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AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO DE LA VIVIENDA DE PUERTO RICO

0872012 0243031

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

Naturaleza v Aspeclos Distintivos del Trabaijo

Trabajo a nivel profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y evaluar
los servicios administrativos de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda tales como:
mensajerfa, correspondencia, transportacién de implantacion y administracién de los programas de
seguridad personal, fisica y ocupacional, mantenimiento y conservacién de las facilidades fisicas,
propiedad y suministros, mantenimiento de los vehiculos de motor, mantenimiento y
funcionamiento de los equipos de seguridad, Administracién y Disposicion de documentos publicos,
coordinacién para la compra de materiales y equipos ¢ inventario de éstos o de los activos-muebles,
asi como el desarrollo, implantacién y mantenimiento del Programa de Reciclaje.

El(La) empleado(a) ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus
funciones guiado por las leyes, reglamentos, controles, normas y procedimientos aplicables. Para
realizar su trabajo establece contacto con empleados, funcionatios y ejecutivos de la Autoridad, asf
como con oficiales y funcionarios de otras agencias gubernamentales y de entidades privadas y con
suplidores. Los contactos tienen la finalidad de establecer coordinacion, llegar a acuerdos y tomar
decisiones. Recibe supervision general del(de la) Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar de Operaciones, de
quien recibe instrucciones generales para el desempefio de sus funciones. El {rabajo se evalda
mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos en las unidades de servicio a su cargo.
Supervisa a gerentes y personal secretarial.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar los servicios administrativos de la Autoridad para el
Financiamiento de la Vivienda tales como: mensajerfa, correspondencia, transportacion de
funcionarios, implantacion y administracién de los programas de seguridad personal, fisica y
ocupacional, mantenimiento y conservacion de las facilidades fisicas, propiedad y suministros,
mantenimiento de los vehiculos de motor, mantenimiento y funcionamiento de los equipos de
seguridad, aadministracion y disposicién de documentos ptiblicos, coordinacion para la compra de
materiales y equipos e inventario de éstos o de los activos-muebles, asf como el desarrollo,
implantacién y mantenimiento del Programa de Reciclaje.

Desarrollar y establecer procedimientos y controles internos relacionados a los procesos que rigen los
servicios a su cargo asegurando que los mismos se realicen de forma efectiva y eficiente de acuerdo a
las tendencias actuales de administracion pablica y operacional.
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Asegurarse que se establezcan sistemas innovadores y adecuados para los servicios de compra de
materiales y equipos, inventario y la administracién de documentos.

Tomar las medidas necesarias para eliminar o minimizar los riesgos para la seguridad ocupacional.

Desarrollar controles internos y estrategias de seguridad fisica para los activos de la AFV, el Director
Ejecutivo, Fjecutivos de la Alta Gerencia y los empleados y asegurarse de que se implanten de forma
efectiva.

Establecer los procesos a seguir en investigaciones referentes a asuntos de seguridad. Coordinar la
seguridad e investigaciones necesarias en casos de situaciones criticas o de emergencia.

FEstablecer e implantar los planes de contingencia y los controles requeridos para facilitar las
operaciones de la Autoridad.

Coordinar con los recursos internos y externos necesarios para asegurar que se divulguen en forma
apropiada los procedimientos o medidas administrativos que deben ser de conocimiento de los
empleados.

Dirigir, evaluar propuestas y autorizar el desarrollo de servicios de mantenimiento y conservacion de
equipo y planta fisica, asf como proyectos de reestructuraciones fisicas de las oficinas o arreglos del
sistema eléctrico o de aire acondicionado, segtin las necesidades del servicio.

Administrar, coordinar, evaluar técnicamente y recomendar la renovacién, adjudicacién y enmienda
de contratos relacionados a los servicios de: arrendamiento de las facilidades fisicas, mantenimiento o
mejoras a la propiedad, disefio y reconstruccién de oficinas o reconfiguracién de estaciones
modulares, digitalizacién y almacenamiento de documentos, asi como los relacionados a los servicios
de compras e inventario para garantizar continuidad, eficiencia y efectividad de los servicios
generales de la Autoridad.

Evaluar y autorizar el desarrollo de actividades y transacciones para la preparacion de inventario,
registro y custodia de la propiedad de la Autoridad.

Planificar, coordinar, programar y monitorear las etapas y procesos para el desarrollo de
instalaciones y definir las necesidades fisicas de las oficinas internas y externas de la Autoridad.

Intervenir y administrar proyectos especiales para suplir necesidades fisicas, internas y externas de la
Autoridad, mediante la planificacién y desarrollo de metas y objetivos establecidos en la vision de la
institucién.

Asegurarse de la implantacion, funcionamiento y mantenimiento del Programa de Reciclaje, asi como
supervisar y evaluar el desarrollo del mismo.
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Asegurarse que se coordinen los procesos de compras de materiales y equipos con la Division de
Compras del Banco Gubernamental de Fomento y que se cumpla con las normas y procesos
establecidos.

Establecer Tos sistemas y controles adecuados para que se-lleven a cabo los inventarios en forma
efectiva y eficiente, asi como supervisar la cuantificacién de los costos relacionados al proceso de
inventario.

Evaluar los informes de investigaciones en casos de propiedad extraviada, destruida o vandalizada y
sus resultados para ser informados al Comité de Ia Propiedad del BGF.

Determinar la accién a seguir en situaciones de emergencia relacionadas con los servicios a su cargo
en especial los relacionados a asuntos de seguridad.

Autorizar el plan de mantenimiento periédico para los vehiculos de motor de la Autoridad.
Establecer los controles necesarios para salvaguardar los documentos y materiales de la boveda.

Asegurarse de la implantacién, funcionamiento y mantenimiento del Programa de Administracién de
Documentos Pablicos en la AFV, segtin lo establece la Ley Ntimero 5 del 8 de diciembre de 1955, segin
enmendada.

Asegurarse que se planifiquen, coordinen y supervisen los servicios relacionados a la conservacion,
mantenimiento y disposicion de documentos, asi como se implanten las normas que rigen la
administracion de documentos ptblicos de acuerdo a las disposiciones de las leyes y reglamentos
vigentes. :

Asegurarse que se establezcan las bases para la implantacién y mantenimiento de un sistema de
manejo de documentos activos que incluya la digitalizacién o recordkeeping electronico en animos de
garantizar la conservacion y preservacion de documentos oficiales de la AFV en un formato
electrénico, asi como de que se establezca un inventario de documentos inactivos y un sistema que
asegure la disponibilidad de estos.

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

Preparar y administrar el presupuesto asignado al Departamento de Servicios de Administracion y
asegurarse de que se cumpla con el mismo.

Determinar y preparar plan de adiestramientos al personal bajo su supervision.
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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 Hjecutivo Auxiliar de
Operaciones , el Director Ejecutivo y otros Fjecutivos, asi como los que le sean requeridos
relacionados con las actividades a su cargo.

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 estratégicas en torno a los
asuntos asignados, encomiendas y funciones delegadas por el Director Ejecutivo Auxiliar de
Operaciones con la 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 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 el Departamento de Servicios de
Administracion.

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

Representa al Director Ejecutivo Auxiliar de Operaciones 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 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 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.
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» Se asegura 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. '

Preparacion Académica vy Experiencia Mintima Requerida:

Bachillerato preferiblemente en Administracion de Empresas de una universidad o colegio acreditado.
Cinco () afios de experiencia profesional en labores de administracién de servicios generales y
administrativos que incluyan mantenimiento y conservacién de planta fisica, preferiblemente con labores
inherentes a seguridad y control de acceso a la propiedad fisica. Dos (2) de ellos con supervision de
personal.

Dominio de los idiomas espariol e inglés.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Deseables

Conocimiento considerable de los aspectos esenciales inherentes a seguridad fisica y ocupacional.
Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de administracion.

Conocimiento considerable de la reglamentacion gubernamental que regula la compra de equipos y
servicios.

Conocimiento de estructura de los sistemas de telefonia y seguridad.

Conocimiento del desarrollo y manejo de planes de contingencia.

Conocimiento de las leyes y reglamentos para administrar y conservar documentos ptblicos.
Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos, estatales y federales, drdenes ejecutivas y
otras aplicables a la Autoridad.

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

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

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

Habilidad para manejar situaciones de emergencia.

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar servicios generales y administrativos.

Habilidad para hacer computos matematicos con exactitud y correccion.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal profesional.

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

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.
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Habilidad para redactar informes y preparar presentaciones.

Habilidad para trabajar en equipo.

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

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

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

Periodo Probatorio

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

Fecha: 31 de agosto de 2012
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DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE VIVIENDA

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional que consiste en dirigir, planificar, coordinar y supervisar los servicios y procesos de
administracién de contratos de vivienda y de pago de subsidios a los duefios y agentes administradores en la
Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico (Autoridad), asi como los procesos de
scleccién de los participantes y la ocupacion de las unidades de vivienda subsidiada que administra la
Autoridad. Desatrolla, supervisa y coordina los programas de Seccién 8 entre el Departamento de la Vivienda
Federal Housing and Urban Development (HUD) y la Autoridad. Dirige y coordina los servicios relacionados a
la administraciéon de activos en los proyectos con créditos contributivos federales que hayan recibido
fondos tipo Tax Credit Assistant Program (TCAP) y Tax Credits Assistance Program (TCEP), como parte de
la ley conocida como American Recovery and Reinvestment Act of 2009 (ARRA), para asegurar el
cumplimiento con la seccion 42 del Codigo de Rentas Internas Federal y la viabilidad a largo plazo de
los proyectos desarrollados con fondos TCAP'y TCEP. '

El trabajo en esta clase es de de complejidad y responsabilidad considerable, que conlleva dirigir y supervisar la
administracién del Acuerdo con HUD para administrar los Contratos de los proyectos de Seccién 8 en Puerto
Rico. Ademds de evaluar y revisar el desarrollo y resultado de los servicios de inspeccién de las unidades de
viviendas y la implantacién de la politica de tasaciones y revisiones periodicas. Fl trabajo incluye también, la
supervisién del proceso de determinacién de elegibilidad, entrevista, cumplimiento de documentacion y
preparacién de informes requeridos por HUD. El{La) empleado(a) ejerce considerable iniciativa, juicio y
criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por la politica institucional, cartas, comunicaciones de
HUD, documentos legales de préstamos, por las leyes, reglamentos, normas, politicas y procedimientos internos,
estatales y federales que rigen estos servicios.. Para realizar su trabajo establece contacto con funcionarios y
ejecutivos de diferentes niveles de la Autoridad y del Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico, asi
como duefios y desarrolladores de proyectos de vivienda, funcionatios y ejecutivos de otras entidades
gubernamentales, federales y de la banca privada e instituciones financieras, agentes fiscalizadores, asesores
legales y otros. Los contactos tienen la finalidad de dar y recibir informacién, asesoramiento y
recomendaciones, cotejar el camplimiento, legar a acuerdos y tomar decisiones. Recibe supervision directa del
(de la) Director(a) Fjecutivo(a) Auxiliar de Negocio, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto. Supervisa personal profesional, de supervision, técnico y administrativo. El trabajo se
evalia mediante informes, por los resultados obtenidos y reuniones.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar los procesos de administracién de viviendas subsidiadas, pago de
subsidios e hipotecas, procesos de inspeccién y revision de tasaciones. '

Determinar, implantar y evaluar el desarrollo de procesos de administracion en cumplimiento de legislacién
aplicable.

Observar y evaluar la administracién de los diferentes proyectos de vivienda, sus etapas y componentes, tales
como mantenimiento de las viviendas, servicios de inspeccién de las unidades de viviendas, politica de
tasacion establecida, servicios de alquiler y ocupacion y otros.
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Observar y evaluar el camplimiento de metas y objetivos establecidos en la Autoridad para los servicios a su
cargo asf como, las politicas vigentes y recomendar cambios en las mismas.

