacion para asegurar los activos de la Autoridad, negociar con los acreedores y
recobrar fondos de préstamos morosos y vender propiedades reposeidas. Recibe
supervision directa del (de la) Gerente de Riesgo, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales,
nuevas o cuando cambian los procedimientos. Ejecuta Jas mismas con exactitud,
rapidez y confiabilidad. El trabajo se evalda mediante reuniones con el (la)
supervisor(a), discusion de informes y por los resultados obtenidos.

FEjemplos Tipicos del Trabajo

Realizar el analisis sobre el riesgo hipotecario para medir y evitar la morosidad de los
préstamos y monitorear la composicion y rendimiento de los mismos.

Realizar el andlisis de los procesos de recobro de préstamos, activos y manejo de
propiedades reposeidas de la Autoridad.

Recopilar informacién y participar en el desarrollo e implantacion de las estrategias,
procedimientos y normas de servicing y pata la ejecucion de los préstamos hipotecarios
de propiedades unifamiliares y multifamiliares.
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Analizar los préstamos hipotecarios que caen en morosidad y recomendar alternativas
para transar o negociar, mediante procesos judiciales o administrativos con los
acreedores morosos y en casos de quiebra.

Evaluar el comportamiento de los pagos de las hipotecas en morosidad, velar por que se
mantengan al dia y por que se mantenga en buenas condiciones el colateral.

Monitorear la administracién de los préstamos hipotecarios y participar en la toma de
determinaciones sobre la ejecucién de los mismos.

Evaluar datos, ofrecer informacién y participar en el desarrollo e implantacion de las
normas, procedimientos y estrategias para el control, mantenimiento y disposicion de
propiedades unifamiliares y multifamiliares reposeidas por la Autoridad.

Analizar la cartera de préstamos hipotecarios de la Autoridad para calcular y
recomendar la constitucion de las cuentas de reserva. Coordinar con el departamento a
cargo de los servicios de contabilidad el establecimiento y manejo de las cuentas de
reserva.

Participar en la estimacién de la probabilidad de cumplimiento y de pérdida esperada
de la cartera de préstamos hipotecarios.

Ofrecer informacién para establecer y mantener actualizadas las normas y
procedimientos de recobro de préstamos hipotecarios y mantener actualizada una base
de datos de los casos de recobro en proceso.

Atender consultar y orientar a funcionarios y empleados de la Autoridad sobre
cualquier accién operacional que represente una posibilidad de riesgo o pérdidas
econémicas para la Autoridad incluyendo lo relacionado a la politica de crédito, tasas y
precios.

Ofrecer informacién y colaborar en el disefio e implantacion de planes estratégicos y
desarrollo de planes de trabajo especificos de acuerdo a las necesidades y expectativas
de 1a Autoridad en el area de administracién de préstamos, control y mantenimiento de
los mismos.

Mantenerse informado sobre nuevas leyes y reglamentos, estatales y federales,
relacionados con la administracion de préstamos y control y mantenimiento de los
mismos.

Participar en la recopilacion y andlisis de informacién y datos para elaborar informes
diversos, estadisticos y narrativos con recomendaciones viables sobre las actividades de
analisis y prevencion de riesgos de los préstamos.
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Preparacién Académica y Experiencig Requerida:

Bachillerato en Administracién de Empresas con especialidad en Contabilidad o Finanzas
de una universidad o colegio acreditado.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional en labores de administracién de préstamos
que incluya el control de riesgo y mantenimiento de los mismos.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento considerable de los principios, précticas y técnicas modernas de
administracion y control de riesgos de préstamos hipotecarios de propiedades
unifamiliares y multifamiliares.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas aplicables al mercado
préstamos hipotecarios.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos, estatales y federales, 6rdenes
¢jecutivas y otras aplicables al proceso de control y disposicion de la industria
hipotecaria y de la Autoridad.

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

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento de la misién, vision y valores de la Autoridad para el Financiamiento de
la Vivienda de Puerto Rico.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas computadorizados.
Habilidad para recopilar y apalizar informacion y presentar informes Yy
recomendaciones.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos aplicables a los procesos de
administracion de préstamos hipotecarios.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para hacer computos mateméaticos con exactitud y correccion.

Habilidad para identificar y analizar problemas, proveer soluciones efectivas y tomar
decisiones con rapidez y exactitud.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

Habilidad para redactar informes cualitativos y cuantitativos claros y precisos.
Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética
profesional.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de ftrabajo con sus
compafieros, personal bajo su responsabilidad y pablico en general.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con
organismos no gubernamentales, tales como la banca comercial hipotecaria y otras
asociaciones profesionales.

Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina 'y computadorizado.

Desireza en el uso de aplicaciones tales como Word, PowerPoint y Fxcel.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion:

Gerencial-No Supervisor-Exento

Aprobado pot: Fecha: 31 de agosto de 2012
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ESPECIALISTA EN BASE DE DATOS

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional y especializado de responsabilidad y complejidad que consiste en ofrecer
liderato y direccién estratégica en la implantacion de la arquitectura de datos e integracion de
calidad. Participa en el desarrollo y divulgacién de los estdndares de modelos de datos y la
seguridad que debe aplicarse. Se asegura de que se establezca la definicion correcta para el control
del acceso de los datos a través de los mecanismos de proteccién establecidos. Desarrolla un
“mapa” que describa la arquitectura meta, la ruta de migracion del perfil actual de manejo de datos
que sigue la data y los interfaces de conexion de las bases de datos. Desarrolla, implementa y
comunica los indicadores de calidad de datos y hace las recomendaciones a seguir para mantener
los niveles de calidad. Administra las bases de datos para las plataformas de la Autoridad y los
productos o aplicaciones utilizadas para las operaciones de negocio.

Fl empleado en la Clase ejerce bastante juicio y criterio propio guiado por las normas y
procedimientos establecidos y précticas de la profesién que adquiere a través de la experiencia,
certificaciones y adiestramientos especializados, asi como los principios aplicables a estos servicios.
Para realizar su trabajo establece contactos con funcionarios y ejecutivos de la Autoridad, consultores
y oficiales y técnicos de otras agencias de gobierno y de la empresa privada. Los contactos tienen la
finalidad de ofrecer y recibir informacién, orientacién y asesoramiento y ofrecer recomendaciones.
Recibe supervisién directa del Gerente de Anilisis de Sistemas y Base de Datos. Su trabajo es
evaluado mediante reuniones, informes y los resultados obtenidos.

Ejemplos Tivicos del Trabajo

Proveer liderato y direccién estratégica en la implantacion de la arquite'ctura de datos e integracién
de calidad para la Autoridad para ¢l Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

Analizar los datos e integrarlos entre las aplicaciones y programas de la Autoridad.
Participar en el desarrollo y divulgacion de los estandares de modelos de datos y la seguridad que
debe aplicarse. Asegurarse de que se establezca la definicién correcta para el control del acceso de

los datos a través de los mecanismos de proteccion establecidos.

Promover el mejoramiento en la calidad de la data y participar activamente en el desarrollo de
procedimientos para solucionar los problemas que surjan.
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Desarrollar un “mapa” que describa la arquitectura meta, la ruta de migracion del perfil actual de
manejo de datos que sigue la data y los interfaces de conexién de las bases de datos.
Disefiar y mantener al dia el modelo de datos de la empresa (“Enterprise Data”).

Asistir en el desarrollo y comunicacién de los estdndares del modelo de datos de la empresa y las
estrategias de seguridad.

Desarrollar, implementar y comunicar los indicadores de calidad de datos y hacer las
recomendaciones a seguir para mantener los niveles de calidad.

Validar aplicaciones de analisis de proyectos y las actividades de disefio y desarrollo para asegurar
que los estdndares de datos y estrategias cumplan con los indicadores de calidad de datos.

Comunicar excepciones a los estandares y estrategias, asi como su impacto. Llevar registro de las
excepciones para luego corregirlas.

Mantener y actualizar los cédigos ejecutables para los productos de bases de datos tanto en los
sistemas locales como en los de recuperacion (HA).

Realizar comunicaciones y coordinaciones con agencias técnicas externas.

Administrar las bases de datos para las plataformas de la Autoridad y de los productos o
aplicaciones utilizadas para las operaciones de negocio.

Proveer experiencia técnica y asistencia relacionada a procesos y procedimientos, a las corridas
individuales de los usuarios y en la solucién de problemas con las interfaces de las aplicaciones.

Instalar nuevas versiones o reemplazos de productos, paquetes correctivos para fallas operacionales y
paquetes de actualizacion general a los productos para elevar el mantenimiento de todos los
programas y garantizar el apoyo técnico de los proveedores.

Actualizar los datos en los ambientes de prueba, asi como preparar el medio ambiente segiin sea
necesario. ‘

Verficar y actualizar el medio ambiente de recuperacién de desastres junto con el apoyo del personal
del Departamento de Sistemas de Informacién.

Asistir a otras Divisiones en la implantacion de nuevos productos y servicios relacionados a la base
de datos, asi como participar en el analisis y solucién de problemas técnicos que afecten las
operaciones.

Mantenerse actualizado sobre los avances tecnologicos de los sistemas y equipos, asi como participar
en la evaluacion de las necesidades de las unidades para hacer recomendaciones al respecto.
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Proveer asesoramiento, orientacion e informacion a empleados y consultores externos, segan sea
requerido.

Redactar comunicaciones e informes sobre los servicios a su cargo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima Reguerida:

Bachillerato en Sistemas de Informacion Computadorizados, Ciencias de Computadora o especialidad
equivalente o relacionada a los sistemas de informacion, de una universidad o colegio acreditado.

Tres (3) afios de experiencia profesional en labores de instalacién, mantenimiento y optimizacién de
sistemas de informacién que incluyan definicién, mantenimiento, monitoreo y optimizacién de bases

de datos.

Poseer preferiblemente certificacion reconocida y actualizada en administracién y mantenimiento de
base de datos.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocintientos, Habilidades v Destrezas Deseables

Bastante conocimiento sobre técnicas modernas para el manejo, disefio e implantacién de bases de
datos.

Conocimiento del lenguaje de programacion y escritura técnica.

Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion y de las reglas gramaticales de los idiomas
espaifiol e inglés.

Destrezas en el manejo y procesamiento de base de datos.

Habilidad para evaluar productos y utilizar aplicaciones.

Habilidad para realizar anélisis complejos.

Habilidad para recopilar y analizar datos.

Habilidad para revisar, verificar y analizar informes y documentos.

Habilidad para redactar de informes con conclusiones y recomendaciones viables.

Habilidad para ofrecer apoyo técnico.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.

Habilidad para investigar y analizar e intervenir documentos, procedimientos, sistemas, manuales y
transacciones y llegar a conclusiones lgicas.

Habilidad para verificar y analizar informes, documentos y detectar inconsistencias y errores.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes entre en contacto en la
realizacion de sus labores.

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para analizar e identificar problemas, proveer soluciones y tomar decisiones con rapidez y
exactitud.
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Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés. _

Habilidad para trabajar bajo presién de tiempo y fechas limites.

