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PROJECT MANAGER

Nuaturaleza v Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional y especializado en el campo de los sistemas de informacion que consiste
en la integracion y ejecucién de los procesos de inicio, planificacién, control y culminacién de
proyectos de envergadura en la tecnologia de sistemas de informacién para el buen funcionamiento
de las operaciones de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

El empleado en la clase ejerce juicio y criterio propio dentro de las normas y procedimientos
establecidos, principios y técnicas de la administracién de proyectos que se adquieren a traves dela
educacién formal, cursos y certificaciones profesionales. Para realizar su trabajo establece contactos
con usuarios y funcionarios de los diferentes niveles gerenciales para intercambiar informacién
técnica, acordar servicios y hacer recomendaciones, asi también con representantes del sector
gubernamental y privado. Ejerce supervision funcional sobre el personal profesional u otro asignado
segtin los proyectos que esté trabajando y recibe supervision general del Director de Sistemas de
Informacion 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. Fl trabajo se evalta mediante reuniones con el supervisor,
discusion de informes y por los resultados obtenidos.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Planificar, coordinar y desarrollar la estrategia para el inicio, realizacién y culminaciéon de un
‘proyecto tecnolégico para alcanzar los requerimientos de los usuarios y las necesidades
operacionales de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

Evaluar las necesidades de los servicios para determinar el alcance en términos de tiempo, recursos
econémicos y humanos, asf como la necesidad de contratacion de servicios profesionales externos
para apoyo o consultoria para el desarrollo de un proyecto tecnologico.

Preparar un Plan de Trabajo armonizado con las operaciones, que garantice el desarrollo y
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas, segtn las unidades y niveles de participacion
en el proyecto.

Establecer técnicas de monitoreo y seguimiento que permitan identificar y manejar riesgos y
contingencias para facilitar la realizacién, culminacién e implantacion del proyecto en las
operaciones del negocio.

Recomendar la adjudicacién de contratos, preparar los términos confractuales en coordinacién con
el area legal y administrar el desarrollo de los servicios profesionales, mediante los procesos de
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validacién de proyectos, solucién de situaciones de cumplimiento y pago de facturas por los
servicios ofrecidos.

Asegurarse que sc realice el desarrollo de toda la documentacién conforme a los estandares y
procedimientos requeridos para los proyectos tecnologicos.

Asegurarse que existan los estdandares de comunicacion dentro de los procesos y etapas del
proyecto para garantizar la calidad de los servicios y servir de enlace para la satisfaccion del cliente.

Evaluar las alternativas en el mercado para la recomendacién de la tecnologia moderna para la
estrategia y ventaja competitiva del negocio.

Preparar los informes de progreso en la frecuencia requerida, segun los diferentes niveles
gerenciales que intervienen en el proyecto.

Preparar informes y comunicados que le sean requeridos relacionados con las actividades que realiza
y ofrecer recomendaciones para la toma de decisiones en torno a los asuntos asignados o las
funciones delegadas.

Preparacion Académica y Experiencia Reguerida

Bachillerato en Sistemas de Informacién Computadorizado, Ciencias de Computadora o campo
relacionado de un universidad o colegio acreditado.

Cinco (5) afios de experiencia profesional en trabajos técnicos de sistemas de informacion. Tres (3) de
los cuales conlleven el ciclo de inicio, planificacion, ejecucion, control y/o culminacién de proyectos

para sistemas computadorizados.

Requisito Especial: Certificacion de Project Manager Professional (PMP) del Project Management
Institute (PMI).

Dominio de los idiomas espafiol e inglés,

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, estindares de cumplimiento y los procesos de gerencia de proyectos.
Conocimiento de las técnicas de instalacién, configuracién, actualizacion, consolidacion,
mantenimiento y migracién entre sistemas de informacién y componentes del sistema.

Conocimiento de los estandares de informacién y seguridad generalmente aceptados.

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

Conocimiento sobre sistemas operativos y sus aplicaciones.

Conocimiento de aplicaciones y recursos de sistemas de informacion.




PROJECT MANAGER 0253087
08/2012
Pagina 3

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 detectar, recopilar y analizar problemas, llegar a soluciones efectivas, hacer
recomendaciones y redactar informes claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en confacto durante el
transcurso de su trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presién de tiempo y fechas limites.

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

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

Destreza en la operacion de computadoras y los productos Word, Excel, Power Point, Visio, Outlook,
Project.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera - No supervisor — Exento

Anrobﬁ_ida poL Fecha: 31 de agosto de 2012

rmo Camba Cdsas

Ditgctor de Recursos Humanos
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RECEPCIONISTA

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en atender y orientar al personal y ptblico que lama por
teléfono o visita la agencia para obtener informacion relacionada con los programas que
administra la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. El
trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad rutinaria en el proceso de
' referir u ofrecer informacién y orientacién al pablico y en el cotejo del status de los
diferentes procesos.

El(La) empleado(a) ejerce alguna iniciativa y criterio propio en la atencién o referido
prioritario de personas con impedimentos, de edad avanzada y otras condiciones y en
la entrada de informacion al sistema mecanizado. Para realizar su trabajo establece
contacto y coordina con otros funcionarios de la agencia, solicitantes y participantes de
programas para cotejar status, solicitar o corregir informacién y coordinar citas para los
solicitantes y otros. Recibe supervision directa del Gerente de Vivienda Subsidiada de
quien recibe instrucciones generales en aspectos comunes del puesto y detalladas en
situaciones especificas o nuevas. El trabajo se evalta durante el desempefio del mismo
y por los resultados obtenidos.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Recibir, atender, orientar y referir al publico que visita la oficina para solicitar servicios,
verificar documentacién, recibir informacion, aclarar dudas, concertar citas y confirmar
asistencia.

Ofrecer orientacion sobre los servicios que se ofrecen y notificar a los administradores
los documentos que los clientes deben tramitar para completar el proceso de solicitud.

Establecer, mantener y organizar los registros de visitantes de acuerdo al tipo de caso
que se atienda.