Asegurase que se soliciten los fondos necesarios para hacer los pagos de subsidios, a los proyectos.

Supervisar la coordinacién y evaluar los procesos de administracién de vivienda subsidiada del Programa de
Seccién 8.

Planificar, dirigir y supervisar los procesos de seleccién de los participantes y la ocupacion de unidades de
vivienda del Programa de Seccién 8 de Vales de Vivienda y del Programa de Rehabilitacion Moderada que
administra la Autoridad.

Evaluar y supervisar los procesos y resultados de la administracion del Contrato con HUD para supervisar los
proyectos de Secci6n 8 en Puerto Rico y asegurarse que se cumpla con todas las responsabilidades contraidas
en el tiempo v la calidad requerida con la finatidad de lograr que la Autoridad obtenga todos los honorarios
administrativos e incentivos.

Asegurarse que anualmente se realicen monitorias administrativas (Manugement Reviews) de todos los
proyectos de Seccion 8 incluidos en el Contrato y asegurarse que todos estén en condiciones seguras e
higiénicas y bien administrados.

Asegurarse que procesan las renovaciones de los Contratos de Subsidio de Seccién 8 de los proyectos
correctamente y en el iempo establecido para lograr que se mantengan bajo el programa.

Asegurase que se procesen las solicitudes de aumento de renta para garantizar que los duefios de los proyectos
reciban una compensacion adecuada y justa.

Asegurarse que se atiendan las querellas de los residentes y que se atiendan de forma réapida, efectiva y
eficiente.

Asegurarse que mensualmente se procesen fas facturas de subsidio por parte de los duefios y que los pagos de
subsidio se hagan con exactitud y en el tiempo requerido.

Asegurarse que se sometan a HUD todos los informes operacionales y fiscales en forma precisa y dentro del
término establecido.

Asegurarse que se mantengan actualizados los récords de los fondos federales recibidos y los pagos efectuados
de HAPS de varios proyectos para preparar los informes requeridos por HUD al cierre del afio fiscal.

Dirigir y supervisar los servicios relacionados a la administracion de activos de los proyectos con
créditos contributivos federales que hayan recibido fondos tipo Tax Credit Assistant Prograin (TCAP) y
Tax Credits Assistance Program (TCEP). Asegurarse que se realicen las monitorias administrativas, cotejo
y seguimiento a los resultados de las auditorias financieras, informes financieros regulares y de las
inspecciones fisicas a los proyectos que hayan recibido estos fondos federales o cualquier otro tipo que
requieren llevar funciones similares.
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Preparar, evaluar y presentar informes requeridos por HUD sobre los diferentes programas que administra la
Autoridad, tales como: PHA Ansual Plan, SEMAP Certification, SRO Hogar Amparo, Plan Administrativo y

otros.
Asegurarse que se cumpla con las normas, procedimientos y legislacién aplicable a cada etapa de la
otorgacién de vivienda subsidiada, como seleccién, inspeccién, tasacion, determinacion de renta y subsidios,

contratos y ocupacion.

Atender visitantes y requerimientos de auditores internos y externos o de HUD y ofrecer la informacién
requerida.

Atender participantes con situaciones especiales, celebrar vistas administrativas y asegurarse que se envien
por escrito las notificaciones de determinaciones.

Referir casos o solicitar asesoria a la Divisién Legal y asistir a los tribunales en representacién de la Autoridad.
Asegurarse que se realicen las gestiones de cobro para recuperar el dinero pagado en exceso.

Evaluar los informes fiscales y los estados financieros de los proyectos para determinar si se estan utilizando
adecuadamente los fondos autorizados.

Realizar visitas a proyectos.
Revisar los informes de monitorias de aspectos fiscales de los proyectos.

Recopilar y analizar informacién y datos para elaborar informes diversos, estadisticos y narrativos sobre los
objetivos de la Autoridad y las actividades del Departamento de Administracién de Proyectos de Vivienda.

Participar y colaborar en la ejecucién de controles y procedimientos que aceleren la gestién de gerencia para
oftecer informacién cotrecta y oportuna para la medicién de resultados y la toma de decisiones.

Atender y buscar soluciones efectivas a problemas y situaciones técnicas en su area de trabajo y participar en el
desarrollo e implantacion de procedimientos que permitan maximizar la calidad de los servicios.

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

Administracién de Proyectos de Vivienda.

Preparar y administrar el presupuesto asignado al Departamento de de Administracién de Proyectos de
Vivienda y asegutarse que se cumpla con el mismo.

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

Redactar informes, carlas, normas y reglamentacién dirigida al funcionamiento y cumplimiento de leyes y
procesos relacionados a los servicios a su cargo.
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Preparar informes y comunicados para la consideracién y firma del Director Ejecutivo Auxiliar de Negocio , el
Director Ejecutivo y otros Ejecutivos, asi como los que le sean requeridos relacionados con las actividades a su
cargo.

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 estratégicas en torno a los asuntos
asignados, encomiendas y funciones delegadas por el Director Ejecutivo Auxiliar de Negocio con la 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 Ios 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.

Asegurarse que se coordinen y provean los recursos que necesita el Departamento de Servicios de
Administracién.

Ofrecer adiestramientos y asesoramiento sobre las précticas adecuadas de administracion de vivienda y sobre
los reglamentos aplicables y las enmiendas a éstos.

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 log mismos.

Representa al Director Ejecutivo Auxiliar de Negocio 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 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.

* Seasegura 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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Preparacion Académica y Experiencia Requerida:

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad o colegio acreditado.
Siete (7) afios de experiencia profesional progresiva en labores de administracién de programas de vivienda
que incluyan el uso y manejo de fondos estatales 'y federales o coordinacién de procesos administrativos,
financieros y operacionales. Dos (2) de estos en labores de supervision de personal.

Bilingiie en los idiomas espafiol e inglés.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento considerable sobre legislacién relacionada con administracion de vivienda de interés social.
Conocimiento considerable de la reglamentacion, procesos y programas del Departamento de Vivienda
Federal aplicables a los proyectos de vivienda que operan en Puerto Rico con fondos federales.

Conocimiento considerable de las técnicas y métodos modernos de administracion.

Conocimiento considerable de los programas vigentes de subsidio federal para vivienda.

Conocimiento considerable de las leyes, disposiciones y procesos que reglamentan el manejo de fondos
pablicos.

Conocimiento considerable de programas de Seccion 8 de HUD, su aplicacién y parametros.

Conocimiento de leyes, disposiciones y procesos que reglamentan el manejo de fondos ptiblicos.

Conocimiento sobre tasacion y politica de inspeccién y mantenimiento de vivienda.

Conocimiento sobre legislacién aplicable a los procesos de analisis y aprobacién de préstamos hipotecarios.
Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos, estatales y federales, 6rdenes ejecutivas y otras
aplicables a la Autoridad. '

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de mejoramiento de procesos.
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 Puesrto
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 interpretar leyes y reglamentos aplicables a los procesos de administracién de vivienda.
Habilidad para recopilar y analizar informacion, presentar informes y recomendaciones.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para estudiar propuestas y aplicar leyes.

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal.

Habilidad para hacer computos mateméticos con exactitud y correccion.

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

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

Habilidad para trabajar bajo presién de tiempo y fechas limites.

Conocimiento de leyes, disposiciones y procesos que reglamentan el manejo de fondos ptblicos.

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos claros y precisos.

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

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

Destreza en el uso y operacién de equipo de oficina y computadorizado.
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Destreza en el uso de aplicaciones tales como Word, PowerPoint y Excel.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses,

Clasificacion.
Carrera - Exento - Supervisor

Fecha: 31 de agosto de 2012

Difegtor de Recursos Humanos
y I%g,],aci’i‘)”nes Laborales
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DIRECTOR DE AUDITORIA Y CUMPLIMIENTO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional y de supervision que consiste en la supervision de las actividades de auditorias
operacionales y de camplimiento en la Autoridad para el Financiamiento de Ja 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 las auditorias operacionales y de cumplimiento con los
teglamentos y pardmetros de los programas que administra la Autoridad, recomendar controles y
procedimientos administrativos y operacionales y asesorar sobre los asuntos fiscales y operacionales. El {La)
empleado(a) ejetce considerable 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 auditores internos y externos, asi
como con funcionarios de la Autoridad y del Banco Gubernamental de Fomento, con oficiales de los proyectos,
consultores y funcionatios de Jas agencias reguladoras y administradores de los programas federales. La
comunicacién tiene la finalidad de ofrecer y recibir informacién, orientar y brindar asesoramiento, discutir
asuntos y situaciones y coordinar procesos. Recibe supervision directa del Director Ejecutivo Auxiliar de
Servicios Legales, Contralorfa y Cumplimiento, quien le imparte instrucciones generales verbales y escritas en
los aspectos comunes del puesto y especificas 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 evalta mediante informes, reuniones con el (la) supervisor(a) y por los
resultados obtenidos. Supervisa personal de menor jerarquia profesional y administrativo.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Planificar, coordinat y supervisar el programa de auditorfa de los procesos administrativos, operacionales y de
cumplimiento de los requisitos y reglamentacién de los programas administrados por la Autoridad.

Planificar y asignar las auditorias, determina y aprobar la metodologia propuesta por los auditores, que
incluye: duracién de la auditoria y los aspectos a ser intervenidos, definicién de los problemas, desarrollo de
los criterios, seleccién de muestras y los recursos necesarios, entre otros.

Verificar y aprobar los procesos de auditoria para corroborar que las acciones, decisiones y operaciones de la
Autoridad estén en cumplimiento con las leyes, reglamentos y procedimientos vigentes y aplicables a las
actividades fiscales, administrativas y de administracién de los programas.

Revisar, discutir y aprobar los borradores de informes y cartas producto de las auditorfas y mantener el
seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones para corregir sefialamientos de irregularidades e
inconsistencias.
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Desarrollar e implantar procedimientos, controles y estrategias administrativas y operacionales para
garantizar la calidad de los servicios que presta la oficina.

Revisar los documentos que sustentan las auditorias, analizar los hallazgos y recomendaciones y verificar que
los mismos estén de acuerdo a la evidencia.

Reunirse con el personal para aclarar dudas relacionadas con el trabajo asignado y con los planes de accién
correctiva recomendados.

Coordinar y colaborar con los auditores externos de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, Oficina del
Comisionado de Instituciones Financieras, HUD, Internal Revenue Service y de otras agencias fiscalizadoras
de los procesos operacionales y administrativos de la Autoridad.

Asesorar sobre aspectos operacionales, fiscales y de control interno y participar en el desarrollo de la politica
administrativa de la oficina.

Parlicipar en investigaciones y entrevistas y llevar a cabo auditorias especiales.

Presentar a los duefios y administradores de proyectos, a los empleados y funcionarios de la Autoridad los
hallazgos y auditorfas y asesorar respecto a planes de accién, medidas correctivas y la aplicacién de controles
internos, leyes y reglamentos.

Colaborar con su supervisor en ¢l desarrollo de planes de trabajo estratégicos y especificos de acuerdo a las
necesidades, metas y objetivos.

Identificar prioridades y proveer datos para la preparaci6n del presupuesto asignado a la oficina y administrar
el mismo de acuerdo a las directrices emitidas 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.

Recopilar informacién y datos para elaborar informes narrativos y estadisticos de naturaleza compleja y
confidencial.

Analizar informacién y datos relacionados a las operaciones financieras, fiscales y administrativas de la
Autoridad, identifica areas de riesgo y elabora el Plan Anual de Auditorfa en coordinaciéon con su
supervisor(a).

Participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de trabajo.

Recopilar y estudiar reglamentos y procedimientos que aplican a los procesos de la Autoridad y se mantiene
informado de Ia nueva legislacién y reglamentacién en el campo.