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

Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso de aplicaciones tales como: Word, PowerPoint y Fxcel.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera - No supervisor - Exento

Fecha: 31 de agosto de 2012

i (2A5a8s
. [ et
Dirgclor dg;_ReCursos Humanos
y Relaciénes Laborales
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ESPECIALISTA EN REDES

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional, técnico y especializado que consiste en disefiar, instalar, configurar,
administrar y mantener las redes de comunicaciones de la Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva monitorear, analizar,
coordinar, y optimizar las actividades de instalacion, monitoreo, configuracion y mantenimiento de la
red. Fl(La) empleado(a) ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones al atender
y manejar diferentes situaciones dentro del ambito de sus responsabilidades conforme a las leyes,
reglamentos y sistemas establecidos. Para realizar su trabajo establece comunicaciéon con empleados y
ejecutivos de la Autoridad y del Banco Gubernamental de Fomento y con suplidores de servicios y
consultores en el campo de sistemas computadorizados. La comunicacion tiene la finalidad de ofrecer
y recibir informacién y orientacién y solicitar, coordinar y brindar servicios. Recibe supervision
directa del (de la) Gerente de Sistemas de Informacion quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y detalladas en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los
procedimientos. Ejecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad de acuerdo a las leyes y
reglamentos aplicables. El trabajo se evalda mediante informes, reuniones con el(la) supervisor(a) y
por los resultados obtenidos.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Disefiar, instalar, configurar, administrar y dar mantenimiento a la red de comunicacién de sistemas
de informacion que incluye computadoras, setvidores, programas, impresoras y otros prefiérales
para optimizar su funcionamiento (VLAN, LAN, WAN, VolP, Internet, WI-Fi).

Preparar y mantener al dfa disefios de red y la documentacién correspondiente, asi como la
relacionada a los problemas encontrados en el funcionamiento de la misma.

Instalar, configurar y mantener sistemas utilizando virtualizacion mediante el uso de la herramienta
VMware.

Instalar, monitorear y mantener actualizados los programas necesarios para la proteccién del sistema
y red.

Investigar, analizar y solucionar fallas en los sistemas y operativos y sus componentes y participar en
el desarrollo de estrategias para el funcionamiento 6ptimo de las redes.
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Instalar, configurar y mantener las redes de almacenamiento de informacién y sus sistemas de
resguardo (Data Backup System Storage Atea Networks).

Instalar e integrar los componentes de la red.

Instalar y configurar el cableado dela red.

Operar y monitorear el funcionamiento de los sistemas operativos y redes locales, asegurarse de ia
seguridad y control de acceso a la red y los archivos que ésta contiene y proveer el apoyo kcnico

necesario en aspectos tales como espacios en discos, resguardos, accesos y otros.

Depurar reportes de sistemas de deteccion de intrusos y tomar las medidas necesarias para evitar
entradas indebidas. Prepara informes con hallazgos y recomendaciones.

Tomar las medidas necesarias para minimizar o eliminar los riesgos para la seguridad de los sistemas
y las redes.

Identificar violadores al sistema de comunicacién en la red.

Configurar, publicar e instalar paquetes de nuevas aplicaciones en las estaciones de trabajo y
servidores mediante el uso de sistemnas de manejo de la red.

Patticipar en el desarrollo de estrategias para la administracién y funcionamiento efectivo y eficiente
de los sistemas de redes.

Establecer y asegurarse que se cumpla con los estandares y procedimientos para la utilizacion
efectiva de la red y sus componentes.

Controlar los accesos para las operaciones autorizadas.
Proveer apoyo en la instalacién, configuracion y manejo de la red y sus componentes.

Participar en el andlisis y evaluacion de propuestas y peticiones de los usuarios para recomendar
servicios y la compra de equipo y. programacion apropiados acorde con las necesidades.

Evaluar los productos de los suplidores y someter recomendaciones al respecto.

Mantener a su supervisor(a) informado de cualquier defecto de los equipos y asegurarse que se
establezca la coordinacién necesaria para gestionar los servicios correspondientes.

Colaborar en el desarrollo y mantenimiento del Plan de Recuperacion de Desastres de la Autoridad.

Preparar los informes que le sean requeridos sobre los servicios que realiza.
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Colaborar en la preparacion del présupuesto operacional del Departamento

Preparacion Académica i Experiencia Minima Requerida

Bachillerato en Sistemas de Informacion Computadorizados, Ciencias de Computadora, especialidad
equivalente o relacionada a los sistemas de informacion, de una universidad o colegio acreditado.

Certificaciones tales como: CISCO o CFSSP u otras en el campo de redes ejemplo TCP/IP.

Tres (3) afios de experiencia en la operacién de la red de comunicacién de sistemas de informacion.
Dos (2) de ellos en labores de instalacién, configuracién de redes y de equipos de seguridad.

Dominio de los idiomas espafiol e ingl¢s.

Conocintientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y métodos aplicables a Ja instalacion,
configuracién y mantenimiento de infraestructura de redes de telecomunicaciones.

Conocimiento de los sistemas operativos, programas y aplicaciones utilizados en la red de
comunicaciones tales como Microsoft o Unis de la Autoridad.

Conocimiento en el desarrollo estratégico de sistemas de redes, su configuracién, implantacién y su
mantenimiento preventivo y correctivo.

Conocimientos del sistema operativo de redes de comunicacién y sus componentes.

Conocimiento de configuracién y creacion de VLANS y 105.

Conocimiento de las herramientas requeridas para la instalaci6én de infraestructura de
comunicaciones.

Conocimiento de tecnologia de redes interconectadas.

Conocimiento en la configuraci6n del sistema operativo Microsoft o Unis.

Conocimiento de los métodos de transferencia de datos entre computadoras.

Conocimiento en el concepto de Storage Area Network (SAN).

Conocimiento técnico en el uso de Microsoft Active Directories.

Conocimiento de controles de seguridad mecanizada.

Conocimiento de sistemas computadorizados, ast como de los sistemas de seguridad para las redes de
comunicaciones y su funcionamiento.

Conocimiento de las leyes y reglamentos, estatales y federales, érdenes ejecutivas y otras aplicables a
la Autoridad.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y reglamentos.
Conocimiento de la misién, visién y valores de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de
Puerto Rico.

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

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para analizar problemas técnicos complejos y llegar a soluciones efectivas.

Habilidad para brindar orientacién y adiestramiento en el uso de la red y sus componentes.
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Destreza en la instalacion, configuracién y mantenimiento de redes de computadoras y equipos
periferales tales como: Roufers, Switches, Firewalls, Sistemas de deteccién de intrusos, configuracion de

redes virtuales (VPN).

Destrezas en la configuracién de protocolos de comunicacion tales como: SMTP, DNS, TPP/IP, Routing

entre otros.

Destreza en disefio e instalacién de infraestructura y de telecomunicacién.
Destreza en la instalacién de componentes de la red.

Destreza en el mangjo de las aplicaciones, sistemas y programas usados en la Autoridad, tales como

Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Office y otros.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera-No supervisor- Exento

Aprob?do por:

Camba Cgbas
Dirgctor de Recursos Humanos

H -

y Relacionés Laborales

Fecha: 31 de agosto de 2012
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FEDERAL HOME LOAN BANK CUSTODIAN

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional que consiste en verificar los expedientes de la colateral y
crédito para asegurarse que los mismos cumplan con las guias y especificaciones del
Federal Home Loan Bank. Participa activamente con el Gerente de Post Closing, Boveda 'y
Colateral y el Director de Servicios de Prestamos en el desarrollo e implantacién de los
acuerdos que tiene la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico
con el Federal Home Loan Bank. Analiza el porfolio de préstamos para identificar
colateral elegible y ofrecer asesoramiento sobre ¢l manejo del mismo. Asesora al
Director de Servicios de Préstamos y del Gerente de Post Closing, Béveda y Colateral en
1o relacionado a las asignaciones presupuestarias necesarias para mantener la estructura
de colaterales con el custodio de manera que facilite la entrega de informacién al Federal
Home Loan Bank. Coordina revisiones periédicas de la colateral del Federal Home Loan
Bank y recomendar planes de accién con miras a mejorar los detalles encontrados.
Identifica oportunidades de crecimiento con el Federal Home Loan Bank, mediante la
continua revision de la Cartera de Préstamos y las colaterales disponibles como
garantia.

El empleado en la Clase ejerce juicio y criterio propio guiado por las leyes, reglamentos,
normas, politicas, pautas y procedimientos que rigen estos servicios. Para realizar su
trabajo establece contacto con funcionarios y ejecutivos de diferentes niveles de la
Autoridad, funcionarios del Banco Gubernamental de Fomento, asi como acreedores,
funcionarios y ejecutivos de otras entidades gubernamentales y de la banca privada
hipotecaria y ejecutivos del Servicio de Rentas Internas (IRS), compafifas de seguros
hipotecarios y la National Council of State Housing Agencies (NCSHA). Los contactos
tienen la finalidad de ofrecer y recibir informacion, tramitar documentos, mantener
seguimientos, discutir asuntos y situaciones, tomar decisiones, asesorar y establecer la
coordinacion necesaria para la administracién de los servicios que tiene a su cargo.
Recibe supervision directa del Gerente de Post Closing, Béveda y Colateral, de quien
recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los procedimientos. Ejecuta las
* mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad. El trabajo se evaltia mediante reuniones
con el supervisor, discusién de informes y por los resultados obtenidos.
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Ejentplos Tipicos del Trabajo

Verificar los expedientes de la colateral y crédito para asegurarse que los mismos
cumplan con Jas guias y especificaciones del Federal Home Loan Barnk.

Participar activamente con el Gerente de Post Closing, Boveda y Colateral en el
desarrollo e implantacion de los acuerdos que tiene la Autoridad para el
Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico con el Federal Home Loan Bank.

Analizar el portfolio de préstamos para identificar colateral elegible y ofrecer
asesoramiento sobre el manejo del mismo.

Preparar en el formato CAMS (Collateral Asset Management System) los informes
relacionados a la colateral elegible para los custodios y servicers.

Participar activamente en ol desarrollo de los controles necesarios para los documentos
y materiales en boveda, esto para asegurarse del mantenimiento de los mismos ¥
salvaguardar los aspectos fundamentales de la colateral.

Participar activamente, y cuando le sea requerido, en el establecimiento de mecanismos
de control sistematico en la entrega y recogido de la colateral garantizada por el
custodio.

Participar en la contestacion de sefialamientos de auditoria relacionados a los servicios
que ofrece.

Asesorar al Director de Servicios de Préstamos y al Gerente de Post Closing, Boveda 'y
Colateral en lo relacionado a las asignaciones presupuestarias necesarias para mantener
la estructura de colaterales con el custodio, de manera que facilite la entrega de
informaci6n al Federal Home Loan Bank.

Preparar informes periodicos sobre la colateral garantizada.

Coordinar revisiones periodicas de la colateral del Federal Home Loan Banky recomendar
planes de accién con miras a mejorar los detalles encontrados.

Identificar oportunidades de crecimiento con el Federal Home Loan Bank, mediante la
continua revision de la Cartera de Préstamos y las colaterales disponibles como
garantia.

Cumplir con la reglamentacion estatal y federal aplicable a los servicios que realiza.
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Utilizar programas y tecnologia de sistemas de informacién tales como Office, Word,
Tixcel, Mortgage Ware y otros disponibles en su drea de trabajo para ejecutar y
monitorear funciones, hacer informes y redactar correspondencia.

Recopilar informacion y datos para elaborar informes narrativos y estadisticos de las
actividades que realiza.

Recopilar y estudiar reglamentos y procedimientos que aplican a la colateral y al
Federal Home Loan Bank y se mantiene informado de nueva legislacion 'y
reglamentacion en el campo.

Mantenerse informado sobre las nuevas leyes y reglamentos estatales y federales, asi
como de enmiendas a las disposiciones y requisitos para la colateral.