Recibir, verificar, sellar y registrar documentos recibidos y referirlos para la accion
correspondiente.

Atender, generar y referir llamadas telefénicas sobre diferentes aspectos.
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Coordinar citas para los visitantes con los funcionarios u oficinas en la Autoridad.
Registra en los sistemas mecanizados y manuales la informacién preliminar del cliente
(pre-solicitud), asf como actualizarla para tener los datos de la cantidad de clientes
citados por dia y hora.

Brindar apoyo en la transcripcion de documentos y correspondencia en general.

Redactar y referir por correo correspondencia e informes sencillos relacionados con sus
funciones.

Preparar y mantener actualizados expedientes con informacién de solicitantes y
residentes.

Registrar y archivar informacion de los duefios de viviendas cuando llaman o visitan la
Autoridad para poner a disposicién de los clientes de Seccion 8 sus viviendas.

Preparacion Académica y Experiencia Minima Requerida

Cuarto afio de escuela superior de una institucién acreditada que incluya o esté
suplementado por un curso de manejo del teclado y otras asignaturas comerciales.

Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina que incluya funciones en las
cuales se haya relacionado con publico. Preferiblemente con experiencia en la

operacion de un cuadro telefénico.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocintientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de los servicios que ofrece y administra la Autoridad.

Conocimiento de las técnicas y procesos de atencién a publico.

Conocimiento de prioridades a otorgar en Ja atencién al piblico incluyendo personas de
edad avanzada, impedidos y otros.

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

Conocimiento de la misidn, 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.

Conocimiento del idioma inglés.
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Conocimiento en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas computadorizados.
Habilidad para atender pablico y orientarlo adecuadamente.

Habilidad para comunicarse con cotreccion 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 ptblico en general.

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

Destreza en el uso de aplicaciones tales como Word, Excel y otros.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
Clasificacidn:
Carrera-No Supervisor-No Exento

Fecha: 31 de agosto de 2012

cfor de Recurs6s Humanos
y Relaciories Laborales
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SUPERVISOR DE INVERSIONES Y MANEJO DE ACT IVOS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional de complejidad y responsabilidad que consiste en planificar, coordinar y supervisar
los servicios y actividades relacionados a la administracién, coordinar y seguimiento de la cartera de
inversiones, cartera de emisiones de bonos y el manejo de activos de la Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico, asegurandose de que se cumpla con las regulaciones y procedimientos establecidos
para estos servicios. En el caso de las inversiones que le sean asignadas se centra y supervisa la basqueda y
obtencién del rendimiento méas atractivo acorde con las dindmicas y expectativas del mercado. Planifica y hace
la coordinacién necesaria para la inversién diaria de fondos al rendimiento més atractivo. Supervisa el analisis
de la cartera para proponer estructuraciones éptimas. Se asegura de proteger el capital y maximiza los
ingresos y rendimientos. Fija tasas de interés y mantiene al dfa los ajustes de tasas a los valores financieros y
las tasaciones de los activos. Participa activamente en la evaluacién del manual de politica financiera de
acuerdo con las necesidades existentes, asi como asesorar a la alta gerencia sobre los cambios que considere
necesarios. Se asegura que se recopile y provea toda la informacién requerida por el Banco Gubernamental de
Fomento durante el proceso de renovacién de las polizas de seguro, asi como de que se actualice periédicamente
informacién financiera, legal, de propiedades y de alguna otra indole para conocimiento de los corredores de
seguro y las compaiifas de seguro con el fin de evitar negacién de cubierta y asegurar que el interés la
Autoridad este cubierto en todo momento. Se asegura que se coordine con el Banco Gubernamental de
Fomento la entrega de los originales o copias relacionadas a los seguros, sus respectivos endoses y facturas, asi
como de la custodia de los mismos.

El empleado ejerce juicio y criterio propios guiado por las leyes, reglamentaciones politicas de inversién y
financieras establecidas y por las estrategias de administracién sobre las inversiones establecidas por la gerencia
de la Autoridad, asi como por las practicas, técnicas, sistemas y procedimientos aplicables. Para realizar su
trabajo establece contactos con funcionarios de diferentes niveles gerenciales de la Autoridad, con oficiales y
gerenciales del sector gubernamental y el privado, inversionistas y consulfores externos. Los contactos tienen la
finalidad de ofrecer y recibir informacién y asesoramiento, y establecer coordinacién. Recibe supervision general
del Gerente de Planificacion y Andlisis Financiero y su trabajo es revisado mediante informes, reuniones y por
los resultados obtenidos. Supervisa personal profesional de menor jerarquia.

Ejenplos Tipicos del Trabajo

Planificar, coordinar y supervisar los servicios y actividades relacionados a la administracién, coordinacién y
seguimiento de la cartera de inversiones, la cartera de emisiones de bonos y el manejo de activos de la
Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico, asegurdndose de que se cumpla con las
regulaciones y procedimientos establecidos para estos servicios.

Supervisar la recopilacién, organizacién, andlisis y presentacién de informacién financiera y econdmica
relevante sobre los diferentes mercados y programas, con el fin de ofrecer asesoramiento y recomendaciones
durante el proceso de toma de decisiones.

Asegurarse que se realicen las gestiones con el sector gubernamental para la colocacion de fondos, y el manejo
de los activos.
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Supervisar el analisis, evaluacién y recomendaciones sobre fuentes de inversién en el mercado para maximizar
los ingresos y rendimientos y reducir los riesgos.

Supervisar la compra, venta, financiamiento y mantenimiento de los instrumentos financieros y otros activos.

Fijar tasas de interés y mantener al dia los ajustes de tasas a los valores financieros y las tasaciones de los
activos.

Asegurarse que se documenten las transacciones efectuadas por la Autoridad, asi como de que se lleva un
registro y control de las mismas. :

Participar activamente en la evaluacién del manual de politica financiera de acuerdo con las necesidades
existentes, asi como asesorar a la alta gerencia sobre los cambios que considere necesarios.