Participar en la revisién y formulacién de objetivos, programas y documentacién de la Oficina de Auditoria y
Cumplimiento. '
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Redactar informes, cartas, normas reglamentacion dirigida al funcionamiento y cumplimiento de leyes y
procesos aplicables a los servicios a su cargo.

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

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 Fjecutivo Auxiliar con la finalidad de apoyar las
operaciones de la Autoridad.

Preparar informes y comunicados para la consideracién y firma del Director Fjecutivo Auxiliar de Servicios
Legales, Contraloria y Cumplimiento, el Director Ejecutivo y otros Ejecutivos, asf 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 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 Oficina de Auditoria y Cumplimiento.

Preparar y administrar el presupuesto asignado a la Oficina de Auditoria y Cumplimiento y asegurarse de que
se cumpla con el mismo.

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

Desatrollar 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 de la Oficina de Auditoria y
Cumplimiento.

Representa al Director Ejecutivo Auxiliar de Setvicios Legales, Contraloria y Cumplimiento 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.
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*  Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

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

= FBvaluar 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 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.

Preparacion Académica y Experiencia Minima Requerida

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

Seis (6) afios de experiencia profesional en trabajos de auditorias de programas estatales y federales, que
incluya el uso de programas de computadoras. Uno (1) de ellos realizando labores de Ja complejidad de un
Auditor Senior en la AFV y dos (2) en labores de supervision de personal.

Poseer Licencia de Auditor Interno Certificado, preferiblemente.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento considerable de los principios, pricticas, técnicas y métodos de auditoria, intervencién de
cuentas, contabilidad de gobierno, contabilidad financiera y contabilidad de costos.

Conocimiento considerable de las técnicas de analisis e investigacion de cuentas y de los procesos
administrativos, operacionales y financieros.

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas de administracién y supervisién de personal.
Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentacion que rigen la contabilidad gubernamental,
actividades financieras y manejo de fondos federales y estatales.

Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad mecanizada y de los equipos, tecnologia y
programas computadorizados modernos, tales como Access, Excel y Word utilizados en las actividades
contables.

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 los pardmetros para la practica profesional de auditorfa interna y del Codigo de Etica del
Instituto de Auditores Internos.

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 espariol e inglés.

Conocimiento de los principios de contabilidad generalmente aceptados.
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Habilidad para investigar, analizar e intervenir documentos y transacciones fiscales y financieras, llegar a las
conclusiones logicas y adoptar las medidas cotrectivas.

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

Habilidad para supervisar personal, coordinar trabajos y establecer metas y objetivos.

Habilidad para realizar cémputos y operaciones matematicas complejas con rapidez y exactitud.

Habilidad para interpretar leyes, normas, reglas y procedimientos fiscales y administrativos.

Habilidad para trabajar en equipo.

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 espafol e
inglés.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

Habilidad para desempefiarse efectivamente y con segutidad en situaciones que generen tensién.

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

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

Destreza en el uso de aplicaciones tales como Word, PowerPoint y Excel y otros relacionados con su drea de

trabajo.

Periode Probatorio

Seis (6) meses.
Clasificacion:

Carrera - Exento - Supervisor

Aprobhdo ors Fecha: 31 de agosto de 2012

iflermo Cambé Casas
irector-d¢ Recursos Humanos
_y-Rélaciones Laborales
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DIRECTOR DE CONTABILIDAD, PLANIFICACION FINANCIERA Y RIESGO

Naturaleza y Aspecios Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad considerable que consiste en
dirigir y evaluar la planificacion, coordinacion y supervision de los servicios y
actividades relacionadas con la preintervencién y contabilidad de las operaciones
fiscales de Ia Autoridad, la administracién del presupuesto, el andlisis de los ingresos y
desembolsos de la contratacién, los gastos de interés, operacionales y administrativos,
asi como las relacionadas con el analisis de riesgo hipotecario y a la administracion,
coordinacion y seguimiento de la cartera de inversiones, emisiones de bonos, manejo de
activos y el programa de seguros de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda
de Puerto Rico..

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, asi como funcionarios y cjecutivos de otras entidades gubernamentales y
privadas relacionadas con los servicios contables y financieros y con otros agentes
fiscalizadores. La comunicacién tiene la finalidad de obtener e intercambiar
informacién, tomar decisiones, asesorar y establecer la coordinacién necesaria para la
administracién de los servicios que tiene a su cargo. Recibe supervisién directa del
Director Fjecutivo Auxiliar, 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, discusion de informes y por los
resultados obtenidos. Supervisa personal profesional de supervision y de menor
jerarquia.

Fjemplos Tipicos del Trabajo

Evaluar la direccion, planificacion, coordinacién y supervisién de los servicios y
actividades relacionadas con la preintervencion y contabilidad de las operaciones
fiscales de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico, el
analisis de los ingresos y desembolsos de la contratacion.

Asegurarse de la legalidad y correccién de las transacciones contables y financieras
realizadas en la Autoridad.
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Asegurarse que la contabilidad de nuevos programas gubernamentales y empresariales
cumpla con los procedimientos, principios, normas y leyes que regulan la contabilidad
general y de gobierno, ast como de que los servicios sean supervisados y se provea el
analisis de proyecciones financieras y estados financieros.

Asegurarse que los procesos de intervencién de cierres de préstamos, desembolsos,
facturas y otras cuentas, gastos y desembolsos cumplan con las normas, leyes,
reglamentos, acuerdos contractuales, principios de contabilidad general y de gobierno y
sisternas establecidos aplicables a las operaciones contables de la Autoridad.

Verificar y aprobar la implantacion de sistemas y procedimientos de contabilidad, asf
como de que se de un flujo de trabajo efectivo y eficiente.

Dirigir la preparacién y presentacién de los estados financieros de la Autoridad, asi
como verificar el analisis realizado y asegurarse de que se cumplan con las fechas de
entrega asignadas.

Dirigir la implantacion de los controles administrativos y operacionales, asf como de los
sistenas y procedimientos inherentes a los servicios de contabilidad, preintervencion,
planificacién y andlisis financiero y los relacionados al riesgo hipotecario.

Verificar y aprobar el andlisis de informacion financiera, proyecciones e informes
comparativos de presupuestos y estados financieros de la Autoridad para asesorar y hacer
recomendaciones estratégicas para la toma de decisiones de impacto, asi como para el
control y uso efectivo y eficiente de los recursos. Evaluar y recomendar sobre el impacto
de cambio en los principios de contabilidad.

Asegurarse que los valores de préstamos multifamiliares y otros sean custodiados
correctamente.

Proveer asesoramiento y recomendaciones estratégicas a la alta gerencia, asf como evaluar,
desarrollar y coordinar proyectos especiales relacionados a los servicios a su cargo.

Asegurarse que se recopilen y analicen datos sobre las actividades contables y de
preintervencion, entre otros, para la preparacion diversos informes requeridos y los que
a su juicio considere necesarios que incluyan recomendaciones viables.

Verificar y autorizar la realizacion de transferencias bancarias entre cuentas para
tramitarlas para las firmas autorizadas.




DIRECTOR DE CONTABILIDAD, PLANIFICACION FINANCIERA Y RIESGO 0243080
08/2012
Pégina 3

Asegurarse que se provean los datos sobre el cumplimiento del presupuesto de todas
las Areas a la Alta Gerencia y dar el seguimiento necesario para que establecer el
presupuesto.

Asegurarse que se coordinen y supervisen los procesos de contratacion de servicios
profesionales prestados a los departamentos que dirige.

Asegurarse que la contabilidad de las emisiones de bonos sea realizada correctamente.

Dirigir la preparacion y presentacion de informes, estados financieros y proyecciones
financieras de la Autoridad.

Asegurarse que existan los fondos disponibles para la otorgacién de los contratos de la
Autoridad.

Supervisar el analisis de las posibles transacciones en los fideicomisos nuevos y en los
existentes o en las emisiones de deudas. '

Mantener comunicacion directa con el Banco Gubernamental de Fomento (BGF) y las
principales instituciones financicras para desarrollar estrategias para el manejo del
efectivo e inversiones de la Autoridad.

Dirigir la implantacion de la politica institucional sobre los servicios de finanzas y
administracion del presupuesto.

Asegurarse que se coordine con el BGF el cumplimiento de los requisitos de bonos y
contratos de la Autoridad.

" Atender consultas y orientar a ejecutivos, oficiales y empleados sobre los asuntos
financieros y administracion del presupuesto de la Autoridad.

Investigar y producir proyecciones y estadfsticas sobre instrumentos financieros, as
como supervisar la coordinacién y realizacion de estudios técnicos relacionados con la
administracion del presupuesto y las finanzas de la Autoridad.

Mantenerse informado sobre nuevas leyes y reglamentos en el campo contable y
financiero para recomendar cambios y mantener actualizados los procesos contables y
fiscales de la Autoridad.
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Evaluar la administracién del presupuesto de la Autoridad con el fin de optimizar la
utilizacion del mismo de acuerdo a las necesidades y directrices emitidas por el(la)
Director(a) Ejecutivo(a).

Evaluar la direccién, planificacién, coordinacion y supervision de los servicios de
administracién y recobro de préstamos hipotecarios, mantenimiento de los récords de
las hipotecas y las cuentas de reserva, activo y los trabajos inherentes a la
administracion y la venta de propiedades reposeidas en la Autoridad.

Evaluar la direccién, planificacién, coordinacién y supervision de los servicios y
actividades relacionados a la administracién, coordinacion y seguimiento de la cartera
de inversiones, emisiones de bonos, manejo de activos y el programa de seguros de la
Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

Asegurarse que se realicen las gestiones con el sector gubernamental para la colocacién
de fondos, emisiones de bonos, el manejo de los activos y la administracién del
programa de seguros.

Asegurarse que se realice el analisis, evaluacién y recomendaciones sobre fuentes de
inversion en el mercado, manejo de activos del programa de administracion de seguros
para maximizar los ingresos y rendimientos y reducir los riesgos, asi como la compra,
venta, financiamiento y mantenimiento de los instrumentos financieros y otros activos.

Evaluar y aprobar la fijacion de tasas de interés y asegurarsc de que se¢ mantengan al dia
Jos ajustes de tasas a los valores financieros y las tasaciones de los activos.

Asegurarse de que se exista un control para los documentos de todas las emisiones de
bonos, asi como hacer recomendaciones sobre los contratos de deuda.

Asesorar a la alta gerencia sobre los cambios que considere necesarios para el manual
de politica financiera de acuerdo con las necesidades existentes.

Asegurarse que se realice la recopilacion, anélisis e interpretacion de datos financieros,
econémicos y estadisticos para velar que los activos de la Autoridad para el
Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico estén cubiertos en dnimos de limitar el
riesgo a niveles minimos.

Conocer el proposito de cada poliza de seguro de la Autoridad y asegurarse de que se
prepare el detalle de las polizas de seguro vigentes.
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Asegurarse que se recopile y provea toda la informacién requerida por el Banco
Gubernamental de Fomento durante el proceso de renovacion de las polizas de seguro,
asi como de que se actualice periédicamente.

Aprobar el anélisis financiero de flujo de fondos y estudio de distribucién de activos
para el buen manejo del programa de seguros.

Asegurarse que se sometan al area de contabilidad el detalle de todas las polizas vigentes
de la Autoridad que sean registradas las transacciones contables, partidas prepagas,
gastos y acumulacion de cuentas por pagar.

Evaluar la direccion, planificacién, coordinacién y supervisién del andlisis sobre el
riesgo hipotecario pata medir y evitar la morosidad de los préstamos y monitorear la
composicion y rendimiento de los mismos, asi como el analisis de los procesos de
recobro de préstamos, activos y manejo de propiedades reposefdas de la Autoridad
para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

Asegurarse que se desarrollen e implanten las estrategias, procedimientos y normas
para los procesos de servicing y para la ejecucion de los préstamos hipotecarios de
propiedades unifamiliares y multifamiliares.