Recopilar y estudiar reglamentos y procedimientos que aplican a los procesos
hipotecarios y se mantiene informado de nueva legislacién y reglamentacion en el
campo.

Cumplir con los controles administrativos y operacionales establecidos por la
Autoridad para salvaguardar la informacién confidencial de los clientes de los
programas de subsidios.

Preparar comunicaciones e informes para la firma de su supervisor sobre los funciones a
su cargo.

Ofrecer orientacién sobre los servicios a su cargo.

Preparacién Académica y Experiencia Minima Requerida

Bachillerato preferiblemente en Contabilidad o Finanzas de una universidad o colegio
universitario acreditado.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional en funciones de analisis de préstamos y
evaluacion de colaterales que incluya la aplicacién de reglamentacion federal otorgada
por el Federal Home Loan Bank System.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.
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Conocimiento, Habilidades 17 Destrezas Deseables

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos federales y estatales aplicables a
los procesos de venta de préstamos hipotecarios en los mercados secundarios.
Conocimiento considerable de los métodos y practicas de revisién y tramite de
documentos financieros.

Conocimiento considerable de los mercados secundarios de préstamos hipotecatios.
Conocimiento de los procesos hipotecarios de Ja banca privada.

Conocimiento de los equipos, tecnologia y programas de sistemas de informacion tales
como: Mortgage Ware, Excel, Access, Lawson y otros aplicables a su 4rea de trabajo que
se utilizan en la Autoridad.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de administracién y
control de préstamos hipotecarios de propiedades unifamiliares y multifamiliares.
Conocimiento de los principios, métodos y técnicas aplicables al mercado de bienes
raices y préstamos hipotecarios.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y
réglamentos.

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

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para analizar problemas complejos y llegar a soluciones efectivas.

Habilidad para recopilar y analizar informacion compleja, detectar inconsistencias y
errores, presentar informes y hacer recomendaciones viables y estratégicas.

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos aplicables a los procesos de
administracion de carteras de préstamos hipotecarios y bienes rices.

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos
de trabajo.

Habilidad para analizar problemas y llegar a soluciones efectivas.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes entre en
contacto en la realizacién de sus labores.

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para tomar decisiones con rapidez y exactitud.

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

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

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso y manejo de aplicaciones tales como: Word y Excel.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera- No Supervisor- Exento

Anrokfcldo yo@; ’

ﬁﬁw

brmo CambaCasas
Director dé Recursos Humanos
y-Relaciones Laborales

Fecha: 31 de agosto de 2012

0253083
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GERENTE DE ANALISIS DE SISTEMAS Y BASE DE DATOS

Naturdleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional de naturaleza técnica y especializada que consiste en dirigit, planificar, coordinar
y supervisar los servicios de administracion de base de datos y de andlisis, disefio, programacion,
implementacion y mantenimiento de sistemas y aplicaciones de la Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico. Contribuye con su liderazgo para que el Departamento de Sistemas de
Informacién pueda lograr las metas estratégicas y objetivos propuestos acorde con las de la Autoridad.
Dirige la seleccién de sistemas, costomizacion o desarrollo de aplicaciones para un ambiente de cliente
servidor, se asegura de que se hayan realizado las pruebas de soluciones, asi como asegura la aceptacién del
cliente y la continuidad. Supervisa la administracion, disefio y construccién de estructura de data o bases de
data, asegura el cumplimiento con los estindares de su arquitectura y el establecimiento de estralegias de
seguridad

El empleado en la Clase ejerce bastante juicio y criterio propio guiado por los conocimientos adquiridos en su
profesién, acervo de experiencia y por las técnicas, normas, sistemas y procedimientos aplicables a la profesion
y los establecidos en el Departamento de Sistemas de Informacién. Para realizar su trabajo establece contactos
con funcionarios y ejecutivos de la Autoridad, consultores, oficiales y técnicos de otras agencias de gobierno y
de la empresa privada, representantes de firmas distribuidoras de equipo de computadoras y otros equipos
mecanizados. Los contactos tienen la finalidad de ofrecer y recibir informacién, orientacién y asesoramiento,
coordinar servicios y compras, tomar decisiones y ofrecer recomendaciones. Recibe supervision directa del
Director de Sistemas de Informacién y su trabajo es evaluado mediante reuniones, informes y los resultados
obtenidos. Supervisa personal técnico y especializado de menor jerarquia.

Ljemplos Tipicos del Trabajo

Dirigir, coordinar, planificar y supervisar los servicios relacionados de administracién de base de datos y de
andlisis, disefio, programacion, implementacién y mantenimiento de sistemas y aplicaciones de la Autoridad
para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

Analizar las necesidades tecnolégicas de la Autoridad conforme a sus metas y objetivos para asegurar el
establecimiento de sistemas, aplicaciones y equipos necesarios.

Supervisar y evaluar Jas modificaciones a programas o aplicaciones adquiridos por la Autoridad, asf como la
creacién de nuevos programas.

Establecer la direccién estratégica en la implantacién de la arquitectura de datos e integracion de calidad, ast
como asegurarse de que se analicen los datos y se integren entre las aplicaciones y programas de la Autoridad
para el Financiamiento de Vivienda de Puerto Rico.
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Asegura{rse que se desarrollen y divulguen los estandares de modelos de datos, asi como de que se establezca
Ja definicién correcta para el control del acceso de los datos a través de los mecanismos de proteccion
establecidos y la seguridad que debe aplicarse.

Asegurarse que se promueva el mejoramiento en la calidad de la data y supervisar el desarrollo de
procedimientos para solucionar los problemas que surjan.

Supervisar el desarrollo del “mapa” que describa la arquitectura meta, la ruta de migracion del perfil actual
de manejo de datos que sigue la data y los interfaces de conexién de las bases de datos.

Evaluar el disefio del modelo de datos de la empresa (Enterprise Data) y asegurarse de que se mantenga
actualizado.

Desarrollar los estandares del modelo de datos de la empresa y las estrategias de seguridad. Asegurarse de
que se comuniquen efectivamente.

Supervisar y evaluar el desarrollo, implementacién y divulgacion de los indicadores de calidad de datos, asf
como asesorar en lo relacionado al mantenimiento de los niveles de calidad.

Validar aplicaciones de andlisis de proyectos y las actividades de disefio y desarrollo para asegurar que los
estandares de datos y estrategias cumplan con los indicadores de calidad de datos.

Asegurarse que se comuniquen las excepciones a los esténdares y estrategias, asi como su impacto, registro y
correccion.

Verificar los c6digos ejecutables para los productos de bases de datos tanto en los sistemas locales como en
los de recuperacion (HA).

Supervisar la administracién de las bases de datos para las plataformas de la Autoridad y de los productos o
aplicaciones utilizadas para las operaciones de negocio.

Ofrecer asesoramiento técnico relacionado a procesos y procedimientos, a las corridas individuales de los
usuarios y en la solucién de problemas con las interfaces de las aplicaciones.

Asegurarse que se instalen las nuevas verstones o reemplazos de productos, paquetes correctivos para fallas
operacionales y paguetes de actualizacién general a los productos para elevar el mantenimiento de todos los
programas y garantizar el apoyo técnico de los proveedores.

Asegurarse que se actualizen Jos datos en los ambientes de prueba, de que se prepare el medio ambiente segin
sea necesario, asf como de que se ofresca el apoyo necesario para actualizar el medio ambiente de recuperacion
de desastres.
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Garantizar la asistencia a otras Divisiones en la implantacién de nuevos productos y servicios relacionados a la
base de datos, asi como la participacién en el analisis y solucion de problemas técnicos que afecten las
operaciones de la Autoridad

Analisis de Sistemas

Asegurarse que se realice el andlisis de necesidades o problemas de 1os sistemas de informacién para proveer
soluciones manuales o mecanizadas y que las mismas sean implantadas con éxito.

Supervisar el establecimiento de los requerimientos de las necesidades o problemas de sistemas de
informacién y el desarrollo e implantacién de soluciones de negocio integradas a Sistemas de Informacién,
utilizando herramientas y lenguajes (lenguaje en el desarrollo de soluciones para el mainframe tales como:
Cobol, SQL y DB2 y para soluciones Cliente/Servidor como: Visual Basic, C++, Access, MS SQL).

Verificar el andlisis de las funciones operacionales de las diferentes arcas de la Autoridad para el
Financiamiento de la Vivienda para hacer recomendaciones relacionadas a la mecanizacion o cambios en los
procesos manuales ¢ mecanizados.

Supervisar y evaluar el disefio, desarrollo v presentacién del disefio operacional para los sistemas
automatizados, asi como de los programas para mejorar las operaciones del negocio, en las plataformas
Cliente/Servidor, Mainframe e Internet.

Revisar las definiciones de las especificaciones de los programas (documentos, reportes, formas, archivos,
bases de datos, etc) y la estructuracion y desarrollo de las soluciones de mecanizadas.

Asegurarse que se documente los programas y procesos operacionales, para las plataformas Cliente Servidor,
Mainframe e Internet y que se actualice la documentacion de los sistemas segtn los cambios realizados.

Supervisar el desarrollo, modificacion y documentacién de los programas en el lenguaje indicado cuando sea
necesario, asi como el desarrollo de enlaces mediante la programacion para automatizar procesos entre
diferentes plataformas.

Asegurarse que se desarrollen rutinas dentro de las bases de datos, que utilicen al méximo los recursos
disponibles, siguiendo los estandares establecidos.

Proveer orientacion, asesoria, apoyo e informacién a ejecutivos, empleados y consultores externos sobre los
servicios que ofrece, de acuerdo a los cambios en la tecnologia o nuevas soluciones que apoyen las operaciones
del negocio.

Supervisar el desarrollo de aplicaciones y ofrecer recomendaciones estratégicas para la implantacion de las
soluciones de negocio.

Participar activamente junto al Director de Sistemas de Informacién en el desarrollo e implantacién del Plan de
Recuperacién de Desastres (Mainfrante y Lan).

Mantenerse actualizado sobre los avances tecnolégicos de los sistemas y equipos, asi como patticipar en la
evaluacién de las necesidades de Jas unidades para hacer recomendaciones al respecto.
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Atender situaciones extraordinatias relacionadas a los servicios a su cargo durante fines de semana y fuera de
horas laborales.

Ofrecer recomendaciones para la toma de decisiones estralégicas en torno a los asuntos asignados o las
funciones delegadas.

Desarrollar e implementar confroles y procedimientos para los servicios a su cargo. Asegurarse del
cumplimiento de los mismos, ast como el uso y manejo efectivo de los equipos.

Asegurarse de cumplir y que se cumpla con las disposiciones, convenios colectivos y reglamentos aplicables a
suS Servicios.

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente. Buscar alternativas para
maximizar la calidad de los servicios.

Participar activamente en el desarrollo e implantacién del proceso gerencial de cambio para facilitar el
desarrollo de la cultura organizacional.

Coordinar y proveer los recursos que necesita su unidad de servicio.

Preparar y administrar junto con el Director de Sistemas de Informacién el presupuesto asignado a la division
a su cargo y asegurarse de que se cumpla con el mismo.

Contestar sefialamientos de auditorfas realizadas a los servicios a su cargo. Establecer un plan para corregir
los hallazgos y sefialamientos y asegurarse de que se corrijan los mismos.

Dirigir esfuerzos de desarrollo de planes estratégicos y operacionales para los servicios a su cargo.

Desarrollar y preparar en conjunto con el Director de Sistemas de Informacién los planes de trabajo, metas y
objetivos de los empleados que supervisa y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos del Departamento.