Mantenerse informado sobre el desarrollo de los mercados financieros y la utilizacién de sistemas y herramientas
financieras, asi como de las practicas para el manejo de activos.

Asegurarse que se coordine con el Banco Gubernamental de Fomento la entrega de los originales o copias
relacionadas a los seguros, sus respectivos endoses y facturas, asi como de Ia custodia de Ios mismos.

Asegurarse que se recopile y provea toda la informacién requerida por el Banco Gubernamental de Fomento
durante el proceso de renovacién de las pélizas de seguro, asi como de que se actualice peridédicamente
informacion financiera, legal, de propiedades y de alguna otra indole para conocimiento de los corredores de
seguro y las compaiifas de seguro con el fin de evitar negacién de cubierta y asegurar que el interés la
Autoridad este cubierto en todo momento segiin sea requerido por el BGF

De ser necesario, fungir como enlace con el Banco Gubernamental de Fomento, ofreciendo informacién
relacionada para la renovacion y tramites de seguros segin los requiera el BGF y coordinar con éstos cualquier
asunto o tramite administrativo relacionado a los servicios que supervisa.

Ofrecer asesoramiento e informacién y colaborar en el disefio e implantacién de planes estratégicos y
desarrollo de planes de trabajo especificos de acuerdo a las necesidades y expectativas de la Autoridad en el
area de administracion de la cartera de inversiones y la informacion provista al BGF para que ellos puedan
hacer los tramites del programa de seguros. .

Preparar el presupuesto de la Divisién a su cargo con el fin de optimizar la utilizacién del mismo de acuerdo a
las necesidades y directrices emitidas por el (la) Director(a) Fjecutivo(a), asi como asegurarse de se cumpla con
el mismo.

Mantenerse informado sobre nuevas leyes y reglamentos, estatales y federales, relacionados con la
administracién de la cartera de inversiones y el programa de seguros.

Recopilar y analizar informacion y datos para elaborar informes diversos, estadisticos y narrativos sobre los
objetivos de la Autoridad y las actividades de la Divisién de Inversiones y Manejo de Activos.

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

Preparar informes y comunicados para la consideracion y firma del Gerente de Planificacion y Anélisis
Financiero, Director de Contabilidad, Finanzas y Riesgo, Director Fjecutivo Auxiliar, el Director Ejecutivo, asi
como los que le sean requeridos relacionados con las actividades a su cargo.

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

Desarrollar e implementar controles y procedimientos para los servicios a su cargo. Asegurarse del
cumplimiento de los mismos, 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 Ja calidad de los servicios.

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

Asegurarse que se coordinen y provean los recursos que necesita la Division de Division de Inversiones y
Manejo de Activos..

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

Desarrollar y preparar en conjunto con el Gerente de Planificacién y Analisis Financiero los planes de trabajo,
metas y objetivos de los empleados que supervisa y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos del
Departamento de Contabilidad, Finanzas y Riesgo.

Representar al Gerente de Planificacion y Andlisis Financiero 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 Ia seleccion de candidatos a empleo en el area que el supervisa.

= 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 drea reciban el cuido y mantenimiento
adecuado.
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Preparacién Acadéntica v Experiencia Minima Reguerida

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

Cinco (5) afios de experiencia profesional progresiva en labores de andlisis financiero y de mercados de
inversién preferiblemente en bancos o casas de corretaje que incluyan andlisis de crédito financiero y de
mercados de inversién, asi como elaborar informes y presentaciones con recomendaciones sobre las fuentes y
uso de fondos mediante el uso de aplicaciones de sistemas de informacién computadorizados. Dos (2} de ellos
en funciones de supervisién de personal.

Bilingiie en los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento, Habilidades iy Destrezas

Conocimiento de mercados financieros, las normas, leyes y reglamentos aplicables a las transacciones de
inversiones y tesoreria en la banca y las practicas que aplican al sector gubernamental.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de inversiones y tesoreria.

Conocimiento de las politicas y procedimientos de inversiones y tesoreria aplicables al Banco y las
regulaciones bancarias aplicables. ‘

Conocimiento sobre la teoria de mercados financieros, productos financieros y contabilidad.

Conocimiento de pélizas de seguros, legislaciones aplicables a la industria del seguro y las précticas que aplican
al sector gubernamental.

Conocimiento de andlisis financiero.

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 evaluar y presentar estrategias para la administracion de los seguros.

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 Ilegar a soluciones efectivas.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.

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

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para tomar decisiones con rapidez y exactitud.

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

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

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.
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Destreza en el uso y operacién de equipo de oficina y computadorizado.
Destreza en el uso y manejo de aplicaciones tales como: Word y Excel.

Periodo Probatorio

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

Aprobqjt}o pors Fecha: 31 de agosto de 2012

Guil e‘_,,“rr.l(-) Calnba asas
Dirdctt t de'Recursos Humanos
y Relaciones Laborales
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SUPERVISOR DE CONTABILIDAD

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional que consiste en planificar, coordinar y supervisar las
transacciones contables y los trabajos administrativos y operacionales inherentes a los
servicios de contabilidad de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de
Puerto Rico.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva la
coordinacién y supervision de la contabilidad operacional, de los programas de
vivienda unifamiliar y multifamiliar, fideicomisos y de las reconciliaciones contables.
Ademas de mantener y proveer informacién financiera precisa, confiable y oportuna.
Fl(La) empleado(a) ejerce juicio y criterio propio guiado por las leyes, normas,
reglamentos, sistemas y procedimientos aplicables a los asuntos fiscales de la
Autoridad. Para realizar su trabajo establece contactos internos con funcionarios de
distintos niveles de la Autoridad y del Banco Gubernamental de Fomento.
Externamente establece contactos con oficiales de fideicomisos y auditores externos.
Los contactos tienen la finalidad de intercambiar informacién, dar y recibir
asesoramiento y orientacion, asi como llegar a acuerdos financieros y operacionales.
Recibe supervision directa del Gerente de Contabilidad y Preintervencién quien le
imparte instrucciones generales y ocasionalmente especificas en casos nuevos o cuando
cambian los procedimientos. Ejecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad.
El trabajo se evaliia mediante informes y reuniones y por los resultados obtenidos.
Supervisa personal profesional de menor jerarquia.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Planificar, coordinar y supetvisar los servicios de contabilidad de la Autoridad que
incluyen: ajustes, entradas de contabilidad en subsidiarios y mayor general,
conciliaciones bancarias y de fondos y otras actividades fiscales relacionadas con la
contabilidad operacional de la Autoridad.