Aprobar el analisis de los préstamos hipotecarios que caen en morosidad y asesorar a la
alta gerencia sobre alternativas para transar o negociat, mediante procesos judiciales o
administrativos con los acreedores morosos y en casos de quiebra.

Asegurarse que se ofrezca el monitoreo de la administracion de los préstamos
hipotecarios y asesorar sobre determinaciones viables relacionadas a la ejecucion de los
mismos.

Aprobar el desarrollo e implantacion de normas, procedimientos y estrategias para el
control, mantenimiento y disposicion de propiedades unifamiliares y multifamiliares
reposeidas por la Autoridad.

Asegurarse que se ofrezca la orientacion necesaria a funcionarios y empleados de la
Autoridad sobre cualquier accion operacional que represente una posibilidad de riesgo
o pérdidas econdmicas para la Autoridad incluyendo lo relacionado a la politica de
crédito, tasas y precios.

Aprobar el andlisis de la cartera de préstamos hipotecarios de la Autoridad para
calcular y asesorar a la alta gerencia sobre la constitucion de las cuentas de reserva.
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Asegurarse que las cuentas de reserva sean manejadas correctamente y de que se realice
la estimacién de la probabilidad de cumplimiento y de pérdida esperada de la cartera
de préstamos hipotecarios.

Asegurarse que se mantengan actualizadas las normas y procedimientos de recobro de
préstamos hipotecarios, asf como la base de datos de los casos de recobro en proceso.

Disefiar e implantar planes estratégicos y desarrollo de planes de trabajo especificos de
acuerdo a las necesidades y expectativas de la Autoridad en el area de administracién
de préstamos, control y mantenimiento de los mismos.

Asegurarse que se establezcan controles y procedimientos para el mantenimiento de los
récords de las hipotecas y las cuentas de reserva, determinacion de las reservas para los
seguros y la realizacion de los pagos correspondientes.

Asegurarse que se logre que los pagos de las hipotecas estén al dfa, se mantenga en
buenas condiciones la colateral y que se cumpla con las disposiciones reglamentarias y
procedimientos aplicables.

Evaluar informacion sobre el proceso de administracion de los préstamos para detectar
tendencias que puedan afectar la cartera e implantar alternativas viables.

Asegurarse de que se preparen e implanten las estrategias y normas para la ejecucion de
préstamos hipotecarios de propiedades unifamiliares y multifamiliares.

Atender consultas y asesorar a ejecutivos, oficiales y empleados de la Autoridad

Asesorar, orientar y hacer recomendaciones para las diferentes areas de la institucion
solicitadas por el personal, supervisores, directivos y ejecutivos sobre cualquier accion
operacional que represente una posibilidad de riesgo o pérdidas econémicas para la
agencia, asi como 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 Ejecutivo
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.
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Llegar a acuerdos y tomar decisiones significativas relacionadas a los servicios a su
cargo.

Disefiar y desarrollar planes de trabajo especificos de acuerdo a las necesidades y
expectativas de la Autoridad en el area de contabilidad, finanzas, presupuesto,
inversiones y riesgo, asf como controles y procedimientos asegurando el 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 implantacién del proceso gerencial de cambio
para facilitar el desarrollo de la cultura organizacional.

Asegurarse que se coordinen y provean los recursos que necesita el Departamento de
Contabilidad, Planificacién Financiera y Riesgo.

Preparar y administrar el presupuesto asignado al Departamento de Contabilidad,
Planificacién Financiera y Riesgo 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 €l personal de supervision los planes de trabajo,
metas y objetivos de las unidades que supervisa y asegurarse de que apoyen las metas y
objetivos del Departamento de Contabilidad, Planificacion Financiera y Riesgo.

Representar al Director Ejecutivo Auxiliar 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 asf como durante su desempefio.
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» 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.

= 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 Acadéniica iy Experiencia Minima Requerida

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

Siete (7} afios de experiencia profesional progresiva en labores de contabilidad o
finanzas que incluyan el ciclo completo de contabilidad, anélisis de estados financieros
y manejo de presupuesto o en labores de auditorfas de areas contables y financieras que
incluyan el ciclo completo de contabilidad, analisis de estados financieros y manejo de
presupuesto, preferiblemente en instituciones gubernamentales o instituciones
bancarias. Dos (2) de ellos en supervisién de personal en el campo de Ia contabilidad ©
finanzas.

Poseer la Certificacion de Contador Pablico Autorizado.
Bilingiie en los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Amplio conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de contabilidad y
finanzas.

Amplio conocimiento del ciclo completo de contabilidad.

Amplio conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan
los servicios de contabilidad, finanzas y preintervencion.

Bastante conocimiento de las leyes y regulaciones sobre el manejo de fondos pblicos.
Conocimiento de las leyes y reglamentaciones aplicables a seguros sobre la propiedad.
Conocimiento de los principios y précticas de emisién de bonos y notas de los
fideicomisos y documentos de ofrecimiénto de bonos.
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Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de
administracion y control de riesgos de préstamos hipotecarios de propiedades
unifamiliares y multifamiliares. '

Conocimiento considerable de los principios, prédcticas y técnicas modernas de
inversiones y presupuesto.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables al
manejo de inversion de valores y procesos financieros en Puerto Rico.

Conocimiento considerable del disefio y administracion del presupuesto en una
instrumentalidad pablica.

Conocimiento de reglamentaciones que regulan programas y proyectos federales de
vivienda.

Conocimiento de analisis financiero.

Conocimiento de los procesos de preparacion de presupuestos.

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

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

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de Ia 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.

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos aplicables a Jos 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.

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

Habilidad para trabajar bajo presién 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

y
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DIRECTOR DE UNDERWRTING, SUBSIDIO Y MERCADO SECUNDARIO

Nuaturaleza 17 Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad considerable que consiste en dirigir y evaluar la
planificacién, coordinacién y supervisién de los servicios y actividades relacionadas con los servicios de
underwriting para Ias solicitudes y casos procesados de solicitudes de préstamos hipotecarios, incluyendo los
préstamos a través del programa TPO subsidios hipotecarios y Seguro Hipotecario; los servicios y actividades
operacionales relacionadas con el anélisis y la otorgacién de subsidios para préstamos hipotecarios y segutro
hipotecario y los relacionados al anélisis de riesgo y calidad para elegir las instituciones financieras que van a
ser incluidas en el plan de compra y venta de hipotecas de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda
de Puerto Rico.

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 4mbito de sus respongsabilidades conforme a las leyes,
reglamentos y sistemas establecidos. Para realizar su trabajo establece comunicacién con empleados y altos
gjecutivos de la Autoridad y del Banco Gubernamental de Fomento, con funcionarios 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 de impacto significativo, asi como establecer la coordinacién necesaria
para la administracion de los servicios que tiene a su cargo. Recibe supervision directa del Director Ejecutivo
Auxiliar de Negocios, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los procedimientos. Fjecuta las mismas con exactitud,
rapidez y confiabilidad. El trabajo se evaltia mediante reuniones con el supervisor, discusién de informes y por
los resultados obtenidos. Supervisa personal de profesional de supervision.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Underwriting y Préstamos Hipotecarios:

Dirigir y evaluar la planificacién, coordinacion y supervision de 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 los Underwriters verifiquen, certifiquen correcciones y la 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, incluyendo los préstamos a traves del programa TPO subsidios
hipotecarios y Seguro Hipotecario.

Recomendar los referidos al Comité de Préstamos de los casos de préstamos hipotecarios incluyendo los
préstamos a través del programa TPO para la aprobacion final y los casos que los Underwriters presenten para
una revision gerencial.
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Asegurarse que antes de que se autoricen los préstamos se cotrrobore que estén completos en todas sus partes,
que las escrituras y documentos de Jas hipotecas sean firmadas por el personal autorizado.

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.

Aprobar las cartas de permisos de subsidios y polizas de seguro hipotecario, asi como las requisiciones de los
cheques por concepto de las ventas en efectivo, de ser necesario.

Asegurarse que se coordinen los procesos necesarios para la otorgacion de subsidios hipotecarios.

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

Subsidio y Seguro Hipotecario:

Dirigir y evaluar la planificacién, coordinacién y supervision de los servicios 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.

Asegurarse que se ofrezcan las recomendaciones y asesoramiento requerido sobre los aspectos técnicos de las
actividades operacionales y sus correspondientes reglamentos, en el area de subsidios y seguro hipotecario.

Asegurarse que el proceso de verificacién y validacion de parametros, documentos de crédito, integridad de
fondos, informacién de ingreso, crédito, colaterales y otros sea realizado correclamente.

Asegurarse que la administracién de la cartera de seguro hipotecario sea evaluada acorde con los estandares y
objetivos establecidos incluyendo la reserva de hipotecas aseguradas.

Aprobar la evaluacién de la cartera de seguro hipotecatio y las alternativas viables para desarroflar 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 negociacién de condiciones con otras
compafifas de préstamos hipotecarios.

Fvaluar la aprobacién de solicitudes de propuestas para estudios actuariales.

Aprobar la cantidad monetaria méaxima que las instituciones privadas pueden utilizar para originar hipotecas con
seguro hipotecario y establecer los parametros del compronmiso del Seguro Hipotecario.

Recomendar a la alta gerencia otras compafifas de seguros hipotecarios para mejorat 0 incrementar el Programa
de Seguro Hipotecario.

Asegurarse que se implanten estrategias y normas para la otorgacion de subsidios y seguros hipotecarios de
propiedades unifamiliares.
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Atender consultas y otientar a ejecutivos, oficiales y empleados de la Autoridad sobye 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, Asociacién de Constructores de Hogares y San Juan Board of
Realtors.

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

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.

Asegurarse que se administre y se mantenga un registro y control de datos, expedientes y documentos que
validan las transacciones financieras.

Mercado Secundario:

Dirigir y evaluar la planificacién, coordinaciény supervision de los servicios relacionados al andlisis de riesgo
y calidad para elegir las instituciones financieras que van a ser incluidas en el plan de compra y venta de
hipotecas de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

Aprobat las recomendaciones que se llevan a la alta gerencias sobre las instituciones que deben ser elegidas y
ofrecer asesoramiento al respecto.

Se asegura que se desarrollen los modelos de pre-pago y de precio para los préstamos hipotecarios
residenciales que sean adquiridos por la Autoridad.

Analizar los precios del mercado hipotecario nacional para hacer recomendaciones y participar en la toma de
decisiones estratégica.

Recomendar a la alta gerencia la estrategia de precios a seguir para todos los préstamos hipotecarios.

Asegurarse que los préstamos y las carteras que van a ser vendidos (colaterales) sean empaquetados
correctamente y que contengan toda la documentacion necesatia.

Asegurarse que las solicitudes de los casos presentados por la banca privada que participan del programa de
compra y venta de hipotecas sean verificadas y procesadas, de que los expedientes contengan todos los
documentos requeridos para la evaluacion, asi como de que se gestione con Tas instituciones bancarias el recibo
de la documentacion e informacion necesaria para completar la evaluacion.

Verificar las aprobaciones de los analisis de las cualificaciones preliminares preparadas por las instituciones
bancarias para determinar si fos casos cumplen o no con los requisitos del programa de compra y venta de
hipotecas.




DIRECTOR DE UNDERWRITTING, SUBSIDIO Y MERCADO SECUNDARIO 024427
08/2012 .
Pagina 4

Asegurarse de que se asigne el personal necesario para que participen de actividades de la AFV, ferias
municipales de vivienda, charlas y seminarios para orientar y ofrecer informacién sobre el programa de
compra y venta de hipotecas que ofrece la Autoridad.