Representa al Director de Sistemas de Informacién en reuniones o actividades que se le encomiendan o en
sustitucion durante el disfrute de sus licencias de vacaciones 0 enfermedad.

Realizar tareas administrativas de supervisién de personal tales como:

»  Asignar, supervisar, revisar y evaluar el trabajo, que se genera en la unidad a su cargo, de conformidad con las
leyes, reglamentos y politicas aplicables asi como la interpretacion de las mismas.

= Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

= Evaluar al personal en periodo probatorio asi como durante su desempefio.

= Bvaluar y promover la motivacion y incluye como parte del plan de trabajo el desarrolio del personal a su
cargo.

»  Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya al desarrollo de las metas y objetivos establecidos.

= Participar en la seleccién de candidatos a empleo.

» Recomendar acciones disciplinarias.

»  Preparar y someter para aprobacién el plan de vacaciones de los empleados a su cargo.
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=  Se asegura de que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y del Convenio Colectivo
vigente y de mantener un clima de trabajo adecuado.

= Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su drea reciban el cuido y mantenimiento
adecuado.

Preparacién Acadéntica y Experiencig Minima Requerida

Bachillerato en Sistemas de Informacion Computadorizados, Ciencias de Computadora o especialidad
equivalente o relacionada a los sistemas de informacion, de una universidad o colegio acreditado.

Cinco (5) afios de experiencia profesional progresiva en analisis y desarrollo de sislemas de informacion
computadorizados que incluyan dos (2) afios en la planificacion, coordinacién y administracién de proyectos y
servicios de sistemas computadorizados y supervision de personal.

Bilingiie en los idiomas espafiol e inglés.

REQUISITO ESPECIAL: Certificacion en Microsoft Certified IT Professional (MCITP) (Solution Developet,
Systems Engineer & Internet, Systems Engineer, MCP & Site Building, Systems Engineer Windows
2000/2003/2008 (o Systems Engineer Windows 2003 o later), MCP & Internet o Database Administrator)
sustituye un afio de experiencia en andlisis y desarrollo de proyectos de sistemas de informacion
computadorizados.

Conocintiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento en el desarrollo estratégico de sistemas, aplicaciones, y redes, su configuracion, implantacion y su
mantenimiento.

Conocimiento de desarrollo de estructuras de datos, productos de componentes electrénicos y programacion en
un ambiente de cliente/ servidor.

Conocimientos del sistema operativo de redes de comunicacion y sus componentes.

Conocimiento de configuracién y creacion de VLANSy 10S.

Conocimiento de tecnologia de redes interconectadas.

Conocimiento en la configuracion del sistema operativo Microsoft o Unis.

Conocimiento de los métodos de transferencia de datos entre computadoras.

Conocimiento en el concepto de Storuge Aren Network (SAN).

Conocimiento de controles de seguridad mecanizada.

Conocimiento de sistemas computadorizados de los utilizados en el Banco.

Conocimiento de sistemas de seguridad basica de Internet’y st funcionamiento.

Conocimiento técnico en el uso de Microsoft Active Directories.

Conocimiento y destrezas en escritura técnica, evaluacion de productos y habilidad lingiiistica.
Conocimiento de los principios generales de la supervision de personal.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de mejoramiento de procesos.
IHabilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos de trabajo.
Habilidad para analizar problemas técnicos complejos y llegar a soluciones efectivas.

Habilidad para brindar orientaciony adiestramiento en el uso de la red y sus componentes.

Orientaci6n hacia el servicio al cliente

Habilidad para recopilar y analizar datos.

Habilidad para revisar, verificar y analizar informes y documentos.
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Habilidad para redactar de informes con conclusiones y recomendaciones viables.

Habilidad para ofrecer apoyo técnico.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales. _
Habilidad para investigar y analizar e intervenir documentos, procedimientos, sistemas, manuales y
transacciones y llegar a conclusiones 16gicas.

Habilidad para verificar y analizar informes, documentos y detectar inconsistencias y errores.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes entre en contacto en la
realizacion de sus labores.

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para analizar e identificar problemas, proveer soluciones y tomar decisiones con rapidez y
exactitud.

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

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

Habilidad para trabajar bajo presién de tiempo y fechas Iimites.

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

Destreza en el uso y operacién de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en la instalacion, configuracién y mantenimiento de redes de computadoras y equipos periferales tales
como: Routers, Switches, Firewalls, Sistemas de deteccién de intrusos, configuracion de redes virtuales (VPN).
Destrezas en la configuracion de protocolos de comunicacion tales como: SMTP, DNS, TPP/IP, Rouling entre
otros.

Destrezas en el manejo y procesamiento de base de datos.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
Clasificacion

Carrera- Supervisor- Exento

;
Aproj’falzdo p&g Fecha: 31 de agosto de 2012

i

Gfilfermo Camba Casas

L

Director. de Recursos Humanos
y-Rélaciones Laborales
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GERENTE DE BIENES RAICES

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional y de supervision que consiste en la aplicacion de conocimientos de las
leyes y reglamentos de los procesos de bienes raices en la Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico.

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva planificar,
coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la adquisicion, administracion,
mantenimiento y venta de las propiedades reposeidas por la Autoridad y los procesos de los
préstamos de construccién. El (La) empleado(a) ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones al atender y manejar diferentes situaciones dentro del
&mbito de sus responsabilidades conforme a las leyes, reglamentos y sistemas establecidos. Para
realizar su trabajo establece contacto con empleados y funcionarios de la Autoridad, de agencias
gubernamentales estatales y federales, con personal de la banca privada, con tasadores, agrimensores,
abogados del sector privado y con corredores de bienes raices. Los contactos tienen la finalidad de
ofrecer y recibir informacién, tramitar documentos, orientar y brindar asesoramiento, discutir asuntos
y situaciones y coordinar procesos. Recibe supervision directa del(de la) Director(a) de Servicios de
Préstamos quien le imparte instrucciones generales verbales y escritas en los aspectos comunes del
puesto y especificas o detalladas en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los
procedimientos. Ejecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad de acuerdo a las leyes y
reglamentos aplicables. El trabajo se evaltia mediante la discusién de informes, a través de reuniones
con el (la) supervisor(a) y por los resultados obtenidos. Supervisa personal de menor jerarqufa
profesional, técnico y administrativo.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la administracién y transacciones
de bienes raices de las propiedades reposeidas y de préstamos para la construccién o mejoras de
vivienda. :

Supervisar el mantenimiento del inventario de propiedades reposeidas y coordinar los tramites para
la disposicion de las mismas.

Atender y orientar clientes y posibles compradores e inquilinos de las propiedades reposeidas,
Revisar y autorizar facturas por diferentes conceptos tales como tasaciones, estudios de titulos,

servicios profesionales, pago de contribuciones sobre la propiedad y otras relacionadas con el
mantenimiento y administracion de las propiedades.
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Asistir a actividades promocionales de la agencia tales como ferias, chatlas y subastas de propiedades
reposeidas y orientar sobre los servicios que ofrece la Autoridad.

Establecer controles y asegurarse del cumplimiento de la reglamentacion estatal y federal aplicable a
las actividades de bienes raices de la Autoridad.

Coordinar los procesos de subasta de las propiedades incluyendo la preparacién de anuncios,
presentaciones de las propiedades y otras.

Realizar los tramites administrativos relacionados con sus funciones tales como: revisar tasaciones,
estudios de titulo e informes de propiedades recibidas y vendidas, preparar requisiciones de cheques
y mantener expedientes y controles de los procesos a cargo.

Analizar datos de las propiedades y preparar informes y presentaciones para el Comité de
Disposicién de Propiedades Reposeidas, que incluyan recomendaciones respecto a planes de accién
para la administracion y venta de las mismas.

Participar con su supervisor(a) en el desarrollo de planes de trabajo de acuerdo a las necesidades y las
metas y objetivos establecidos.

Desarrollar e implantar procedimientos y controles para garantizar la administracion efectiva de las
propiedades reposeidas.

Verificar y aprobar las evaluaciones y prepara cotizaciones para la reparacion 'y mantenimiento de las
propiedades.

Revisar, recomendar y referir las inspecciones de propiedades.

Dirigir esfuerzos de desarrollo de planes estratégicos 'y operacionales para los servicios a su cargo.
Desatrollar y preparar en conjunto con el personal de supervision los planes de trabajo, metas y
objetivos de las divisiones que supervisa y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos del

Departamento de Servicios de Préstamos.

Preparar y administrar el presupuesto asignado a la Divisién de Bienes Raices y asegurarse de que se
cumpla con el mismo.

Determinar y preparar plan de adiestramientos al personal bajo su supervision.

Redactar informes, cartas, normas y reglamentacion dirigida al funcionamiento y cumplimiento de
leyes y procesos relacionados a los servicios a su cargo.

Preparar informes y comunicados para la consideracion y firma del Director del Departamento ,
Director Fjecutivo Auxiliar de Negocio, el Director Hjecutivo y otros Fjecutivos, asi como los que le
sean requeridos relacionados con las actividades a su cargo.
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Asesorar, orientar y hacer recomendaciones para las diferentes éreas de la institucion solicitadas por
el personal, supervisores, directivos y ejecutivos para la toma de decisiones estratégicas en torno a los
asuntos asignados, encomiendas y funciones delegadas por el Director de Servicios de Préstamos con
Ia finalidad de apoyar las operaciones de la Autoridad. '

Desarrollar e implementar controles y procedimientos para los servicios a su cargo y asegurarse del
cumplimiento de los mismos, asi como el uso y manejo efectivo de los equipos.

Asegurarse de que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente. Buscar
alternativas para maximizar la calidad de los servicios.

Participar activamente en el desarrollo e implantacion del proceso gerencial de cambio para facilitar
el desarrollo de la cultura organizacional.

Asegurarse de que se coordinen y provean los recursos que necesita la Division de Bienes Raices.

Contestar sefialamientos de auditorias realizadas a los servicios a su cargo. Establecer un plan para
corregir los hallazgos y sefialamientos y asegurarse de que se corrijan los mismos,

Representa al Director de Servicios de Préstamos en reuniones o actividades que se le encomiendan o
en sustitucion durante el disfrute de sus licencias de vacaciones o enfermedad.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales como:

» Asignar, supervisar, revisar y evaluar el trabajo, que se genera en la unidad a su cargo, de
conformidad con las leyes, reglamentos y politicas aplicables asi como la interpretacién de las
mismas.

¢ Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

e Evaluar al personal en periodo probatorio asi como durante su desempefio.

Evaluar y promover la motivacién y incluye como parte del plan de trabajo el desarrollo del

personal a su cargo.

Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya al desarrollo de las metas y objetivos establecidos.

Participar en la seleccion de candidatos a empleo.

Recomendar acciones disciplinarias.

Preparar y someter para aprobacion el plan de vacaciones de los empleados a su cargo.

e Se asegura de que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y del Convenio
Colectivo vigente y de mantener un clima de trabajo adecuado.

e Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su édrea reciban el cuido y
mantenimiento adecuado.
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Preparacion Acadéntica yf Experiencia Minima Requerida

Rachillerato en Administracién de Empresas de una universidad o colegio acreditado.

Poseer Licencia de Corredor de Bienes Raices.