Coordinar, desarrollar y supervisar €l plan de trabajo para los servicios a su cargo y
asegurarse del cumplimiento del mismo conforme a las metas y los objetivos de la
Autoridad.
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Asegurarse que los procesos de los sistemas de contabilidad y de presupuesto estén
acorde con las normas, procedimientos y reglamentos establecidos, asi como los aspectos
administrativos y operacionales.

Supervisar, verificar, analizar y aprobar la produccién de los estados financieros y los
respectivos anélisis financieros, asi como las notas a incluirse en los estados financieros
anuales auditados.

Analizar datos de los procesos contables, los informes financieros y el manejo de fondos
federales y estatales y autorizar ajustes y entradas en las cuentas.

Verifica y aprueba informes y documentos contables de las transacciones financieras
realizadas.

Proveer informacién, asesoramiento y recomendaciones sobre las actividades contables
y de manejo de fondos federales y estatales.

Evaluar y hacer recomendaciones relacionadas con las actividades contables.
Ofrecer soluciones efectivas para problemas y situaciones técnicas en su area de trabajo.

Participar y colaborar en el desarrollo, implantacién y mantenimiento de controles y
procedimientos del area de contabilidad, asi como supervisar el funcionamiento de los
mismeos.

Desarrollar y preparar diversos informes requeridos y los que a su juicio considere
necesarios con recomendaciones viables.

Participar en el desarrollo y la implantacién de la politica institucional y el plan de
trabajo en el 4rea de contabilidad.

Atender consultas y orientar a ejecutivos, oficiales y empleados sobre los asuntos de
contables de la Autoridad.

Participar en reuniones y en estudios técnicos relacionados con las operaciones
contables de la Autoridad, asi como ofrecer recomendaciones viables.

Mantenerse informado sobre nuevas leyes y reglamentos en el campo contable y
financiero para recomendar cambios y mantener actualizados los procesos fiscales de la
Autoridad.
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Cumplir y asegurarse de que se cumpla con las normas, leyes, reglamentos, principios de
contabilidad general y de finanzas aplicables a las operaciones de la Autoridad.

Ofrecer asesoramiento e informacién y colaborar en el disefio e implantacién de planes
estratégicos y desarrollo de planes de trabajo especificos de acuerdo a las necesidades y
expectativas de la Autoridad en el &rea de contabilidad.

Preparar el presupuesto de la Seccion a su cargo con el fin de optimizar la utilizacion
del mismo de acuerdo a las necesidades y directrices emitidas por el (la) Director(a)
Fjecutivo(a), asi como asegurarse de se cumpla con el mismo.

Recopilar y analizar informacién y datos para elaborar informes diversos, estadfsticos y
narrativos sobre los objetivos de la Autoridad y las actividades de la Division de
Contabilidad y Preintervencion.

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

Preparar informes y comunicados para la consideracion y firma del Gerente de
Contabilidad y Preintervencién, Director del Departamento, Director Ejecutivo Auxiliar,

el Director Ejecutivo, asf como los que le sean requeridos relacionados con las.
actividades a su cargo.

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

Asegurarse del camplimiento 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, asi
como 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 la Seccién a su cargo.
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Contestar sefialamientos de auditorfas realizadas a los servicios a su cargo. Establecer
un plan para corregir los hallazgos y sefialamientos y asegurarse de que se corrijan los
mismos.

Desarrollar y preparar en conjunto con el Gerente de Contabilidad y Preintervencion los
planes de trabajo, metas y objetivos de los empleados que supervisa y asegurarse de
que apoyen las metas y objetivos del Departamento de Contabilidad, Finanzas y Riesgo.

Representar al Gerente de Contabilidad y Preintervencion 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 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 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 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 é&rea reciban el
cuido y mantenimiento adecuado.

Preparacién Académica y Experiencia Minima Requerida:

Bachillerato en Contabilidad o Finanzas de una universidad o colegio acreditado.
Cuatro (4) afios de experiencia profesional en labores de contabilidad que incluyan el ciclo
completo de contabilidad, preferiblemente con un afic de experiencia en supervision de

personal.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.
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Conocimientos, Habilidades iy Destrezas Deseables

Conocimiento de los principios, précticas y técnicas modernas de contabilidad y
finanzas. |

Conocimiento de las técnicas de andlisis e investigacion de cuentas y procesos
financieros.

Conocimiento del ciclo completo de contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentacién estatal y federal que regulan la
contabilidad gubernamental, actividades financieras y el manejo de fondos estatales y
federales.

Conocimiento de la reglamentacion de programas y proyectos federales de vivienda de
interés social.

Conocimientos de los programas computadorizados utilizados en las actividades
contables.

Conocimiento de analisis financiero.

Conocimiento de los procesos de preparacién de presupuestos.

Conocimiento de practicas y técnicas modernas de administracién y supervision de
personal.

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

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

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

Habilidad para planificar, coordinar, asignar y revisar trabajos.

Habilidad para solucionar problemas técnicos y administrativos.

Habilidad para verificar y analizar documentos, procesos, transacciones e informacion
contable y financiera.

Habilidad para redactar informes cualitativos y cuantitativos claros y precisos con
recomendaciones viables.

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

Habilidad para organizar y proveer informacién y datos confiables de los procesos
contables y del manejo de fondos estatales y federales.

Habilidad para trabajar bajo presién de tiempo y fechas limites.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entre en contacto
durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbal y escrita en espafiol e inglés.
Habilidad para trabajar en equipo.