Asegurarse de que se elaboren e implanten las normas y procedimientos para el area de compra y venta de
hipotecas.

Verificar y aprobar el analisis de las carteras hipotecarias incluyendo, el WAM (weighted average maturity),
LTV's (Loan to values), calidad crediticia, WAC (Weigted Average Coupon), y WAL (weighted average life).

Mantenerse informado sobre las nuevas leyes 'y reglamentos estatales y federales, asi como de enmiendas a las
disposiciones y requisitos para la compra y venta de hipotecas

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

Participar en estudios y analisis relacionados con el mercado secundario de préstamos hipotecarios con el fin
de mantener actualizados los reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

Entablar relaciones con inversores locales y nacionales, incluyendo FNMA, Freddie Mac y otros entes similares
con el propésito de conseguir inversionistas hipotecarios para las carteras adquiridas mediante el programa de
TPO, asi como negociar y defender los mejores intereses financieros de Ia Autoridad con inversionistas
potenciales.

Establecer relaciones con inversionistas Jocales y nacionales para la compra’y venta de carteras hipotecarias.

Establecer las politicas crediticias de las areas de Mercado Secundario, Seguro Hipotecario y Subsidios, asi
como la estructura de precios en los productos y servicios de éstas.

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 Fjecutivo Auxiliar con la finalidad de apoyar las

operaciones de la Autoridad.

Preparar informes y comunicados para la consideracién y firma del Director Ejecutivo Auxiliar, el Director
Tjecutivo y otros Hjecutivos, 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.

Llegar a acuerdos y tomar decisiones significativas 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.
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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 el Departamento de Underwriting, Subsidio
y Mercado Secundario. '

Preparar y administrar el presupuesto asighado al Departamento de Underwriting, Subsidio y Mercado
Secundario y asegurarse de que 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.

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

Desarrollar y preparar en conjunto con el personal de supervision los planes de trabajo, metas y objetivos de
las unidades que supervisa y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos del Departamento de
Underwriting, Subsidio y Mercado Secundario.

Representar al Director Ejecutivo Auxiliar 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 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 asf 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 seleccién de candidatos a empleo.

=  Recomendar acciones disciplinarias.

» Preparary 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 pata que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su drea reciban el cuido y mantenimiento
adecuado.

Preparacion Académica vy Experiencia Minima Requerida

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

Siete (7) afios de experiencia profesional progresiva en labores de finanzas o contabilidad dentro de la banca
hipotecaria que incluyan funciones inherentes al andlisis, tramitacién y aprobacién de préstamos hipotecarios
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y la aplicacién de reglamentaciéon pertinente a los procesos hipotecarios. Dos (2) de éstos en tareas de
supervisién de personal.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Amplio conocimiento de las leyes y reglamentos federales y estatales aplicables al financiamiento y
administracién de préstamos hipotecarios.

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

Amplio conocimiento de las instituciones financieras relacionadas con la administracién de préstamos
hipotecarios.

Amplio conocimiento de la politica de crédito aplicable a los préstamos hipotecarios en la Autoridad.

Amplio conocimiento de las técnicas y procedimientos aplicables a la fijacién de tasa de intereses y costo de
préstamo.

Amplio conocimiento de los mercados de préstamos hipotecarios.

Amplio conocimiento sobre la compra y venta de préstamos hipotecarios, MBS e instrumentos similares.
Amplio conocimiento de los procesos de negociacion con inversionistas potenciales locales y/o nacionales de
los productos bajo su responsabilidad.

Amplio conocimiento sobre modelos de precio, su uso e implementacién.

Amplio conocimiento sobre técnicas de negociacién a niveles ejecutivos,
Destrezas de comunicacién avanzadas.

Amplio conocimiento en la evaluacion de calidad de las carteras hipotecarias a ser compradas y/o vendidas.
Amplio conocimiento sobre el proceso del “Delivery” en la compra y venta de préstamos hipotecarios.
Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos, estatales y federales, érdenes ejecutivas y otras
aplicables al proceso de control y disposicién de la industria hipotecaria y de la Autoridad.

Amplio conocimiento sobre analisis financiero.

Amplio conocimiento de los principios, précticas y técnicas modernas de otorgacion y administracion de
subsidios y seguros para préstamos hipotecarios de propiedades unifamiliares.

Amplio conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables al proceso de otorgacién de
subsidios a préstamos y seguros hipotecarios de propiedades unifamiliares.

Amplio conocimiento de los principios, métodos y técnicas aplicables al mercado de bienes raices.

Amplio conocimiento 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 considerable de los métodos y practicas de revision y trdmite 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 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 los métodos y practicas de revisién y tramite de documentos hipotecarios.

Bastante conocimiento de las leyes y regulaciones sobre el manejo de fondos piiblicos.
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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 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 etrores, presentar
informes y hacer recomendaciones viables y estratégicas.

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 correccién y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espaifiol 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.

Clastficacion

Carrera- Supervisor- Exento

Fecha: 31 de agosto de 2012
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Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional que consiste en dirigir, planificar, coordinar y supervisar el
procesamiento de préstamos hipotecarios para proyectos de vivienda de interés social, asi como
la evaluacion y administracion de la cartera de préstamos hipotecarios (interinos y
permanentes) en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva
implantar, recomendar y mantener actualizados los servicios de financiamiento para proyectos de
vivienda de interés social acorde con los cambios de dicho mercado en programas de servicios
estatales y federales. El(La) empleado(a) ejerce considerable iniciativa, juicio y criterio propio en
el desempefio de sus funciones en las que aplica Ja politica institucional de financiamiento, leyes,
reglamentos federales y estatales, normas, politicas y procedimientos que rigen estos aspectos.
Para realizar su trabajo establece comunicacién con funcionarios y ejecutivos de diferentes
niveles en la Autoridad, en otras agencias gubernamentales estatales y federales, la banca
privada, agentes fiscalizadores, desarrolladores de proyectos, asesores legales y ofros
relacionados con financiamiento y desarrollo de vivienda. Mediante estas coordinaciones
intercambia informaci6n especializada, ofrece y recibe asesoramiento y recomendaciones, coteja
el cumplimiento con la legislacion y reglamentacién y llega a acuerdos para la toma de
decisiones. Recibe supervision directa del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar de Negocio,
de quien recibe instrucciones generales para el desempefio de sus funciones. Supervisa personal
profesional técnico y especializado y secretarial. El trabajo se evaltia mediante informes, por los
resultados obtenidos y a través reuniones.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Administrar los procesos de negociacion de financiamientos, origen y administracion de la
cartera de préstamos comerciales con garantia hipotecaria (interinos y ayuda en permanentes),
reestructuracion de préstamos con problemas con la Autoridad, proceso y otorgamiento de
créditos contributivos federales y estatales para proyectos de vivienda para la venta y renta.

Planificar, dirigir, supervisar y coordinar los servicios de créditos contributivos federales y
estatales y financiamiento para el desarrollo de proyectos de vivienda de interés social y
moderada.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar el procesamiento de solicitudes de créditos
contributivos federales y estatales y financiamiento interino y préstamos hipotecarios
permanentes para el desarrollo de proyectos de vivienda de interés social y moderada.
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Administrar ¢l Programa Federal de Créditos Contributivos federal y estatal para proyectos de
vivienda de alquiler y de venta.

Participar con los asesores legales en el asesoramiento legal sobre el cumplimiento de
disposiciones legales, reglamentacién federal, reglamentos, politicas y procedimientos en el area
de financiamiento y desarrollo de viviendas de interés social y moderada bajo los programas de
fuentes de fondos de la Autoridad, instituciones privadas y otras agencias gubernamentales.

Supervisar el cumplimiento con disposiciones de ley, reglamentos, politicas y procedimientos
en el 4rea de crédito contributivo federal y estatal, financiamiento y desarrollo de vivienda de
interés social y moderada.

Evaluar y supervisar el cumplimiento de todas las disposiciones legales y de reglamentacion
federal en todos los documentos requeridos en el financiamiento y otras fuentes de fondos a
proyectos de viviendas.

Verificar y aprobar la redaccion de las escrituras de compraventa, acuerdos y contratos
requeridos por las agencias federales y estatales participantes de los procesos de estructuracion
de fuentes de fondos.

Analizar y recomendar disposiciones para asegurar el cumplimiento con las leyes y reglamentos
aplicables de los proyectos y programas que dirige.

Revisar los productos disponibles en el mercado de financiamiento de vivienda y crédito
contributivo federal y local atinente y recomienda sobre la implantacion de los cambios a los
productos de la Autoridad o la creacion de productos nuevos, o el uso de fuentes de fondos
privadas o de otras agencias gubernamentales que complementen 'y sirvan para estimular el
desarrollo de vivienda de interés social de alquiler y de venta.

Desarrollar procedimientos para el analisis, manejo y control de propuestas de financiamiento y
crédito contributivo, asf como de la documentacién aplicable.

Supervisar el proceso legal que se realiza en el érea para diversos servicios de finan-ciamiento y
créditos contributivos de acuerdo con las reglamentaciones y politicas que los rigen.

Dirigir y supervisar el anélisis y la preparacién de propuestas para participar en programas
federales de vivienda.

Desarrollar estrategias para la reestructuracion de los préstamos y otras fuentes de fondos en
delincuencia, en coordinacién con otros departamentos y evalta situaciones de financiamiento
vigentes que impidan el cumplimiento del deudor con su obligacion hipotecaria con la
Autoridad. |
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Supervisar y coordinar el proceso del cierre de financiamientos aprobados por la Junta de
Directores y el otorgamiento de créditos contributivos.

Supervisar el proceso de administracion de los préstamos interinos (de construccion) y de
créditos contributivos.

Proveer asesoramiento y orientacién sobre los servicios a st cargo.

Evaluar y recomendar los términos y condiciones de los préstamos a otorgarse bajo las
emisiones de bonos de la Autoridad.

Preparar el informe final con recomendaciones sobre las solicitudes de financiamiento y créditos
contributivos recibidas.

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

Participar y colaborar en la ejecucion 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.

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

Atender asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya al logro de las metas y objetivos establecidos.
Participar en la preparacion y administracion del presupuesto del Departamento.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales como:

= Asignar, supetvisar, 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 delos empleados a su cargo.

= Tvaluar al personal en periodo probatorio ast como durante su desempefio.

» Evaluar y promover la motivacién y incluye como parte del plan de trabajo el desarroflo 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.
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» 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 érea reciban el cuido y
mantenimiento adecuado.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida:

Juris Doctor de una universidad o colegio acreditado.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional progresiva en funciones de andlisis y manejo de
financiamientos comerciales, bienes rafces o desarrollo de proyectos de vivienda. Dos (2) de ellos
en labores de supervision de personal.

O en su lugar;

Bachillerato preferiblemente en Contabilidad o Finanzas de una universidad o colegio acreditado.
Siete (7) afios de experiencia profesional progresiva en funciones de andlisis y manejo de
financiamientos comerciales, bienes raices o desarrollo de proyectos de vivienda. Dos (2) de ellos
en labores de supervision de personal.

Bilingtie en los idiomas espafiol ¢ inglés.

Conocimientos, Habilidades i Destrezas Deseables

Conocimiento considerable sobre legislacion relacionada con evaluacién, aprobacion y
originacién de préstamos hipotecarios y financiamientos interinos.

Conocimiento considerable sobre analisis y desarrollo de propuestas para el desarrollo de
proyectos de vivienda subsidiada y anélisis financiero.

Conocimiento considerable de las politicas, normas y procedimientos aplicables a los préstamos
que se conceden en la Autoridad.

Conocimiento considerable sobre aspectos administrativos y legales aplicables a
financiamientos al sector de vivienda subsidiada.

Conocimiento de los principios y précticas modernas de contabilidad, finanzas, economia y
auditoria.