Cinco (B) afios de experiencia profesional en funciones relacionadas con el campo de bienes raices que
incluyan revisién de documentos como estudios de titulo y tasaciones e inspecciones de propiedades
y en procesos de bienes raices que incluyan la aplicacién de reglamentacion estatal y federal en este
campo, asi como experiencia en el uso de aplicaciones de sistemas de informacion relacionadas con
su area de trabajo. Uno (1) de ellos con labores de supervision de personal.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

\

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas que se utilizan en el
campo de bienes raices.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables a los procesos
de bienes raices, tasacién y administracion de propiedades.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas de supervision de personal.
Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Conocimiento de los documentos, lenguaje y términos utilizados en el campo de bienes raices.
Conocimiento de las agencias gubernamentales financieras relacionadas con la administracién de
propiedades.

Conocimiento de los equipos, tecnologia y programas de sistemas de informacion tales como Office,
Mortgage Ware y otros aplicables a su area de trabajo que se utilizan enJa Autoridad.

Conocimiento de los principios y técnicas utilizados en la venta de propiedades.

Conocimiento de las leyes y reglamentos, estatales y federales, 6rdenes ejecutivas y otras aplicables a
la Autoridad.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y reglamentos.
Conocimiento de la mision, vision y valores de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de
Puerto Rico.

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

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacién, coordinacion y supervisién de funciones y el establecimiento de
metas y objetivos.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de trabajo comprometidos con
la misi6én, visién y objetivos establecidos.

Habilidad para revisar, verificar y analizar documentos documentos, interpretarlos y llegar a
conclusiones correctas.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar decisiones y resolver problemas
con rapidez.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limite.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaferos, empleados,
superiores y ptblico en general.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas
espatiol e inglés.

Destreza en el uso y operacién de equipo de oficina y computadorizado.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion:

Carrera- Supervisor- Exento

Awobl:lo por:\ Fecha: 31 de agosto de 2012

Gu1§Z imo Cambd’ Casas

Director-dé Recursos Humanos
y Rélaciones Laborales
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GERENTE DE POST CLOSING, BOVEDA'Y COLATERAL

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad que consiste en dirigir, planificar y
supervisar los servicios y actividades relacionadas con la organizacién, revision y analisis de los
documentos colaterales de los préstamos hipotecarios para la venta en el mercado secundario
local de venta de hipotecas de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto
Rico. Supervisa la verificacion de los expedientes de la colateral y crédito para asegurar que los
mismos cumplan con las guias y especificaciones del Federal Home Loan Bank. Participa
activamente en el desarrollo e implantacion de los acuerdos que tiene la Autoridad con el
Federal Home Loan Bank. Aprueba el analisis del portfolio de préstamos para identificar
colateral elegible y verificar las recomendaciones relacionadas al manejo del mismo. Asesora al
Director de Servicios de Préstamos en lo relacionado a las asignaciones presupuestarias
necesarias para mantener la estructura de colaterales con el custodio de manera que facilite la
entrega de informacion al Federal Home Loan Bank. Se asegura de que se coordinen revisiones
periodicas de la colateral del Federal Home Loan Bank y aprueba las recomendaciones sobre
planes de accién con miras a mejorar los detalles encontrados.

El empleado en la Clase ejerce juicio y criterio propio guiado por las leyes, reglamentos, normas,
politicas, pautas y procedimientos que rigen estos servicios. Para realizar su trabajo establece
contacto con funcionarios y ejecutivos de diferentes niveles de la Autoridad, funcionarios del
Banco Gubernamental de Fomento, asi como acreedores, funcionarios y ejecutivos de otras
entidades gubernamentales y de la banca privada hipotecaria y ejecutivos del Servicio de
Rentas Internas (IRS), Federal Home Loan Bank, compafias de seguros hipotecarios y la
National Council of State Housing Agencies (NCSHA}). lLa comunicacién tiene la finalidad
ofrecer y recibir informacion, tramitar documentos, mantener seguimientos, discutir asuntos y
situaciones, tomar decisiones, asesorar Yy egtablecer la coordinacién necesaria para la
administracién de los servicios que tiene a su cargo. Recibe supervision directa del Director de
Servicios de Préstamos, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesio y especificas en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los procedimientos.
Fjecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad. El trabajo se evalia mediante-
reuniones con el supervisor, discusion de informes y por los resultados obtenidos. Supervisa
personal de menor jerarquia administrativo y de oficina.

Ejeniplos Tipicos del Trabajo

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la organizacion,
revision y andlisis de los documentos colaterales de los préstamos hipotecarios pata la venta en
el mercado secundario local de venta de hipotecas.

Coordinar y monitorear los procesos y tramites relacionados con el post-cicrre de los préstamos
hipotecarios tales como: detalles de las transacciones, la basqueda y revision del colateral y
otras gestiones para acelerar el mismo.
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Revisar y controlar la informacién requerida para la venta de los préstamos y asegurarse de que
la misma cumpla con las normas y requisitos propios de las actividades de los mercados
secundarios.

Participar en la preparacion y tramite de los documentos legales y procesales de las
transacciones de compraventa de carteras de préstamos hipotecarios y gestionar la aprobacion
de la Oficina de Servicios Legales.

Actualizar los subsidiarios de certificados de depésito de la Autoridad identificando las fechas y
calendarios de vencimiento.

Realizar los trémites administrativos de diferentes transacciones y documentos tales como:
pagarés, expedientes de los préstamos, colaterales, pagos por servicios profesionales,
certificados de seguros y otros documentos colaterales de los préstamos hipotecatios, asi como
dar el seguimiento necesario para obtener log mismos.

Asegurarse que se mantengan actualizados los expedientes de documentos y transacciones
relacionadas con los préstamos hipotecatios y venta en los mercados secundarios.

Supervisar y custodiar el archivo de valores, colaterales, pagarés y otros documentos
relacionados guardados en la boveda de la Autoridad.

Supervisar la verificacion de los expedientes de la colateral y crédito para asegurar que los
mismos cumplan con las gufas y especificaciones del Federal Hlome Loan Bank.

Participar activamente en el desarrollo e implantacién de los acuerdos que tiene la Autoridad
para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico con el Federal Home Loan Bank.

Aprobar el anélisis del portfolio de préstamos para identificar colateral elegible y verificar las
recomendaciones relacionadas al manejo del mismo.

Asegurarse que se preparen en el formato CAMS (Collateral Asset Management Systent) los
informes relacionados a la colateral elegible para los custodios y servicers.

Colaborar en el desarrollo de los controles necesarios para los documentos y materiales en
boéveda, esto para asegurarse del mantenimiento de los mismos y salvaguardar los aspectos
fundamentales de la colateral.

Aprobar los mecanismos de control sistematico en la entrega y recogido de la colateral
garantizada por el custodio.

Asesorar al Director de Servicios de Préstamos en lo relacionado a las asignaciones
presupuestarias necesatias para mantener la estructura de colaterales con el custodio de manera
que facilite la entrega de informacién al Federal Home Loan Bank.

Evaluar y aprobar los informes peri6dicos sobre la colateral garantizada.
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Asegurarse que se coordinen revisiones periddicas de la colateral del Federal Tlome Loan Bank
y aprobar las recomendaciones sobre planes de accién con miras a mejorar los detalles
encontrados.

Participar activamente en el desarrollo de planes de trabajo estratégicos y especificos de
acuerdo a las necesidades y las metas y objetivos establecidos.

Identificar prioridades y proveer datos para la preparacion del presupuesto asignado a su
oficina y administrar el mjsmo de acuerdo a las directrices y controles emitidos para su control.

Supervisar que todas las actividades a cargo se conduzcan de acuerdo con las leyes, politicas,
reglas y normas.

Planificar y coordinar el adiestramiento y capacitacién del personal a su cargo de acuerdo a las
necesidades y recursos disponibles.

Utilizar programas y tecnologia de sistemas de informacion tales como: Mortgage Ware, Excel,
Access, Lawson y otros disponibles en su area de trabajo para ejecutar y monitorear funciones,
hacer informes y redactar correspondencia.

Recopilar y estudiar reglamentos y procedimientos que aplican a los procesos y transacciones
de venta de hipotecas en el mercado secundario y mantenerse informado sobre la nueva
legislacién estatal y federal en el campo.

Preparar y recomendar el presupuesto de la Division con el fin de optimizar la utilizacion del
mismo de acuerdo a las necesidades y directrices emitidas por el (la) Director(a) Ejecutivo(a).

Recopilar y analizar. informacién y datos para elaborar informes diversos, estadisticos y
narrativos sobre los objetivos de la Autoridad y las actividades de la Divisién de Post Closing,
Béveda y Colaterales.

Ofrecer orientacion e informacion y colaborar en el disefio e implantacién de planes estratégicos
y desarrollo de planes de trabajo especificos de acuerdo a las necesidades y expectativas de la
Autoridad en el area de administracién y post-cierre de préstamos.

Asesorar, otientar y hacer recomendaciones para las diferentes 4reas de la institucién solicitadas
por el personal, supervisores, directivos y ejecutivos para la toma de decisiones en torno a los
asuntos asignados, encomiendas y funciones delegadas por el Director de Servicios de
Préstamos con la finalidad de apoyar las operaciones de la Autoridad.

Preparar informes y comunicados para la consideracién y firma del Director de Servicios de
Préstamos, Director Ejecutivo Auxiliar, el Director Ejecutivo, asi como los que le sean

requeridos relacionados con las actividades a su cargo.

Llegar a acuerdos y tomar decisiones relacionadas a los servicios a su cargo.
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Desarrollar e implementar controles y procedimientos para los servicios a st cargo. Asegurarse
del cumplimiento de Tos mismos, asi como el uso y manejo efectivo de los equipos.

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente. Buscar
alternativas para maximizar la calidad de los servicios.

Participar activamente en el desarrollo e implantacién del proceso gerencial de cambio para
facilitar el desarrollo de la cultura organizacional.

Asegurarse que se coordinen y provean los recursos que necesita la Division de Post Closing,
Boveda y Colaterales. '

Participar en la preparacién y administracién del presupuesto asignado al Departamento de
Servicios de Préstamos y asegurarse de que la division que dirige se cumpla con el mismo.

Contestar sefialamientos de auditorias realizadas a los servicios a su cargo. Establecer un plan
para corregir los hallazgos y sefialamientos y asegurarse de que se corrijan los mismos.

Desatrollar y preparar en comjunto con ol Director de Servicios de Préstamos, los planes de
trabajo, metas y objetivos de los empleados que supervisa y asegurarse de que apoyen las metas
y objetivos del Departamento de Post Closing, Boveda y Colaterales..

Representar al Director de Servicios de Préstamos en reuniones o actividades que se le
encomiendan o en sustituciéon durante el disfrute de sus licencias de vacaciones 0 enfermedad.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales como:

«  Asignar, supervisar, revisar y evaluar el trabajo, que se genera en Ia unidad a su cargo, de
conformidad con las leyes, reglamentos y politicas aplicables asf como la interpretacion de las
mismas.

»  Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

= Evaluar al personal en periodo probatorio asi como durante su desempeiio.

» Evalyar y promover la motivacion y incluye como parte del plan de trabajo el desarrollo del
personal a su cargo.

» Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya al desarrollo de las metas y objetivos
establecidos.

= Participar en la seleccion de candidatos a empleo.

= Recomendar acciones disciplinarias.

= Preparar y someter para aprobacion el plan de vacaciones de los empleados a su cargo.

=  Seasegura de que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y del Convenio
Colectivo vigente y de mantener un clima de trabajo adecuado.

= Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su area reciban el cuido y
mantenimiento adecuado.
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Pre,t_mracién Académica y Experiencia Minima Requerida

Bachillerato preferiblemente en Administracion de Empresas con especialidad en Contabilidad o
Yinanzas de una universidad o colegio acreditado.