Destrezas en el uso de calculadora y sumadora.
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Destreza en el uso de aplicaciones como Word, Excel y otros.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clasificacion:

Carrera-Supervisor-Exento

Y__Belaiiig}les Laborales

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

Trabajo a nivel profesional que consiste en planificar, coordinar y supervisar de los
servicios y actividades financieras, y de control presupuestario de la Autoridad para el
Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad en la planificacion,
coordinacién y supervision de los procesos financieros y la administracion del
presupuesto de la Autoridad. El (la) empleado (a) ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones conforme a las leyes, reglamentos y sistemas
establecidos. Para realizar su trabajo establece contacto con funcionarios y ejecutivos de
diferentes niveles gerenciales de la Autoridad y del Banco Gubernamental de Fomento,
con funcionarios y ejecutivos de la banca privada y de agencias gubernamentales, con
bonistas y sus representantes, con asesores de la Autoridad, auditores internos y
externos y con agentes fiscalizadores. Los contactos tienen la finalidad de ofrecer y
recibir informacién, asesoramiento y recomendaciones para llegar a acuerdos
financieros, operacionales y tomar decisiones. Recibe supervision directa del Gerente
de Planificacién y Analisis Financiero quien le imparte instrucciones generales y
ocasionalmente especificas en casos nuevos o cuando cambian los procedimientos.
Fjecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad. El trabajo se evaltia mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos. Supervisa personal de menor
jerarquia profesional y de oficina.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Planificar, coordinar y supervisar los servicios y actividades relacionadas con los
aspectos técnicos, operacionales y administrativos de la Seccion de Finanzas y
Presupuesto incluyendo las transacciones y procesos presupuestarios y las operaciones
financieras y fiscales de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda para Puerto
Rico.

Desarrollar e implantar controles y procedimientos para los servicios que brinda la Seccion
de Finanzas y Presupuesto de conformidad a las normas y politicas establecidas por la
Autoridad.
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Analizar las posibles transacciones en los fideicomisos nuevos y en los existentes o en las
emisiones de deudas y ofrecer recomendaciones.

Analizar las tasas de intereses hipotecarios y recomendar alternativas relacionadas con
los préstamos que concede la Autoridad.

Supervisar el proceso de administracion y cumplimiento con los requisitos contractuales
de los fideicomisos de la Autoridad, de acuerdo con los contratos.

Supervisar y dirigir los anélisis de costo de fondos, asi como evaluar cotizaciones de tasas
de interés y términos para recomendar alternativas para nuevos vehiculos de obtencion de

fondos.

Analjzar el movimiento de los fondos invertidos en vehiculos de obtencién de fondos y
hacer recomendaciones para reinvertir los mismos con la finalidad de conseguir un mayor
rendimiento y un gasto menor en intereses para la Autoridad.

Recibir los cuadres de las remesas diarias, verificar las transacciones y autorizar los
depésitos.

Eliminar o realizar voids de transacciones que no corresponden a las cuentas de depésito y
que no presenten la informacién correspondiente para los registros contables con la
finalidad de que se depositen en las cuentas correctas.

Coordinar la reposicion de cheques devueltos.

Verificar las transacciones de Caja Menuda y recomendar la reposicion de fondos a la caja
solicitados a la Seccién de Preintervencion.

Monitorear, dar seguimiento y hacer recomendaciones para el manejo efectivo de la
liquidez y de las inversiones en coordinacién con la unidad de inversiones de la
Autoridad y del Banco Gubernamental de Fomento.

Coordinar y supervisar la preparacion del presupuesto de la Autoridad y establecer
controles para administrar el mismo efectivamente.

Identificar el presupuesto disponible para cubrir las necesidades de las diferentes areas
de la Autoridad y recomendar el uso de sobrantes de presupuesto entre contratos o
partidas de otros gastos.

Participar en estudios técnicos relacionados con la administracién del presupuesto y las
finanzas de la Autoridad.




SUPERVISOR DE FINANZAS Y PRESUPUESTO 024452
08/2012
Pagina 3

Desarrollar e implantar sistemas y procedimientos para simplificar, agilizar y mantener
controles fiscales y presupuestarios efectivos.

Elaborar y presentar proyecciones financieras y de presupuesto segn se le requicra.

Participar en el analisis y recomienda transferencias entre las distintas partidas
presupuestarias.

Verificar y autorizar las entradas a los libros contables y asegurarse que las transacciones
y procesos financieros y presupuestarios se realizaron correctamente y con los tramites
necesarios para contar con informacion precisa.

Preparar las notas para los estados financieros acreditados de acuerdo con los servicios a
su cargo.

Participar en la emision de bonos, coordinar las actividades con el equipo de trabajo
compuesto por entidades de servicio financiera, legal y mercadeo, revisar o preparar
informes financieros, realizar analisis financieros y revisar documentos legales.

Supervisar, evaluar y preparar informes técnicos, complejos y especiales de la Autoridad y
sus fideicomisos.

Fiscalizar la administracién de las p6lizas de seguro de la Autoridad en coordinacion
con el Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico.

Participar en el desarrollo de estrategias para el manejo del efectivo e inversiones de de
la Autoridad a través de nuevos vehiculos de obtencién de fondos.

Participar en el desarrollo y la implantaciéon de la politica institucional y el plan de
trabajo en el drea de finanzas y administracion del presupuesto.

Ofrecer soluciones efectivas para problemas y situaciones técnicas en su 4rea de trabajo.
Participar y colaborar en el desarrollo, implantacién y mantenimiento de controles y
procedimientos del 4rea de Finanzas y Presupuesto, asi como supervisar el

funcionamiento de los mismos.

Desarrollar y preparar diversos informes requeridos y los que a su juicio considere
necesarios con recomendaciones viables.

Atender consultas y orientar a ejecutivos, oficiales y empleados sobre los asuntos
financieros y administracién del presupuesto de la Autoridad.
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Participar en reuniones y en estudios técnicos relacionados con la administracién del
presupuesto y las finanzas de la Autoridad, as{ como ofrecer recomendaciones viables.