Conocimiento de las normas y procedimientos para la otorgacion de crédito contributivo
federal.

Conocimiento general del funcionamiento del programa de créditos contributivos federales y
estatales y el manejo de fondos pablicos estatales y federales.

Conocimiento de normas y procedimientos aplicables vigentes en Ia Oficina del Comisionado
de Instituciones Bancarias.
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Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y reglamentos.
Conocimiento considerable de las leyes y politicas que regulan el manejo de fondos publicos.
Conocimiento de la misi6n, 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.

Conocimiento de técnicas modernas de control de activos.

Conocimiento de las politicas y procedimientos de disposicion de activos.

Habilidad para analizar legislacion, estudiar propuestas y aplicar leyes hipotecarias.

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

Habilidad para hacer computos matematicos con exactitud y correccion.

Habilidad para redactar informes cualitativos y cuantitativos claros y precisos.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal.

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

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
Habilidad para establecer, mantencr y promover relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y pablico en general.

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

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados y aplicaciones como Word y Excel.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera-Supervisor- Exento

Avroklz{iuo por, Fecha; 31 de agosto de 2012

tor de Recurses Humanos
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Naturaleza yy Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional y administrativo, de naturaleza especializada, que consiste
en dirigir, planificar, coordinar y supervisar el procesamiento de préstamos
hipotecarios para proyectos de vivienda de interés social, asi como la evaluacion y
administracién de la cartera de préstamos hipotecarios (interinos y permanentes) en la
Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva
implantar, recomendar y mantener actualizados los servicios de financiamiento para
proyectos de vivienda de interés social acorde con los cambios de dicho mercado en
programas de servicios estatales y federales. El(La) empleado(a) ejerce considerable
iniciativa, juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones en las que aplica la
politica institucional de financiamiento, leyes, reglamentos federales y estatales, normas,
politicas y procedimientos que rigen estos aspectos. Para realizar su trabajo establece
comunicacién con funcionarios y ejecutivos de diferentes niveles en la Autoridad, en
otras agencias gubernamentales estatales y federales, la banca privada, agentes
fiscalizadores, desarrolladores de proyectos, asesores legales y otros relacionados con
financiamiento y desarrollo de vivienda. Mediante estas coordinaciones intercambia
informacion especializada, ofrece y recibe asesoramiento y recomendaciones, coteja el
cumplimiento con la legislacion y reglamentacion y llega a acuerdos para la toma de
decisiones. Recibe supervision directa del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar de
Negocio, de quien recibe instrucciones generales para el desempefio de sus funciones.
Supervisa personal profesional técnico y especializado y secretarial. El trabajo se evaltia
mediante informes, por los resultados obtenidos y a traveés reuniones.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Administrar los procesos de negociacion de financiamientos, origen y administracion
de la cartera de préstamos comerciales con garantia hipotecaria (interinos y ayuda en
permanentes), reestructuracion de préstamos con problemas con la Autoridad, proceso
y otorgamiento de créditos contributivos federales y estatales para proyectos de
vivienda para la venta y renta.
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Planificar, dirigir, supervisar y coordinar los servicios de créditos contributivos
federales y estatales y financiamiento para el desarrollo de proyectos de vivienda de
interés social y moderada.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar el procesamiento de solicitudes de créditos
contributivos federales y estatales y financiamiento interino y préstamos hipotecarios
permanentes para el desarrollo de proyectos de vivienda de interés social y moderada.

Administrar el Programa Federal de Créditos Contributivos federal y estatal para
proyectos de vivienda de alquiler y de venta.

Participar con los asesores legales en ¢l asesoramiento legal sobre el cumplimiento de
disposiciones legales, reglamentaci6n federal, reglamentos, politicas y procedimientos
en el 4rea de financiamiento y desarrollo de viviendas de interés social y moderada bajo
los programas de fuentes de fondos de la Autoridad, instituciones privadas y otras
agencias gubernamentales.

Supervisar el cumplimiento con disposiciones de ley, reglamentos, politicas y
procedimientos en el area de crédito contributivo federal y estatal, financiamiento y
desarrollo de vivienda de interés social y moderada.

Evaluar y supervisar el cumplimiento de todas las disposiciones legales y de
reglamentacion federal en todos los documentos requeridos en el financiamiento y
otras fuentes de fondos a proyectos de viviendas.

Verificar y aprobar la redaccion de las escrituras de compraventa, acuerdos y contratos
requeridos por las agencias federales y estatales participantes de los procesos de
estructuracion de fuentes de fondos.

Analizar y recomendar disposiciones para asegurar el cumplimiento con las leyes y
reglamentos aplicables de los proyectos y programas que dirige.

Revisar los productos disponibles en el mercado de financiamiento de vivienda y
crédito contributivo federal y local atinente y recomienda sobre la implantacion de los
cambios a los productos de la Autoridad o la creacién de productos nuevos, o el uso de
fuentes de fondos privadas o de otras agencias gubernamentales que complementen y
sirvan para estimular el desarrollo de vivienda de interés social de alquiler y de venta.

Desarrollar procedimientos para el andlisis, manejo y control de propuestas de
financiamiento y crédito contributivo, asf como de la documentacion aplicable.
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Supervisar el proceso legal que se realiza en el 4rea para diversos servicios de finan-
ciamiento y créditos contributivos de acuerdo con las reglamentaciones y politicas que
los rigen.

Dirigir y supervisar el analisis y la preparacion de propuestas para participar en
programas federales de vivienda.

Desarrollar estrategias para la recstructuracion de los préstamos y otras fuentes de
fondos en delincuencia, en coordinacion con otros departamentos y evalaa situaciones
de financiamiento vigentes que impidan el cumplimiento del deudor con su obligacion

hipotecaria con la Autoridad.

Supervisar y coordinar el proceso del cierre de financiamientos aprobados por la Junta
de Directores y el otorgamiento de créditos contributivos.

Supervisar el proceso de administracién de los préstamos interinos (de construccién) y
de créditos contributivos.

Proveer asesoramiento y otientacion sobre los servicios a su cargo.

Evaluar y recomendar los términos y condiciones de los préstamos a otorgarse bajo las
emisiones de bonos de la Autoridad.

Preparar el informe final con recomendaciones sobre las solicitudes de financiamiento y
créditos contributivos recibidas.

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

Participar y colaborar en la ejecucion de controles y procedimientos que aceleren la
gestién de gerencia para ofrecer informacién correcta y oportuna para la medicién de

resultados y la toma de decisiones.

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

Atender asuntos de disciplina, quejas y agravios.

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

Participar en la preparacién y administracion del presupuesto del Departamento.
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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.

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

= Fvaluar 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.

» 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 Acadéniicay Experiencin Reguerida:

Juris Doctor de una universidad o colegio acreditado.
Cuatro (4) afios de experiencia profesional progresiva en funciones de analisis y manejo

de financiamientos comerciales, bienes raices o desarrollo de proyectos de vivienda. Dos
(2) de ellos en labores de supervision de personal.

Oensu lugar;

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

Siete (7) afios de experiencia profesional progresiva en funciones de anélisis y manejo de
financiamientos comerciales, bienes raices o desarrollo de proyectos de vivienda. Dos (2)
de ellos en labores de supervisiéon de personal.

Bilingiie en los idiomas espaiiol e inglés.

Conocimientos, Habilidades 1y Destrezas Deseables

Conocimiento considerable sobre legislacion relacionada con evaluacién, aprobacion y
originacién de préstamos hipotecarios y financiamientos interinos.
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Conocimiento considerable sobre anélisis y desarrollo de propuestas para el desarrolio
de proyectos de vivienda subsidiada y analisis financiero.

Conocimiento considerable de las politicas, normas y procedimientos aplicables a los
préstamos que se conceden en la Autoridad.

Conocimiento considerable sobre aspectos administrativos y legales aplicables a
financiamientos al sector de vivienda subsidiada.

Conocimiento ‘de los principios y précticas modernas de contabilidad, finanzas,
economia y auditorfa.

Conocimiento de las normas y procedimientos para la otorgacién de crédito
contributivo federal.

Conocimiento general del funcionamiento del programa de créditos contributivos
federales y estatales y el manejo de fondos publicos estatales y federales.

Conocimiento de normas y procedimientos aplicables vigentes en la Oficina del
Comisionado de Instituciones Bancarias.
Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y

reglamentos.

Conocimiento considerable de las leyes y politicas que regulan el manejo de fondos
ptblicos.

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.
Conocimiento de técnicas modernas de control de activos.
Conocimiento de las politicas y procedimientos de disposicién de activos.

Habilidad para analizar legislacién, estudiar propuestas y aplicar leyes hipotecarias.
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Habilidad para identificar y analizar problemas, proveer soluciones y tomar decisiones
con rapidez y exactitud.

Habilidad para hacer computos matematicos con exactitud y correccion,
Habilidad para redactar informes cualitativos y cuantitativos claros y precisos.
Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal.

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.

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

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

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados y aplicaciones como Word y
Excel.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera-Supervisor- Exento

Apro&gg}io vord, ' Fecha: 31 de agosto de 2012

_ “ an%sas
jtor de Recursos Humanos

laciones Laborales
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DIRECTOR(A) DEL PROGRAMA HOME

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional y administrativo de naturaleza especializada que consiste en planificar,
dirigir, coordinar y supervisar las operaciones del Programa HOME Investment Partnership del
Departamento de la Vivienda Federal que administra la Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva administrar el

Programa HOME Investment Partnership, dirigir y supervisar las actividades de otorgacién de fondos
a posibles compradores para reducir el monto de la hipoteca, a familias de ingresos bajos o muy bajos
para la rehabilitacién y/o nueva construccién de unidades de viviendas higiénicas y seguras y a
desarrolladores para estimular la rehabilitacion o nueva construccion de unidades de vivienda de
interés social para la venta o de alquiler; entre otras. El(La) empleado(a) cjerce 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 y ejecutivos de la Autoridad, asf como de otras agencias gubernamentales
estatales y federales, con ¢jecutivos de la banca privada, con agentes fiscalizadores, desarrolladores y
clientes. Los contactos tienen la finalidad de intercambiar informacion, .ofrecer y recibir
asesoramiento, cotejar cumplimiento y llegar a acuerdos para la toma de decisiones. Recibe
supervision directa del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar de Negocio, de quien recibe
instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Su trabajo es revisado mediante informes,
reuniones y por los resultados obtenidos. Supervisa personal profesional, técnico y administrativo.

El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina que no representa riesgos mayores.
Requiere esfuerzo mental y visual significativo para recopilar e interpretar informacién y entender
ideas y conceptos financieros de considerable complejidad y ofrecer soluciones. Se requiere esfuerzo
mental en el rea de matematicas (suma, resta, multiplicacién y division}.

Ejeniplos Tipicos del Trabajo

Disefiar, planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de otorgacion de fondos a posibles
compradores para reducir el monto de la hipoteca, a familias de ingresos bajos 0 muy bajos para la
rehabilitacién y/o nueva construccion de unidades de viviendas higiénicas y seguras, a
organizaciones sin fines o con fines de lucro para estimular Ia rehabilitacién o nueva construccion de
unidades de vivienda de interés social para la venta o de alquiler bajo el Programa HOME que
administra la Autoridad.

Crear y dirigir las politicas relacionadas con todas las actividades elegibles del Programa incluyendo
pero no limitdndose a la construccién y rehabilitacion de la vivienda, tanto individuales y
multifamiliares, la asistencia para compradores de vivienda, incluyendo los contratos de obra.
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Dirigir y evaluar el cumplimiento con ¢l Plan Consolidado del Programa para asegurar el logro de
metas y objetivos establecidos en el mismo.

Definir y dirigir la revisién de reglas, noticias en cuanto a disponibilidad de fondos, aplicaciones,
manuales y la implementacion de procesos y actividades del Programa HOME.