Cuatro (4) ailos de experiencia profesional en funciones relacionadas con el tramite y
verificacion de documentos financieros y con iransacciones de préstamos hipotecarios que
incluyan el uso de sistemas de informacién computadorizados. Uno (1) de ellos en funciones de
supervision de personal, preferiblemente en tareas relacionadas con procesos hipotecarios 0
financieros.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos federales y estatales aplicables a los
procesos de venta de préstamos hipotecarios en los mercados secundarios.

Conocimiento considerable de los métodos y précticas de revision y tramite de documentos
financieros.

Conocimiento considerable de los mercados secundarios de préstamos hipotecarios.
Conocimiento de los procesos hipotecarios de la banca privada.

Conocimiento de los equipos, tecnologia y programas de sistemas de informacion tales como
Mortgage Ware, Excel, Access, Lawson y otros aplicables a su area de trabajo que se utilizan en
la Autoridad.

Conocimiento de los principios, précticas y técnicas modernas de administracion y confrol de
préstamos hipotecarios de propiedades unifamiliares y multifamiliares.

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas aplicables al mercado de bienes rajces y
préstamos hipotecarios.

Conocimiento de los métodos y practicas de revision y tramite de documentos hipotecarios.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y reglamentos.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de mejoramiento de
procesos.

Conocimiento de los principios generales de la supervision de petsonal.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos de
trabajo.

Habilidad para analizar problemas complejos y llegar a soluciones efectivas.

Habilidad pata recopilar y analizar informacion compleja, detectar inconsistencias y errores,
presentar informes y hacer recomendaciones viables y estratégicas.

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos aplicables 2 los procesos de
administracion de carteras de préstamos hipotecarios y bienes rices.

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos de
trabajo.

Habilidad para analizar problemas y llegar a soluctones efectivas.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes entre en contacto
en la realizacion de sus labores.
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Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para tomar decisiones con rapidez y exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés. ‘

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

Destreza en el uso y operacién de equipo de oficina y computadorizado.

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

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
Clasificacion
Gerencial - Supervisor- Exento

Aprobado por: Fecha: 31 de agosto de 2012
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GERENTE DE SUBSIDIOS Y SEGURO HIPOTECARIO

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en dirigir, planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con
los servicios y actividades operacionales relacionadas con el analisis y 1a otorgacion de subsidios para
préstamos hipotecarios y seguro hipotecario en la Autoridad. Supervisa y evalia el proceso de verificacion y
validacién de parédmetros, documentos de crédito, integridad de fondos, informacion de ingreso, crédito,
colaterales y otros; y se asegura de que se que realice correctamente. Supervisa y evaltia la administracion de la
cartera de seguro hipotecario acorde con los estandares y objetivos establecidos incluyendo la reserva de hipotecas
aseguradas. Supervisa la evaluacion de Ia cartera de seguro hipotecario y aprueba alternativas viables para
desarrollar y maximizar su rendimiento. Se asegura de que los términos y condiciones garanticen el valor de los
préstamos relacionados con las reclamaciones aceptadas y denegadas, y de cubiertas canceladas para la
negociacion de condiciones con otras compafifas de préstamos hipotecarios y provee asistencia a los originadores.
Aprueba la cantidad monetatia méxima que las instituciones ptivadas pueden utilizar para originar hipotecas con
seguro hipotecario y establecer los pardmetros del compromiso del Seguro Hipotecario. Evaltia y recomienda
otras comparifas de seguros hipotecarios para mejorar o incrementar el Programa de Seguro Hipotecario.

El(La) empleado(a) ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones al
atender y manejar diferentes situaciones dentro del ambito de sus responsabﬂidades conforme a las leyes,
reglamentos y sistemas establecidos. Para realizar su trabajo establece comunicacién con empleados y
gjecutivos de la Autoridad y del Banco Gubernamental de Fomento, con funcionatios de agencias
gubernamentales estatales y federales, y con la banca privada. La comunicacién tiene la finalidad de ofrecer y
recibir informacién, orientar y brindar asesoramiento, discutir asuntos y situaciones y coordinar procesos y
llegar acuerdos en la toma de decisiones. Recibe supervisién directa del(de la) Director(a) de Underwriting,
Subsidio y Mercado secundario quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
detalladas en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian Jos procedimientos. Ejecuta las mismas con
exactitud, rapidez y confiabilidad de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables. El trabajo se evaltia
mediante la discusion de informes, a través de reuniones con el(la) supervisor(a) y por los resultados
obtenidos. Supervisa personal de menor jerarquia profesional, técnico y administrativo.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar Jos setvicios y actividades operacionales relacionadas con el analisis
y la otorgacién de subsidios para préstamos hipotecarios y seguro hipotecario en la Autoridad para el
Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

Ofrecer recomendaciones y asesoramiento sobre los aspectos lécnicos de las actividades operacionales y sus
correspondientes reglamentos, en el area de subsidios y seguro hipotecario.

Supervisar y evaluar el proceso de verificacion y validacion de parametros, documentos de crédito, integridad
de fondos, informacién de ingreso, crédito, colaterales y otros; y asegurarse de que se que realice cortectamente.
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Supervisar y evaluar la administracién de la cartera de seguro hipotecario acorde con los estdndares y objetivos
establecidos incluyendo la reserva de hipotecas aseguradas.

Supervisar la evaluacién de la cartera de seguro hipotecario y aprobar alternativas viables para desarrollar y
maximizar su rendimiento.

Asegurarse que los términos y condiciones garanticen el valor de los préstamos relacionados con las
reclamaciones aceptadas y denegadas, y de cubiertas canceladas para la negociacion de condiciones con otras
compaiiias de préstamos hipotecarios y proveer asistencia a los originadores.

Aprobar solicitudes de propuestas para estudios actuariales, asi como otras solicitudes.

Aprobar la cantidad monetaria méxima que las instituciones privadas pueden utilizar para originar hipotecas con
seguro hipotecario y establecer los pardmetros del compromiso del Seguro Hipotecario.

Evaluar y recomendar otras compafifas de seguros hipotecarios para mejorar o incrementar el Programa de
Seguro Hipotecario.

Implantar estrategias y normas para la otorgacion de subsidios y seguros hipotecarjos de propiedades
unifamiliares.

Analizar y estudiar el comportamiento del mercado hipotecario y recomendar los tipos de subsidios que
pueden ser otorgados.

Estudiar, recomendar y mantener actualizados los reglamentos, normas y procedimientos para otorgar
subsidios y seguros a préstamos hipotecarios.

Asegurarse que se establezca y se mantenga actualizada una base de datos de los préstamos otorgados bajo los
programas que dirige.

Atender consultas y orientar a ejecutivos, oficiales y empleados de la Autoridad sobre los requisitos y normas
del subsidio de préstamos y seguro hipotecario.

Establecer y mantiene estrecha comunicacién con la banca privada y asociaciones profesionales tales como
Asociacién de Bancos de PR, Mortgage Bankers, Asociaciéon de Constructores de Hogares y San Juan Board of

Realtors.

Mantenerse informado sobre nuevas leyes y reglamentos, estatales y federales, relacionados con la otorgacién
de subsidios y seguros hipotecarios de la Autoridad.

Ofrecer informacién para el disefio e implantacion de planes de trabajo especificos de acuerdo a las
necesidades y expectativas de la Autoridad en el drea de subsidio y seguros hipotecarios.

Diseiiar y establecer los controles administrativos y operacionales para salvaguardar la informacion
confidencial de los clientes de los programas de subsidio y seguro hipotecario.
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Recopilar y analizar informacién y datos del comportamiento de la banca hipotecaria para elaborar informes
diversos, estadisticos y narrativos, sobre los objetivos de la Autoridad y actividades del Departamento.

* Administrar y mantener un registro y control de datos, expedientes y documentos que validan las
transacciones financieras.

Participa y colabora en la ejecucién de controles y procedimientos que aceleren la gestién de gerencia para
ofrecer informacién cotrecta y oportuna para la medicion de resultados y la toma de decisiones.

Colaborar en el disefio e implantacién de planes estratégicos y desarrolla planes de frabajo especificos de
acuerdo a las necesidades y las metas y objetivos establecidos.

Aplicar los principios de calidad del en los servicios en la atencién a sus clientes.

Recopilar y estudiar reglamentos y procedimientos que aplican a los procesos hipotecarios y mantenerse
informado de nueva legislacion y reglamentacién en el campo.

Identificar prioridades y proveer datos para la preparacién del presupuesto asignado a su oficina y
administrar el mismo de acuerdo a las directrices y controles emitidos para su control.

Asegurarse que todas las actividades a cargo se conduzcan de acuerdo con las leyes, politicas, reglas y normas.

Planificar y coordinar el adiestramiento y capacitacion del personal a su cargo de acuerdo a las necesidades y
recursos disponibles.

Utiliza programas y tecnologia de sistemas de informacién tales como: Mortgage Ware, Excel, Access, Lawson
y otros disponibles en su area de trabajo para ejecutar y monitorear funciones, hacer informes y redactar
correspondencia.

Recopilar informacién y datos para elaborar informes narrativos y estadisticos de las actividades del
departamento.

Ofrecer orientacién e informacion y colaborar en el disefio e implantacion de planes estratégicos y desarrollo
de planes de trabajo especificos de acuerdo a las necesidades y expectativas de la Autoridad en el drea de
subsidios y seguro hipotecario.

Asesorar, orientar y hacer recomendaciones para las diferentes areas de la institucién solicitadas por el
personal, supervisores, directivos y ejeculivos para la toma de decisiones en torno a los asuntos asignados,
encomiendas y funciones delegadas por el Director de Underwriting, Subsidios y Mercado Secundario con la
finalidad de apoyar las operaciones de la Autoridad.

Preparar informes y comunicados para la consideracién y firma del Director de Underwriting, Subsidios y
Mercado Secundario, Director Bjecutivo Auxiliar, el Director Fjecutivo, asi como los que le sean requeridos
relacionados con las actividades a su cargo.

Llegar a acuerdos y tomar decisiones relacionadas a los servicios a su cargo.
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Desarrollar e implementar controles y procedimientos para los servicios a su cargo. Asegurarse del
cumplimiento de los mismos, asi como el uso y manejo efectivo de los equipos.

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente. Buscar alternativas para
maximizar la calidad de los setvicios.

Participar activamente en el desarrollo e implantacion del proceso gerencial de cambio para facilitar el
desarrollo de la cultura organizacional.

Participar en la preparacién y administracion del presupuesto asignado al Departamento de Underwriting,
Subsidios y Mercado Secundario y asegurarse de que la divisién que dirige se cumpla con el mismo.

Prepatar y recomendar el presupuesto de la Division de Subsidios y Seguro Hipotecario con el fin de
optimizar la utilizacién del mismo de acuerdo a las necesidades y directrices emitidas por el (la) Director(a)
Ejecutivo(a).

Contestar sefialamientos de auditorias realizadas a los servicios a su cargo. Establecer un plan para corregir
los hallazgos y sefialamientos y asegurarse de que se corrijan los mismos.