Mantenerse informado sobre nuevas leyes y reglamentos en el campo financiero para
recomendar cambios y mantener actualizados los procesos fiscales de la Autoridad.

Cumplir y asegurarse que se cumpla con las normas, leyes, reglamentos, principios de
contabilidad general y de finanzas aplicables a las operaciones financieras y de control
presupuestario.

Ofrecer asesoramiento e informacién y colaborar en el disefio e implantacién de planes
estratégicos y desarrollo de planes de trabajo especificos de acuerdo a las necesidades y
expectativas de la Autoridad en el drea de finanzas y presupuesto.

Preparar el presupuesto de la Seccion a su cargo con el fin de optimizar la utilizacion
del mismo de acuerdo a las necesidades y directrices emitidas por el (la) Director(a)
Ejecutivo(a), asi como asegurarse de se cumpla con el mismo.

Recopilar y analizar informacién y datos para elaborar informes diversos, estadisticos y
narrativos sobre los objetivos de la Autoridad y las actividades de la Division de
Inversiones y Manejo de Activos.

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

Preparar informes y comunicados para la consideracion y firma del Gerente de
Planificacion y Analisis Financiero, Director del Departamento, Director Ejecutivo
Auxiliar, el Director Ejecutivo, asf como los que le sean requeridos relacionados con las
actividades a su cargo.

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

Desatrollar 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 implantacion del proceso gerencial de cambio
para facilitar el desarrollo de la cultura organizacional.

Asegurarse que se coordinen y provean los recursos que necesita la Seccién a su cargo.

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

Desarrollar y preparat en conjunto con el Gerente de Planificacién y Analisis Financiero
los planes de trabajo, metas y objetivos de los empleados que supervisa y asegurarse
que apoyen las metas y objetivos del Departamento de Contabilidad, Finanzas y Riesgo.

Representar al Gerente de Planificacion y Anélisis Financiero 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:

s 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.

e 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.

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

e Participar en la seleccién de candidatos a empleo.

e Recomendar acciones disciplinarias.

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

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

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

Preparacién Académica y Experiencia Requerida:

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

Cuatro (4) afios de experiencia profesional progresiva en trabajo de contabilidad
profesional o de finanzas, uno de ellos en labores inherentes a servicios de finanzas y
control de presupuesto.
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Dominio de los idiomas espaiiol e inglés.

Conocimientos, Habilidades i Destrezas Deseables

Conocimiento considerable de los principios, précticas, técnicas y métodos modernos
de finanzas y administracion de presupuestos de fondos federales y estatales.
Conocimiento considerable de las técnicas de analisis de procesos financieros y
presupuestarios.

Conocimiento considerable de la legislacién y reglamentacion estatal y federal que rigen
la contabilidad gubernamental, actividades financieras y manejo de fondos piblicos.
Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen el manejo de fondos
ptiblicos de programas y proyectos estatales y federales de vivienda subsidiada.
Conocimiento de de los principios y técnicas de administracién y supervision de
personal.

Conocimiento de los principios y précticas de control y emisién de bonos, notas y
fideicomisos.

Conocimiento de los procesos de preparacion y administracién de presupuesto.
Conocimiento de la reglamentacion aplicable a pélizas de seguro de propiedad.
Conocimicnto de las leyes y reglamentos, estatales y federales, ordenes 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 en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas computadorizados.
Habilidad para verificar y analizar informes, estados financieros, documentos de
presupuesto y detectar inconsistencias y errores.

Habilidad para recopliar y analizar informacion financiera y presentar informes y
recomendaciones.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos aplicables a los procesos financieros y
mercados hipotecarios.

Habilidad para interpretar normas y procedimentos para disefiar y administrar
presupuestos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para estudiar propuestas y aplicar leyes.

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal.

Habilidad para hacer cémputos mateméticos con exactitud y correccion.

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
organismos no gubernamentales, tales como la banca comercial hipotecaria y otras
asociaciones profesionales,

Habilidad para identificar y analizar problemas, proveer soluciones efectivas y tomar
decisiones con rapidez y exactitud.
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Habilidad para trabajar bajo presién de tiempo y fechas limites.

Habilidad para redactar informes cualitativos y cuantitativos 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 ptblico en general.

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

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

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera - Supervisor - Exento

Ayprobadp por:. Fecha: 31 de agosto de 2012

! de Recursss Humanos
y Relaciones Laborales
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SUPERVISOR DE PREINTERVENCION

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional que consiste en planificar, coordinar y supervisar los servicios y procesos-
de preintervencion de documentos fiscales y administrar las cuentas y el sistema de cuentas a pagar
en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva la planificacion,
coordinacion y supervision de los procesos de preintervencion de documentos fiscales y
administracion de las cuentas a pagar segun las practicas aceptadas en los campos de finanzas y
contabilidad, y las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos. El(La) empleado(a) ejerce juicio
y criterio propios guiado por las précticas aceptadas en el campo de las finanzas y contabilidad y por
las leyes, reglamentos, sistemas y procedimientos aplicables. Para realizar su trabajo establece
contacto con funcionarios y ejecutivos de diferentes niveles gerenciales de la Autoridad y el Banco
Gubernamental de Fomento y funcionarios y ejecutivos de otras agencias gubernamentales, con
ejecutivos de la banca privada, con auditores internos y externos y con otros agentes fiscalizadores.
Los contactos tienen la finalidad de ofrecer y recibir informacion, asesoramiento y orientacién, llegar
a acuerdos y tomar decisiones. Recibe supervision del (de la) Gerente de Contabilidad y
Preintervencién, quien le imparte instrucciones generales y ocasionalmente especificas en casos
nuevos o cuando cambian los -procedimientos. Fjecuta las mismas con exactitud, rapidez y
confiabilidad. Fl trabajo se evaltia mediante informes y reuniones y por los resultados obtenidos.
Supervisa personal de menor jerarquia profesional y de oficina.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Planificar, coordinar y supervisar la revisién de una variedad de documentos y transacciones fiscales,
de cuentas a pagar relacionadas con suplidores, contratos y empleados y del procesamiento de los

pagos.