Asegurase que se cumpla con las disposiciones de ley, reglamentos, politicas, normas y
procedimientos federales y estatales aplicables a los servicios a su cargo.

Asegurarse que se provean las orientaciones a los desarrolladores de proyectos sobre los beneficios
del programa para el desarrollo de proyectos de construccién de interés social para la venta y de
alquiler; asf como a residentes y nuevos compradores que realizan transacciones con la banca privada
sobre los beneficios, requisitos y restricciones del Programa.

Realizar esfuerzos innovadores para identificar métodos para la asignacion de los fondos HOME a
las “Community Housing Development Organizations” (CHDO's) y supervisa el proceso de certificacion
CHDO'S.

Participar junto a los Gerentes del Departamento en el proceso de orientacién y asistencia a los
desarrolladores, compradores y duefios de vivienda para la obtencién de fondos del Programa.

Preparar consultas ante las agencias que reglamentan el desarrollo de proyectos de vivienda de
interés social.

Coordinar y revisar la preparacién de contratos profesionales que se requieren para completar el
proceso de anslisis de viabilidad de proyectos de vivienda y asegurarse de la obra cumpla con las
expectativas de los programas de desarrollo, subsidio e incentivos de vivienda de interés social.

Verificar y aprobar los gastos de viajes y las facturas de servicios profesionales que se generen en el
Departamento a su cargo.

Estudiar, analizar y recomendar acciones relacionadas con proyectos y anteproyectos de ley que
incidan en el desarrollo de viviendas de interés social y de clase media.

Asegurarse que se mantenga un registro y control de datos, expedientes y documentos que validan
las transacciones fiscales y financieras sobre la otorgacién de fondos bajo el Programa.

Coordinar con los gerentes de otros departamentos para responder a las peticiones de la Legislatura,
Oficina del Gobernador, el estado y agencias federales, agencias de la comunidad, los oficiales
locales, y otras partes interesadas.
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Proporcionar directriz y apoyo a los gerentes del Departamento en materias del dia a dia y
periédicamente evaluarlos procedimientos para asegurarse de que son eficientes, efectivos y que
responden a las necesidades del departamento.

Preparar y revisar informes relacionados con el cumplimiento de las normas, leyes y reglamentos
aplicables a los servicios a su cargo.

Preparar, administrar y establecer controles para el presupuesto asignado del departamento a su cargo y
asegurarse de la administracion efectiva del mismo.

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

Participar activamente con la Oficina de Auditorfa y Cumplimiento, as{ como con otras divisiones,
para identificar 4reas para mejorar el programa y asegurarse que las politicas e implementacién de
programas son consistentes con todas las leyes federales y estatales, reglamentos, la direccion politica
y directrices.

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

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

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 interpretacion de las
mismas.

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

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

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

x 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 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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Preparacién Acadérica y Experiencin Requerida

Juris Doctor de una universidad o colegio acreditado.
Cuatro (4) afios de experiencia profesional progresiva en funciones de analisis 'y manejo de

financiamientos o mancjo de programas de subsidio estatales o federales para el desarrollo de
proyectos de vivienda. Dos (2) de ellos en labores de supervisién de personal.

Bilingiie en los idiomas espatfiol e inglés.
O en su lugar,

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

Siete (7) afios de experiencia profesional progresiva en funciones de anélisis y manejo de

financiamientos o manejo de programas de subsidio estatales o federales para el desarrollo de
proyectos de vivienda. Dos (2) de ellos en labores de supervision de personal.

Bilingiie en los idiomas espafiol e inglés.

Conocintientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento considerable de legislacion federal y estatal aplicable al desarrollo de viviendas de
interés social.

Conocimiento considerable del analisis financiero, cierre de préstamos, documentacion de
cumplimiento y ley hipotecaria.

Conocimiento de legislacién ambiental.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de promocién, administracion de
programas de subsidios o beneficios socio-econdmMIcos.

Conocimiento de legislacién y reglamentacién aplicable al uso 'y desarrollo de terrenos en proyectos
de vivienda de interés social. :

Conocimiento de legislacion federal y estatal que reglamenta el manejo de fondos ptblicos.
Conocimiento general de normas y procedimientos aplicables, vigentes en la Oficina del
Comisionado de Instituciones Bancarias.

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.

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

Habilidad para estudiar propuestas y aplicar leyes.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal.
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Habilidad para identificar y analizar problemas, proveer soluciones y tomar decisiones con rapidez y
exactitud.
Habilidad para hacer computos matematicos con exactitud y correccién.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
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 trabajar bajo presién de tiempo y fechas limites.

'Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros, personal
bajo su responsabilidad y publico en general.
Destreza en el uso y operacién de equipo de oficina y computadorizado.
Destreza en el uso de aplicaciones tales como Word, PowerPoint y Excel.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Categoria:

Carrera-Supervisor-Exento

Fecha: 31 de agosto de 2012

gctor de RecufSos Humanos
elaciones Laborales
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DIRECTOR DE SERVICIOS LEGALES

Naturaleza yy Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional especializado de complejidad y responsabilidad considerable que consiste en dirigir,
planificat, coordinar y supervisar los servicios y actividades relacionadas al asesoramiento y representacion
legal de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico para litigios civiles y
administrativos, en diferentes foros administrativos y judiciales estatales, asi como los servicios relacionados al
asesoramiento y orientacién que ofrece el Administrador de Contratos a directores, contratistas y personal
sobre la preparacién y administracion de los contratos de servicios de la Autoridad, y sobre las leyes,
reglamentacién y procedimientos aplicables.

El empleado en la Clase ejerce amplio juicio y criterios propios guiado por las normas, leyes y reglamentos
aplicables y por los requerimientos de los foros judiciales ante los cuales tenga que comparecer. El alcance de
sus funciones tiene efecto sobre la imagen piiblica y aspectos fiscales de la Autoridad ya que lo representa en
foros judiciales y administrativos y provee asesoramiento legal sobre toma de decisiones significativas. Sus
recomendaciones pueden afectar Ia politica pablica y operacional. Para realizar su trabajo establece contactos
con la Alta Gerencia de Ia Autoridad, asf como con abogados y funcionarios del sector gubernamental y del
privado, para intercambiar informacion, ofrecer asesoramiento y llegar a acuerdos. Recibe supervision directa
del Director Ejecutivo Auxiliar a cargo del 4rea, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los procedimientos.
Fjecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad. El trabajo se evaltia mediante reuniones con el
supervisor, discusion de informes y por los resultados obtenidos. Supervisa personal profesional y personal
secretarial administrativo de menor jerarquia.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar los servicios y actividades relacionadas al asesoramiento y
representacion legal de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico para litigios civiles
y administrativos, en diferentes foros administrativos y judiciales estatales, ast como los servicios relacionados
al asesoramiento y orientacion que ofrece el Administrador de Contratos a directores, contratistas y personal
sobre la preparacién y administracion de los contratos de servicios, y sobre las leyes, reglamentacion y
procedimientos aplicables.

Responsable de planificar, distribuir y supervisar los casos y encomiendas que se refieren a la Oficina.

Asegurarse que evaliien los hechos, se establezca causa de accién'y defensa y se solucionen, cumpliendo con las
leyes, normas y reglamentos establecidos.

Evaluar y aprobar opiniones legales, estudios, investigaciones y analisis de casos legales realizados por los
asesores legales bajo su supervisién y contratados, y ofrecerles las recomendaciones y el asesoramiento que sea
necesatrio.
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Supervisar los trabajos de analisis, revisién y actualizacion de los Reglamentos y procedimientos de la
Autoridad, asi como los de anlisis y redaccion de opiniones e informes sobre legislacion para la Autoridad y
diversos temas de derecho.

Supervisar los trabajos de andlisis y redaccién de documentos relacionados con servicios de financiamiento
hipotecario, ast como contratos y transacciones relacionadas y encomiendas especiales, a fin de velar por el
cumplimiento de Jos requisitos establecidos en la Ley.

Aprobar la redaccién de cartas, memorandos, informes, mociones, escritos, contratos y otros documentos
legales variados necesarios para los casos ante los tribunales y foros administrativos, asi como opiniones y
ponencias sobre proyectos de ley y otros asuntos sobre los cuales se reciben consultas.

Asegurarse que la Biblioteca Legal de la Autoridad se mantenga actualizada.

Preparar, revisar y aprobar documentos relacionados con otros procesos legales o notariales de la Autoridad
que le sean requeridos a la unidad a su cargo.

Representar a la Autoridad en vistas legislativas y en los tribunales de la jurisdiccién local para casos de
incumplimiento de contratos, reclamaciones, cancelaciones de hipotecas, disposicion de activos reposeidos y

otros.

Suministrar documentos, declaraciones, investigaciones de documentos de prueba y preparar testigos, asi
como ejerce su autoridad para tomar decisiones que pueden comprometer y obligar a la Autoridad.

Representar a la Autoridad, en el Departamento de Justicia en aquellos casos en que dicho Departamento asuma
la representacion legal de los funcionarios de la Autoridad.

Asesorar v emitir opiniones legales, tanto escritas como verbales sobre estudios, investigaciones y casos que se Ie
Y
presenten formulando las recomendaciones pertinenles y estrategias legales a seguir.

Comparecer a las vistas que se sefialen y radicar los escritos judiciates que en derecho procedan.
Aprobar, preparar y otorgar escrituras, instrumentos legales, contratos de préstamos y otros.

Asegurarse que se analicen, coordinen y se de seguimiento a Tos casos de ejecucién de deudas en colaboracion
con el abogado externo asignado.

Aprobar facturas por servicios profesionales de abogados contratados por la Oficina de Asuntos Legales.

Ofrecer recomendaciones viables y soluciones para resolver los problemas registrales de escrituras que
demanda la ley notarial.

Revisar y aprobar los documentos legales necesarios para las cancelaciones de pagares extraviados y para la
cancelacién de las hipotecas previas relacionadas con los préstamos trabajados por los abogados externos.

Litigar casos de ejecucién o reconvenciones en etapas de transicion de bufetes.
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Evaluar el desempefio del Oficial Juridico en calidad Oficial Examinador en los casos de querellas
administrativas contra la Autoridad, como Oficial de Enlace con la Oficina de Etica Gubernamental y miembro
del Comité de Etica Gubernamental.

Aprobar los reconocimientos de deuda y el procesamiento del pago de los mismos.

Supervisar y aprobar la compra y control de los sellos notariales, despacho requisiciones y el informe mensual
de movimiento de los mismos.

Supervisar la revision de subastas para verificar que cumplan con todos los requisitos y procedimientos legales
y el referido para ser procesadas.

Aprobar facturas por setvicios profesionales de abogados contratados por la Oficina de Asuntos Legales.
Supervisar los servicios relacionados al asesoramiento y orientacion que ofrece el Administrador de Contratos
a directores, contratistas y personal sobre la preparacién y administracion de los contratos de servicios de la

Autoridad, y sobre las leyes, reglamentacion y procedimientos aplicables.

Asegurarse que los contratos sean revisados para garantizar que retnen todos los requisitos de naturaleza
legal, asi como verificar la redaccion, clausulas y manejo de los mismos.

Asegurarse que las asignaciones de presupuesto sean analizadas para garantizar que existen los fondos
disponibles para otorgar los contratos.

Asegurarse que se gestione en el menor tiempo posible la documentacién necesaria para formalizar los
contratos.

Discutir y aprobar clausulas y condiciones con contratistas y demas funcionarios relacionados a los contratos.

Asegurarse de que los contratos sean firmados por todas las partes y sean registrados en la Oficina del
Contralor, asf como de que se mantenga un registro para dar seguimiento a los contratos que estén pendientes
de formalizarse y a las fechas de vencimiento.