Desarrollar y preparar en conjunto con el Director de Servicios de Préstamos, los planes de trabajo, metas y
objetivos de los empleados que supervisa y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos del Departamento

de Underwriting, Subsidios y Mercado Secundario

Representar al Director de Underwriting, Subsidios y Mercado Secundario en reuniones o actividades que se le
encomiendan o en sustitucién durante el disfrute de sus licencias de vacaciones o enfermedad.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales como:

= Asignar, supervisar, revisar y evaluar el trabajo, que se genera en la unidad a su cargo, de conformidad con las
leyes, reglamentos y politicas aplicables asi como la interpretacion de las mismas.

»  Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

»  Evaluar al personal en periodo probatotio asi como durante su desemperio.

» Evaluar y promover la motivacién y incluye como parte del plan de trabajo el desarrollo del personal a su
cargo.

= Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya al desarrollo de las metas y objetivos establecidos.

= Participar en la seleccion de candidatos a empleo.

»  Recomendar acciones disciplinarias.

»  Preparar y someter para aprobaci6n el plan de vacaciones de los empleados a su cargo.

= Se asegura de que se cumpla con las disposiciones de] Reglamento de Personal y del Convenio Colectivo
vigente y de mantener un clima de trabajo adecuado.

» Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su 4rea reciban el cuido y mantenimiento
adecuado.
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Preparacion Académica i Experiencia Minina Requerida

Bachillerato en Administracion de Empresas preferiblemente con especialidad en Contabilidad o Finanzas de
una universidad o colegio acreditado.

Seis (6) afios de experiencia profesional progresiva en labores de finanzas o contabilided dentro de la banca
hipotecaria, tres (3) de éstos en labores de seguros hipotecarios o de programas de subsidios federales y

estatales. Dos (2) de éstos en tareas de supervisién de actividades relacionadas con el analisis, tramitacion y
procesamiento de préstamos hipotecarios o subsidios.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de otorgacion y administracién de
subsidios y seguros para préstamos hipotecarios de propiedades unifamiliares.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables al proceso de otorgacion
de subsidios a préstamos y seguros hipotecarios de propiedades unifamiliaves.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas aplicables al mercado de bienes raices.
Conocimiento considerable de los principios, métodos y préacticas modernas aplicables a la administracién de
servicios de financiamiento hipotecario. -

Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Conocimiento de la documentacién, lenguaje y términos utilizados en el campo hipotecario.

Conocimiento de las instituciones financieras relacionadas con la administracién de préstamos hipotecarios.
Conocimiento de la politica de crédito aplicable a los préstamos hipotecarios en la Autoridad.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos aplicables a la fijacion de tasa de intereses y costo de préstamo.
Conocimiento considerable de los métodos y précticas de revisiony tramite de documentos financieros.
Conocimiento considerable de los mercados de préstamos hipotecarios.

Conocimiento de los equipos, tecnologia y programas de sistemas de informacién tales como Mortgage Ware,
Excel, Access, Lawson y otros aplicables a su area de trabajo que se utilizan en la Autoridad.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de administracién y control de préstamos
hipotecarios de propiedades unifamiliares y multifamiliares.

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas aplicables al mercado de bienes raices y préstamos
hipotecarios.

Conocimiento de los métodos y practicas de revision y tramite de documentos hipotecarios.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y reglamentos.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de mejoramiento de procesos.
Conocimiento de los principios generales de la supervision de personal.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para planificar, organizat, desarrollar e implantar planes y procedimientos de trabajo.

Habilidad para estudiar propuestas y aplicar leyes hipotecarias.

Habilidad para analizar problemas complejos y llegar a soluciones efectivas.

Habilidad para recopilar y analizar informacion compleja, detectar inconsistencias y errores, presentar
informes y hacer recomendaciones viables y estratégicas.

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos aplicables a los procesos de administracion de carteras
de préstamos hipotecarios y bienes rices.
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Habilidad para interpretar leyes y reglamentos aplicables a los procesos de otorgacion de subsidios y seguros
hipotecarios.

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos de trabajo.

Habilidad para analizar problemas y Ilegar a soluciones efectivas.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.

Habilidad para-establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes entre en contacto en la
realizacion de sus labores.

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para tomar decisiones con rapidez y exactitud.

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

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

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

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

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clasificacion

Carrera- Supervisor- Exento

Fecha: 31 de agosto de 2012
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GERENTE DE UNDERWRITING Y PRESTAMOS HIPOTECARIOS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad que consiste en dirigir, planificar, coordinar y supervisar
las actividades relacionadas con los servicios de underwriting para las solicitudes y casos procesados de
solicitudes de préstamos hipotecarios, incluyendo los préstamos a traves del programa TPO, subsidios
hipotecarios y Seguro Hipotecario. Se asegura de que los Underwriters verifiquen, certifiquen correcciones y
Ja legalidad de los casos procesados, asi como el cumplimiento con los parametros de elegibilidad de los
programas para aprobar o desaprobar las solicitudes de préstamos hipotecarios, subsidios hipotecarios y
Seguro Hipotecario. Revisa y autoriza los préstamos, corroborar que estén completos en todas sus partes y
firmar las escrituras y documentos de las hipotecas, tales como: cancelaciones, ratificaciones y otros
relacionados con el procesamiento y aprobacion de los mismos. Analiza las solicitudes de préstamos, orientar
a los clientes sobre soluciones viables en los casos problematicos y referir los mismos para ser evaluados de
acuerdo a los diferentes tipos de subsidio que se ofrecen.

El{La) empleado(a) ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones al
atender y manejar diferentes situaciones dentro del ambito de sus responsabi]idades conforme a las leyes,
reglamentos y sistemas ostablecidos. Para realizar su trabajo establece comunicacién con empleados y
ejecutivos de la Autoridad y del Banco Gubernamental de Fomento, con funcionarios de agencias
gubernamentales estatales y federales, y con Ja banca privada. 1.a comunicacién tiene la finalidad de ofrecer y
recibir informacién, orientar y brindar asesoramiento, discutir asuntos y situaciones y coordinar procesos y
llegar acuerdos en la toma de decisiones. Recibe supervisién directa del(de la) Director(a) de Underwriting,
Subsidio y Mercado secundario quien le imparte instrucciones generales en Jos aspectos comunes del puesto y
detalladas en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los procedimientos. Ejecuta las mismas con
exactitud, rapidez y confiabilidad de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables. El trabajo se evalia
mediante la discusion de informes, a través de reuniones con el(la) supervisor(a) y por los resultados
obtenidos. Supervisa personal de menor jerarquia profesional, técnico y administrativo.

Ejerplos Tipicos del Trabajo

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los servicios de underwriting para .
las solicitudes y casos procesados de solicitudes de préstamos hipotecarios, incluyendo los préstamos a través

del programa TPO, subsidios hipotecarios y Seguro Hipotecario.

Asegurarse que 1os Underwriters verifiquen, certifiquen correcciones y la legalidad de los casos procesados,
asi como el cumplimiento con los pardmetros de elegibilidad de los programas para aprobar o desaprobar las
solicitudes de préstamos hipotecarios, incluyendo los préstamos a fravés del programa TPO, subsidios
hipotecarios y Seguro Hipotecario.

Aprobar los referidos al Comité de Préstamos los casos de préstamos hipotecarios incluyendo los préstamos a
través del programa TPO para la aprobacion final y los casos que los Underwriters le presenten para una
revision gerencial.
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Revisar y autorizar los préstamos, corroborar que estén completos en todas sus partes y firmar las escrituras y
documentos de las hipotecas, tales como: cancelaciones, ratificaciones y otros relacionados con el
procesamiento y aprobacién de los mismos. '

Analizar las solicitudes de préstamos, orientar a los clientes sobre soluciones viables en los casos
problematicos y referir los mismos para ser evaluados de acuerdo a los diferentes tipos de subsidio que se
ofrecen.

Verificar y autorizar las cartas de permisos de subsidios y polizas de seguro hipotecario.
Gestionar y autotizar las requisiciones de los cheques por concepto de las ventas en efectivo.

Coordinar los procesos para la otorgaciéon de subsidios hipotecarios y autotizar los permisos para procesar los
casos.

Participar en ferias de vivienda y ofrece charlas y seminarios para mercadear los servicios hipotecarios que
ofrece la Autoridad.

Reunirse con abogados y clientes para buscar alternativas en los casos de ejecuciones de hipotecas.

Colaborar en el disefio e implantacién de planes estratégicos y desarrolla planes de trabajo especificos de
acuerdo a las necesidades y las metas y objetivos establecidos.

Aplicar los principios de calidad del en los servicios en la atencién a sus clientes.

Recopilar y estudiar reglamentos y procedimientos que aplican a los procesos hipotecarios y mantenerse
informado de nueva legislacion y reglamentacién en el campo.

Identificar prioridades y proveer datos para la preparacion del presupuesto asignado a su oficina y
administrar el mismo de acuerdo a las directrices y controles emitidos para su control.

Asegurarse que todas las actividades a cargo se conduzcan de acuerdo con las leyes, politicas, reglas y normas.

Planificar y coordinar el adiestramiento y capacitacion del personal a su cargo de acuerdo a las necesidades y
recursos disponibles.

Utiliza programas y tecnologia de sistemas de informacion tales como: Mortgage Ware, Excel, Access, Lawson
y otros disponibles en su 4rea de trabajo para ejecutar y monitorear funciones, hacer informes y redactar
correspondencia.

Recopilar informacién y datos para elaborar informes narrativos y estadisticos de las actividades del
departamento.

Ofrecer orientacion e informacién y colaborar en el disefio e implantacién de planes estratégicos y desarrollo
de planes de trabajo especificos de acuerdo a las necesidades y expectativas de la Autoridad en el area de
administracion y post-cierre de préstamos.
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Asesorar, orientar y hacer recomendaciones para las diferentes areas de la institucion solicitadas por el
personal, supetvisores, directivos y ejecutivos para la toma de decisiones en torno a los asuntos asignados,
encomiendas y funciones delegadas por el Director de Underwriting, Subsidios y Mercado Secundario con la
finalidad de apoyar las operaciones de la Autoridad.

Preparar informes y comunicados para la consideracion y firma del Director de Underwriting, Subsidios y
Mercado Secundario, Director Ejecutivo Auxiliar, el Director Ejecutivo, asi como los que le sean requeridos
relacionados con las actividades a su cargo.

Llegar a acuerdos y tomar decisiones relacionadas a los servicios a su cargo.

Desarrollar e implementar controles y procedimientos para los servicios a su cargo. Asegurarse del
cumplimiento de los mismos, asf como el uso y manejo efectivo de los equipos.

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente. Buscar alternativas para
maximizar la calidad de los servicios.

Participar activamente en el desarrollo e implantacion del proceso gerencial de cambio para facilitar el
desarrollo de la cultura organizacional.

Patticipar en la preparacion y administracién del presupuesto asignado al Departamento de Underwriting,
Subsidios y Mercado Secundario y asegurarse de que la division que dirige se campla con el mismo.

Preparar y recomendar el presupuesto de la Division de Underwriting y Préstamos Hipotecarios con el fin de
optimizar la utilizacién del mismo de acuerdo a las necesidades y directrices emitidas por el (la} Director(a)
Ejecutivo(a).

Contestar sefialamientos de auditorfas realizadas a los servicios a su cargo. Establecer un plan para corregir
los hallazgos y sefialamientos y asegurarse de que se corrijan los mismos.

Desarrollar y prepatar en conjunto con el Director de Servicios de Préstamos, los planes de trabajo, metas y
objetivos de los empleados que supervisa y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos del Departamento
de

Representar al Director de Underwriting, Subsidios y Mercado Secundario en reuniones o actividades que se le
encomiendan o en sustitucion durante el disfrute de sus licencias de vacaciones o enfermedad.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales como:

= Asignar, supervisar, revisar y evaluar el trabajo, que se genera en la unidad a su cargo, de conformidad con las
leyes, reglamentos y politicas aplicables asi como la interpretacion de las mismas.