Asegurarse de la exactitud y correccion de los procesos de preintervencion de acuerdo con las
normas, reglamentacién, procedimientos de pago y los principios de sana administracion de fondos
estatales y federales.

Verificar y cotejar los datos de las facturas, aprobar el pago y orientar sobre los procedimientos y
requisitos para el tramite de las mismas.

Coordinar y mantener registro y control del cuadre de las facturas y de los datos que son incorporados
en el sistema de Cuentas a Pagar.
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Fstablecer y reconciliar balances de cuentas por pagar relacionados con suplidores, contratos y
empleados.

Coordinar y supervisar el proceso de impresion de los cheques que se generan del Sistema de Cuentas a
Pagar y mantener un control de las claves de acceso al sistema computadorizado utilizadas en el
proceso.

Supervisar, verificar y aprobar los cargos por transacciones de pago, avisos de débitos que afectan las
cuentas corrientes de la Autoridad, suspensiones de pago de cheque y las cancelaciones de cheques.

Planificar, coordinar y supervisar el analisis de documentos y los tramites de los desembolsos de
anticipos de préstamos.

Supervisar la preintervencién para liquidaciones de gastos de viajes.
Verificar las conciliaciones de las transacciones, aprobaciones de pagos, transferencias de fondos,
requisiciones y documentos contables variados y asegurarse de la precision y confiabilidad de los

mismos de acuerdo a los procedimientos y reglamentacién aplicable.

Analizar cuentas del mayor general, variaciones financieras y pagos de contratos y hacer
sefialamientos de acuerdo a los procedimientos y reglamentacion vigente.

Informar al Administrador(a) de Contratos los pagos realizados de acuerdo con las disposiciones de
los contratos y las ¢rdenes de servicio tramitadas para determinar los balances disponibles.

Coordinar y supervisar el Programa de Retencion de Contribuciones a los proveedores de servicios de la
Autoridad. '

Asegurarse que los pagos de servicios profesionales se realicen acorde con los procedimientos
establecidos vy lo estipulado en el contrato.

Asegurarse del cumplimiento de los procesos establecidos para la aprobacién de pagos, transferencias
de fondos, facturas, requisiciones, entre otros.

Evaluar y hacer recomendaciones relacionadas con las actividades de pagaduria y preintervencion.
Cumplir y asegurarse de que se cumpla con las normas, leyes, reglamentos y procedimientos para la
aprobacién de pagos, transferencias de fondos, facturas, requisiciones y procesos de preintervencion de

documentos fiscales.

Proveer asesoramiento y orientacién en asuntos correspondientes al drea de trabajo.
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Ofrecer soluciones efectivas para problemas y situaciones técnicas en su area de trabajo.

Participar y colaborar en el desarrollo, implantacién y mantenimiento de controles y procedimientos del
area de Preintervencion, asi como supervisar el funcionamiento de los mismos. '

Desarrollar y preparar diversos informes requeridos y los que a su juicio considere necesarios con
recomendaciones viables.

Participar en el desarrollo y la implantacién de la politica institucional y el plan de trabajo en el drea
de preintervencion. ‘

Atender consultas y orientar a ejecutivos, oficiales y empleados sobre los asuntos de preintervencion
de la Autoridad.

Participar en reuniones y en estudios técnicos relacionados con la administracion del presupuesto y
las finanzas de la Autoridad, asi como ofrecer recomendaciones viables.

Mantenerse informado sobre nuevas leyes y reglamentos en el campo financiero para recomendar
cambios y mantener actualizados los procesos fiscales de la Autoridad.

Cumplir y asegurarse de que se cumpla con las normas, leyes, reglamentos, principios de contabilidad
general y de finanzas aplicables a las operaciones de preintervencion.

Ofrecer asesoramiento e informacién y colaborar en el disefio e implantacion de planes estratégicos y
desatrollo de planes de trabajo especificos de acuerdo a las necesidades y expectativas de la
Autoridad en el area de preintervencion.

Preparar el presupuesto de la Seccién a su cargo con el fin de optimizar la utilizacién del mismo de
acuerdo a las necesidades y directrices emitidas por el (la) Director(a) Ejecutivo(a), asi como
asegurarse de se cumpla con el mismo.

Recopilar y analizar informacién y datos para elaborar informes diversos, estadisticos y narrativos
sobre los objetivos de la Autoridad y las actividades de la Division de Contabilidad y
Preintervencion.

Asesorar, orientar y hacer recomendaciones para las diferentes dreas 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 Gerente de Contabilidad y Preintervencién con
la finalidad de apoyar las operaciones de la Autoridad.

Preparar informes y comunicados para la consideracién y firma del Gerente de Contabilidad y
Preintervencién, Director del Departamento, Director Ejecutivo Auxiliar, el Director Ejecutivo, asf
como los que le sean requeridos relacionados con las actividades a su cargo.
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Llegar a acuerdos y tomar decisiones relacionadas a los servicios a su cargo.

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

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente, asi como buscat
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 la Seccién a su cargo.

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.

Desatrrollar y preparar en conjunto con el Gerente de Contabilidad y Preintervencién los planes de
trabajo, metas y objetivos de los empleados que supervisa y asegurarse que apoyen las metas y
objetivos del Departamento de Contabilidad, Finanzas y Riesgo.

Representar al Gerente de Contabilidad y Preintervencién 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 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 motivaciéon 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 area reciban el cuido y
mantenimiento adecuado.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima Requerida:

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

Cuatro (4) afios de experiencia profesional progresiva en labores de preintervencién para desembolsos
o contabilidad.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de contabilidad y
tinanzas.

Conocimiento considerable de andlisis financiero.

Conocimiento considerable de précticas y técnicas modernas de administracién y supervision de
personal.

Conocimiento considerable de las técnicas de anlisis de cuentas y de preintervencién de documentos
fiscales.

Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentacion estatal y federal que rigen el manejo de
fondos publicos y las actividades de desembolsos de fondos.