Aprobar recomendaciones de posibles renovaciones o extensiones de fechas de cumplimiento.

Asegurarse que se notifique a la Oficina del Contralor cambios en la contratacién, asi como de la redaccion,
aprobacion y firmas necesarias para hacer los cambios.

Asegurarse que se mantenga actualizado un archivo de contratos que incluya la documentacién relacionada
con el cumplimiento de cada uno, conforme a la reglamentacion aplicable.

Asegurarse que se cumpla con los procedimientos internos de contratacién y el fiel cumplimiento de los
mismos.

Participar activamente en Comités a fin de asesorar legalmente para las decisiones que se tomen.
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Preparar informes y comunicados que Ie sean requeridos relacionados con las actividades a su cargo y ofrecer
recomendaciones para la toma de decisiones en torno a los asuntos asignados o las funciones delegadas.

Asesorar, orientar y hacer recomendaciones para las diferentes dreas 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 Fjecutivo Auxiliar con la finalidad de apoyar las
operaciones de la Autoridad.

Preparar informes y comunicados para la consideracién y firma del Director Ejecutivo Auxiliar, el Director
Ejecutivo y otros Fjecutivos, 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 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 el Departamento de Servicios Legales.

Preparar y administrar el presupuesto asignado al Departamento de Servicios Legales y asegurarse de que se
cumpla con el mismo.

Contestar sefialamientos de auditorias realizadas a los servicios a su cargo. stablecer 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 Servicios
Legales.

Representa al Director Fjecutivo Auxiliar 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.

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

Preparacion Académica y Experiencia Minima Requerida

Graduado(a) de Juris Doctor de una universidad o colegio acreditado.

Licencia para ejercer la profesién legal y la notaria en Puerto Rico.

Admisio6n a la practica del Derecho ante los tribunales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Cinco (5) afios de experiencia profesional, que incluya la préctica general de la abogacia en los tribunales de la
jurisdiccién local preferiblemente en la industria de la banca hipotecaria. Dos (2) de ellos con funciones de

verificacion o supervision de trabajos inherentes a servicios legales.

Bilingiie en Jos idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento, Habilidades 1y Destrezas

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen las actividades de financiamiento hipotecario
incluyendo la Ley Notarial, Ley Hipotecaria, Ley de Quiebras, Procedimiento Civil y Cédigo Civil de Puerto
Rico.

Conocimiento de la jurisprudencia estatal y federal que aplica a las actividades financieras de la Autoridad
para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos necesarios para el otorgamiento de permisos, para la segregacion y
construccién de viviendas.

Conocimiento de las técnicas y métodos de investigacion legal.

Conocimiento de las practicas y procedimientos juridicos en los tribunales de justicia y foros administrativos
estatales y de las reglas de evidencia y examen de testigos.

Conocimiento considerable sobre reglamentacién y procedimientos para el manejo de contratos y la Ley 237
del 2004 para coniratos de servicios profesionales.

Conocimiento considerable sobre la estructura y manejo de contratos.

Conocimiento considerable sobre las normas y requisitos establecidos por la Oficina del Contralor relacionado
con la contratacién de servicios y personas.

Conocimiento sobre las practicas modernas de administracion.

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

Conocimiento de Jos 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 investigar, recopilar y analizar informacién y documentos complejos, detectar inconsistencias y
errores, presentar informes, llegar a conclusiones correctas y emitir opiniones legales y recomendaciones.
Habilidad para desempefiarse con seguridad y efectividad en situaciones que generen tension.

Habilidad para organizar datos, informacion y documentacion. :

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos aplicables a los procesos de contratacion y
administracion de contratos.

Habilidad para redactar informes y correspondencia, opiniones y documentos legales.

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

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 tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes entre en contaclo 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 correccién y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espafiol e
inglés.

Iabilidad 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 Probaforio

Seis (6) meses.

Clasificacion

Carrera- Supervisot- Exento

;
Apro;blldo n&lt(i Fecha: 31 de agosto de 2012

hY
i
ilJermo Camb# Casas
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DIRECTOR DE SERVICIOS DE PRESTAMOS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad considerable que consiste en
dirigir, planificar, coordinar y supervisar las actividades de relacionadas con la
administracién de préstamos hipotecarios y proyectos financiados por la Autoridad
para el Financiamiento de Ia Vivienda de Puerto Rico, las actividades relacionadas con
la administracién y transacciones de bienes raices de las propiedades reposeidas y de
préstamos para la construccion o mejoras de vivienda, asi como la organizacion,
revision y analisis de los documentos colaterales de los préstamos hipotecarios para la
venta en el mercado secundario local de venta de hipotecas.

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), compaiifas de seguros
hipotecarios y la National Council of State Housing Agencies (NCSHA). La comunicacion
tiene la finalidad ofrecer y recibir informacién, tramitar documentos, mantener
seguimientos, discutir asuntos y situaciones, tomar decisiones, asesorar y establecer la
coordinacién necesaria para la administracién de los servicios que tiene a su cargo.
Recibe supervision directa del Director Fjecutivo Auxiliar a cargo de Operaciones, 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. Supervisa
personal profesional y personal secretarial administrativo de menor jerarquia.

Fjemplos Tipicos del Trabajo

Dirigir y evaluar la planificacién, coordinaciéon y supervision de las actividades
relacionadas con la administracién de préstamos hipotecarios y proyectos financiados
por la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico, las actividades
relacionadas con la administracion y transacciones de bienes rafces de las propiedades
reposeidas y de préstamos para la construccion o mejoras de vivienda, asi como la
organizacién, revision y anélisis de los documentos colaterales de los préstamos
hipotecarios para la venta en el mercado secundario local de venta de hipotecas.
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Asegurarse que se realice el analisis correcto de los documentos relacionados a la
administracion de los préstamos hipotecarios tales como: resultados de las inspecciones
fisicas y tasaciones, términos de las polizas de seguro, informes mensuales y estados
financieros de los proyectos.

Asegurarse del cumplimiento de la Autoridad con la reglamentacion estatal y federal,
normas y requisitos de los programas federales a las actividades de administracién de
préstamos hipotecarios, asi como la idenfificacion de deficiencias que afectan el repago
de las deudas y asesora sobre la adopcién 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.

Establecer relaciones estratégicas y asegurarse de que los bancos privados que fungen
como 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.

Dirigir el analisis de los préstamos morosos y autorizar medidas tales como: la
concesién de moratorias y restructuracion de los préstamos.

Dirigir los procesos de administracion de las cuentas de reserva y asegurarse de que se
verifiquen que las mismas cuentan 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.

Dirigir el mantenimiento del inventario de propiedades reposeidas y asegurarse de que
se coordinen los tramites para la disposicion de las mismas.

Asegurarse que sc establezcan y mantengan los controles necesarios para supervisar las
transacciones relacionadas con la administracién de los préstamos de construccion y
mejoras de vivienda, asf como aprobar las requisiciones de desembolsos por etapas.

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 administracién de las propiedades.

Asegurarse del cumplimiento de la Autoridad con la reglamentacién estatal y federal
aplicable a las actividades de bienes rafces de la Autoridad, asi como establecer los
controles necesarios.
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Dirigir los procesos de subasta de las propiedades incluyendo la preparacién de
anuncios, presentaciones de las propiedades y otras.

Asegurarse que se realicen los tramites administrativos relacionados a las propiedades
reposefdas tales como: revisi6n de tasaciones, estudios de titulo e informes de
propiedades recibidas y vendidas, preparacion de requisiciones de cheques ¥y
mantenimiento der expedientes y controles de los procesos.

Supervisar el andlisis de los datos de las propiedades, la preparacion de informes y
presentaciones para el Comité de Disposicion de Propiedades Reposeidas,
asegurdndose de que incluyan recomendaciones viables respecto a planes de accion
para la administracién y venta de las mismas.

Dirigir el desarrollo e implantacion de procedimientos y controles para garantizar la
administracion efectiva de las propiedades reposefdas.

Aprobar evaluaciones y cotizaciones para la reparacién y mantenimiento de las
propiedades, asi como las recomendaciones y referidos de inspecciones a las
propiedades.

Asegurarse que se coordinen y monitoreen los procesos y tramites relacionados con el
post-cterre de los préstamos hipotecarios tales como: detalles de las transacciones, la
busqueda y revision del colateral y otras gestiones para acelerar el mismo.

Asegurarse que la informacion requerida para la venta de los préstamos sea revisada y
sea controlada para que la misma campla con las normas y requisitos propios de las
actividades de los mercados secundarios.

Supervisar la preparacion y trdmite de los documentos legales y procesales de las
transacciones de compraventa de carteras de préstamos hipotecarios y gestionar la
aprobacién de la Oficina de Servicios Legales, asi como de que se actualicen los
subsidiarios de certificados de deposito de la Autoridad identificando las fechas y
calendarios de vencimiento.

Asegurarse que se realicen los tramites 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 hipotecarios, asi como de que se mantengan actualizados los expedientes de
documentos y transacciones relacionadas con los préstamos hipotecarios y venta en los
mercados secundarios. -

Velar por la custodia del archivo de valores, colaterales, pagarés y otros documentos
relacionados guardados en la béveda de la Autoridad.
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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 legislacion estatal y federal en el campo.

Asesorar, orientar y hacer recomendaciones para las diferentes 4reas 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 Fjecutivo Auxiliar con la finalidad de apoyar las operaciones de la Autoridad.

Preparar informes y comunicados para la consideracién y firma del Director Ejecutivo
“Auxiliar, el Director Ejecutivo y otros Fjecutivos, 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 pata los servicios a su cargo.
Asegurarse del cumplimiento de Jos 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 el Departamento de
Servicios de Préstamos.

Preparar y administrar el presupuesto asignado al Departamento de Servicios de
Préstamos y asegurarse de que 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.

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 Servicios de Préstamos.
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Representa al Director Ejecutivo Auxiliar 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 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 asf como Ia
interpretacién de las mismas.

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

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

» FEvaluar 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 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 area reciban el
cuido y mantenimiento adecuado.

Preparacion Acadéniica vy Experiencia Minima Requerida

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

Siete (7) afios de experiencia profesional progresiva en funciones relacionadas con
administracion de carteras de préstamos hipotecarios que incluyan manejo de cuentas
de reserva y cumplimiento con la reglamentacion estatal y federal aplicable al
financiamiento hipotecario o funciones relacionadas a la administracién de bienes
raices que incluyan la aplicacién de reglamentacién estatal y federal en este campo,
revision de documentos como estudios de titulo, asi como experiencia en el uso de
aplicaciones de sistemas de informacién relacionadas con su area de trabajo. Dos (2) de
éstos afios en la supervisién de procesos hipotecarios.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

REQUISITO ESPECIAL: Licencia de Corredor de Bienes Raices se convalida por un afio
de experiencia de los requisitos en funciones relacionadas con la administracion de
carteras de préstamos hipotecarios o en funciones relacionadas a la administracién de
bienes rafces.
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Conocintiento, Habilidades v Destrezas

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

Conocimiento considerable de la reglamentaciéon estatal y federal aplicable a los
préstamos morosos.

Conocimiento considerable de los documentos, lenguaje y términos utilizados en el
campo hipotecario, asf como de los procesos hipotecarios de la banca privada y el
campo de bienes raices.

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 administraciéon de propiedades.

Conocimiento considerable de las agencias gubernamentales financieras relacionadas
con la administracién de propiedades. |

Conocimiento de los principios y técnicas utilizados en la venta de propiedades.
Conocimiento considerable de los métodos y practicas 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 las leyes y reglamentos, estatales y federales, 6rdenes ejecutivas y
otras aplicables a la Autoridad. ~

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 supervisién 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.

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.
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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 lfmites.

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

Gerencial - Supervisor- Exento

Fecha: 31 de agosto de 2012