»  Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

= Evaluar al personal en periodo probatorio asi como durante su desempefio.

= Evaluar y promover la motivacion y incluye como parte del plan de trabajo el desarrollo del personal a su
cargo.

= Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya al desarrollo de las metas y objetivos establecidos.
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= Participar en la seleccion de candidatos a empleo.

» Recomendar acciones disciplinarias.

= Preparar y someter para aprobacion el plan de vacaciones de los empleados a su cargo.

= Se asegura de que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y del Convenio Colectivo
vigente y de mantener un clima de trabajo adecuado.

= Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su 4rea reciban el cuido y mantenimiento
adecuado.

Preparacion Académica i Experiencia Mininu Reguerida

Bachillerato preferiblemente en Administracion de Empresas preferiblemente con especialidad en Contabilidad o
Finanzas de una universidad o colegio acreditado.

Seis (6) afios de experiencia profesional progresiva en funciones financieras o administrativas que incluyan la
aplicacién de reglamentacién pertinente a los procesos hipotecarios. Dos (2) de éstos en tareas de supervisién
de actividades relacionadas con el analisis, tramitacion y procesamiento de préstamos hipotecarios.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos federales y estatales aplicables al financiamiento y
administracion de préstamos hipotecarios.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas aplicables a la administracion de
servicios de financiamiento hipotecario.

Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Conocimiento de la documentacion, lenguaje y términos utilizados en el campo hipotecario.

Conocimiento de las instituciones financieras relacionadas con ia administracién de préstamos hipotecarios.
Conocimiento de la politica de crédito aplicable a los préstamos hipotecarios en la Autoridad.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos aplicables a fa fijacién de tasa de intereses y Costo de préstamo.
Conocimiento considerable de los métodos y précticas de revision y trémite de documentos financieros.
Conocimiento considerable de los mercados de préstamos hipotecarios.

Conocimiento de los equipos, tecnologfa y programas de sistemas de informacién tales como Mortgage Ware,
Excel, Access, Lawson y otros aplicables a su drea de trabajo que se utilizan en la Autoridad.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de administracién y control de préstamos
hipotecarios de propiedades unifamiliares y muliifamiliares.

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas aplicables al mercado de bienes raices y préstamos
hipotecarios. ' '
Conocimiento de los métodos y practicas de revision y tramite de documentos hipotecarios.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de 1a Autoridad, sus leyes y reglamentos.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de mejoramiento de procesos.
Conocimiento de los principios generales de la supervision de personal.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos de trabajo.

Habilidad para analizar problemas complejos y llegar a soluciones efectivas.

Habilidad para recopilar y analizar informacion compleja, detectar inconsistencias y errores, presentar
informes y hacer recomendaciones viables y estratégicas.
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Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos aplicables a los procesos de administracion de carteras
de préstamos hipotecarios y bienes rices.

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos de trabajo.

Habilidad para analizar problemas y llegar a soluciones efectivas.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes enfre en contacto en la
realizacién de sus labores.

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para tomar decisiones con rapidez y exactitud.

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

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

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

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

Perivdo Probatorio

Seis (6) meses.

Clasificacién

Carrera- Supervisor- Exento

Fecha: 31 de agosto de 2012




@“U%__

I

\

BGF

AUTORIDAD PARA EL FINAN CIAMIENTO DE LA VIVIENDA DE PUERTO RICO

08/2012 024435

GERENTE DE ADMINISTRACION DE PRESTAMOS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional y de supervision de naturaleza administrativa que consiste
en. supervisar las actividades de administracion de préstamos hipotecarios en la
Autoridad para el Financiamiento de 1a Vivienda de Puerto Rico.

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva
planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la administracion de
la cartera de préstamos financiados por la Autoridad, el establecimiento de controles 'y
ol mantenimiento de los expedientes de los préstamos hipotecarios, asi como también la
determinaciéon y pagos de reserva 'y el cumplimiento de la reglamentacion federal
aplicable. Fl (La) empleado(a) ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones al atender y manejar diferentes situaciones
dentro del ambito de sus responsabilidades conforme a las leyes, reglamentos y
sistemas establecidos. Para realizar su trabajo establece comunicacién con empleados y
funcionarios de la Autoridad, duefios, agentes y administradores de proyectos,
compafiias de seguros y funcionarios de la banca privada. La comunicacién tiene la
finalidad de ofrecer y recibir informacién, tramitar documentos, orientar y brindar
asesoramiento, discutir asuntos y situaciones y coordinar procesos. Recibe supervision
directa del(de 1a) Director(a) de Servicios de Préstamos quien le imparte instrucciones
generales verbales y escritas en los aspectos comunes del puesto y especificas 0
detalladas en situaciones especiales, nuevas O cuando cambian los procedimientos.
Fjecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad de acuerdo a las leyes y
reglamentos aplicables. El trabajo se evaltia mediante la discusion de informes,
reuniones con el (1a) supervisor(a) y por los resultados obtenidos. Supervisa personal de

menor jerarquia profesional y administrativo.

Ejernplos Tipicos del Trabajo

Planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la administracién de
préstamos hipotecarios y proyectos financiados por la Autoridad.

Supervisar y participar en ol analisis de documentos diversos tales como: los resultados
de las inspecciones fisicas y tasaciones, términos de las polizas de seguro, informes
mensuales y estados financieros de los proyectos y verifica el cumplimiento con las
normas y requisitos de los programas federales.
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Identificar deficiencias que afectan el repago de las deudas y recomendar la adopcion
de medidas correctivas con el fin de minimizar los riesgos de pérdidas.

Supervisar los procesos de notificacion de atrasos en las mensualidades de los
préstamos e incumplimiento con los requisitos de las hipotecas.

Asegurarse que se cumpla con la reglamentacién estatal y federal aplicable a las
actividades de administracién de préstamos hipotecarios.

Dar seguimiento y asegurarse de que los bancos privados administradores de la cartera
de préstamos hipotecarios financiados por la Autoridad cumplan con los requisitos de
administracién de los mismos establecidos por los programas federales.

Supervisar y analizar los préstamos morosos y recomendar la adopcién de medidas
tales como: la concesién de moratorias y restructuracién de los préstamos.

Verificar que los expedientes incluyan los documentos legales y de cierre pertinentes.

Preparar y rendir informes narrativos y estadisticos referentes a las actividades de los
préstamos hipotecarios.

Supervisar los procesos de administracion de las cuentas de reserva y verificar que las
mismas cuenten con los fondos necesarios para el pago de seguros, reemplazo de
equipo y otros cargos.

Revisar y aprobar transferencias de fondos y desembolsos de las cuentas de reserva.

Participar y colaborar en la ejecucién de controles y procedimientos que aceleren la
gestion de gerencia para ofrecer informacion correcta y oportuna para la medicién de
resultados y la toma de decisiones.

Asesorar, orientar y hacer recomendaciones para las diferentes areas de la institucién
solicitadas por el personal, supervisores, directivos y ejecutivos para la toma de
decisiones en torno a los asuntos asignados, encomiendas y funciones delegadas por el
Director de Servicios de Préstamos con la finalidad de apoyar las operaciones de la
Autoridad.

Preparar informes y comunicados para la consideracion y firma del Director de
Servicios de Préstamos, Director Ejecutivo Auxiliar, el Director Ejecutivo, asi como los

que le sean requeridos relacionados con las actividades a su cargo.

Llegar a acuerdos y tomar decisiones relacionadas a los servicios a su cargo.
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Desarrollar e implementar controles y procedimientos para los servicios a su cargo.

Asegurarse del cumplimiento de los mismos, asi como el uso y manejo efectivo de los
equipos.

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente, Buscar
alternativas para maximizar la calidad de los servicios.

Participar activamente en el desarrollo e implantacion del proceso gerencial de cambio
para facilitar el desarrollo de la cultura organizacional.

Contestar sefialamientos de auditorias realizadas a los servicios a su cargo. Establecer un
plan para corregir los sefialamientos.

Participar en la preparacion y administracién del presupuesto asignado al
Departamento de Servicios de Préstamos y asegurarse de la division que dirige cumpla
con el mismo. -

Desarrollar y preparar en conjunto con el Director de Servicios de Préstamos los planes
de trabajo, metas y objetivos de los empleados que supervisa y asegurarse de que
apoyen las metas y objetivos del Departamento de Servicios de Préstamos.

Representar al Director de Servicios de Préstamos en reuniones o actividades que se le
encomiendan o en sustitucién durante el disfrute de sus licencias de vacaciones o
enfermedad.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales como:

» Asignar, supervisar, tevisar y evaluar el trabajo, que se genera en la unidad a su
cargo, de conformidad con las leyes, reglamentos y politicas aplicables asi como la
interpretacion de las mismas.

» Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

» Evaluar al personal en periodo probatorio asi como durante su desempefio.

* Bvaluar y promover la motivacién y incluye como parte del plan de trabajo el
desarrollo del personal a su cargo.

» Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya al desarrollo de las metas y
objetivos establecidos.

» Participar en la selecciéon de candidatos a empleo.

» Recomendar acciones disciplinarias.

= Preparar y someter para aprobacion el plan de vacaciones de los empleados a su
cargo.

» Se asegura de que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y
del Convenio Colectivo vigente y de mantener un clima de trabajo adecuado.
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* Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su 4rea reciban el
cuido y mantenimiento adecuado.

Preparacion Acadéniica v Fxperiencia Minima Requerida

Bachillerato en Administracion de Empresas con especialidad en Gerencia, Finanzas o
Contabilidad de una universidad o colegio universitario acreditado.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional progresiva en funciones relacionadas con
administracién de carteras de préstamos hipotecarios, manejo de cuentas de reserva y
cumplimiento con la reglamentacién estatal y federal aplicable al financiamiento
hipotecario. Uno (1) de estos en labores de supervision de personal; preferiblemente de
procesos hipotecarios.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Deseables

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos federales y estatales aplicables a
la administracién de préstamos hipotecatios.

Conocimiento de la reglamentacion estatal y federal aplicable a los préstamos morosos.
Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas de supervision de
personal.

Conocimiento de los documentos, lenguaje y términos utilizados en el campo
hipotecario. '

Conocimiento de los procesos hipotecarios de la banca privada.

Conocimiento de las leyes y reglamentos, estatales y federales, 6rdenes ejecutivas y
otras aplicables a la Autoridad.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento de la misién, visién y valores de la Autoridad para el Financiamiento de
la Vivienda de Puerto Rico.

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

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacién, coordinacién y supervision de funciones y el
establecimiento de metas y objetivos.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de trabajo
comprometidos con la mision, visién y objetivos establecidos.

Habilidad para revisar, verificar y analizar documentos, interpretarlos y Ilegar a
conclusiones correctas.

Habilidad para Ilevar a cabo entrevistas confidenciales y obtener informacién y datos
sensitivos.
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Habilidad para desempefiarse con seguridad y efectividad en situaciones que generen
tension.

Habilidad para trabajar bajo presi6n de tiempo y fechas limite.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compartieros, empleados y publico en general.

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

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

Destreza en el uso y operacién de equipo de oficina y computadorizado.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clasificucion.:

Gerencial - Exento - Supervisor

Fecha: 31 de agosto de 2012
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irgctor de-Récursos Humanos
y. Relaciones Laborales