Conocimiento de la reglamentacién aplicable a programas y proyectos federales de vivienda.
Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad mecanizada y de los equipos, tecnologia y
programas computadorizados utilizados en las actividades contables.

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

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y reglamentos.
Conocimiento de la mision, vision y valores de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de
Puerto Rico. :
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de mejoramiento de
procesos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para verificar y analizar documentos, transacciones contables y financieras y hacer los
senalamientos pertinentes.

Habilidad para realizar computos y operaciones matematicas con rapidez y exactitud.

Habilidad para planificar, coordinar y organizar trabajos.

Habilidad para organizar y proveer informacion y datos confiables y precisos de los procesos de
preintervencion de cuentas y documentos.

Habilidad para identificar y analizar aspectos técnicos y administrativos, proveer soluciones efectivas
y tomar decisiones con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para trabajar bajo presién de tiempo y fechas limites.
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Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal profesional.

Habilidad para redactar informes cualitativos y cuantitativos claros y precisos.

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

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

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

Destrezas en el uso de calculadora y sumadora.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clasificacion

Carrera - Supervisor - Exento

Aprob?’do por; Fecha: 31 de agosto de 2012

Directpr de Recursos Humanos
y Relaciongs Laborales
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SUPERVISOR(A) DE VIVIENDA SUBSIDIADA

Nuaturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional que consiste en la supervision y direccién de empleados de
menor jerarquia que realizan labores inherentes a la seleccién de candidatos, alquiler y
ocupacion de las unidades de vale rehabilitacion moderada, recertificacion de los
residentes, programas FSS y VAWA administrados en la Autoridad para el
Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad en la ejecucion de tareas de
supervisién y administrativas relacionadas con la seleccién de candidatos, alquiler y
ocupacién de las unidades, recertificacion de los residentes implantacion del programa
FSS y atencion de casos VAWA. Esto conlleva la revision de documentos,
procedimientos, la verificacion de ingresos, asegurar la correccién de errores en los
sistemas MTC que le sean referidos. Atiende reclamos y querellas de los clientes, entre
otras. El(La) empleado(a) ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, Para realizar su trabajo establece comunicacién con los Oficiales de Vivienda
Subsidiada, Coordinador de Servicio al Residente, MIS, la Divisién de Inspecciones y
Tasaciones, clientes, solicitantes, residentes, administradores, duefios, agencias
privadas, estatales y federales y personal general de la Autoridad de mayor y menor
jerarquia de la Autoridad con la finalidad de verificar, coordinar, firmar contratos,
asesoramiento y consultorfa. Recibe supervision directa del(de la) Gerente de Vivienda
Subsidiada de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los procedimientos.
Fjecuta los mismos con exactitud, rapidez y confiabilidad de acuerdo a las leyes y
reglamentos aplicables. El trabajo se evaltia durante el desempefio del mismo, mediante
reuniones de supervision, cotejo de informes y por los resultados obtenidos. Ejerce
supervision directa y funcional sobre empleados profesionales, técnicos y de oficina.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Supervisar y coordinar las tareas y el plan de trabajo establecido para el personal en la
unidad de seleccién, ocupacion, en el drea de recertificaciones anuales, autosuficiencia
familiar y VAWA de los participantes del Programa de Vivienda Subsidiada.

Supervisar el proceso de entrevistas y seguimiento a las personas que solicitan vivienda
a través de los programas de subsidio auspiciados o administrados por la Autoridad, asi
como darles seguimiento.
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Explicar a los clientes los beneficios, procedimientos y requisitos de los programas de
subsidio.

Revisar y asegurarse que estén correctamente las determinaciones que hagan los oficiales
relacionados al subsidio que se otorga a los participantes, solicitudes de aprobaciones de
inquilinato y la renta a pagar.

Asegurarse que se mantenga actualizada la informacién sobre las transferencias de
residentes a otras unidades, listas de espera y rentas contractuales.

Revisar los registros de los casos en su proceso de recertificaciones anuales o interinas.

Supervisa que las entradas al programa Living realizadas por los Oficiales de Vivienda
estén correctamente para evitar que se pague indebidamente.

Asegurarse que los residentes, duefios administradores de las unidades o proyectos y
vales de vivienda cumplan con los requisitos del programa y términos de los contratos.

Coordinar y supervisar el proceso de firma de contrato de alquiler de los solicitantes y
participantes del Programa de Subsidio de renta, asi como del proceso de cambios en
las utilidades que le corresponden pagar, y de los casos que estdn cancelados por
cambio de duefios o cancelaciones de HOS.

Atender querellas o reclamos de los solicitantes o residentes y arrendadores.

Asegurarse que los errores de los sistemas MTCS, PIC y EIV sean corregidos.
Supervisar y revisar qué las funciones se realicen de acuerdo a las leyes, regulaciones,
normas y procedimientos aplicables a los servicios de vivienda subsidiada y que se
cumpla con las metas y objetivos establecidos.

Participar y colaborar en el desarrollo, implantacion y mantenimiento de controles y
procedimientos del drea de Vivienda Subsidiada, asi como participar en la supervision el

funcionamiento de los mismos.

Preparar correspondencia y diversos informes requeridos y los que a su juicio considere
necesarios con recomendaciones viables.

Participar y colaborar en la contestacién de sefialamientos de auditorias realizadas a los
servicios a su cargo. Establecer un plan para corregir los sefialamientos.

Participar en la preparacion y administracion del presupuesto de la Division.
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Sustituir al supervisor(a) durante su ausencia, vacaciones y actividades segtn le sea
requerido.

Ofrecer soluciones efectivas para problemas y situaciones técnicas en su area de trabajo.
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.

= FEvaluar 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.

= 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 drea reciban el
cuido y mantenimiento adecuado.

Preparacion Acadéniica y Experiencia Minima Requerida:

Bachillerato preferiblemente en Administracion de Empresas de una universidad o
colegio acreditado.

Cuatro (4) afios de experiencia en labores de andlisis de elegibilidad de solicitantes a
programas de vivienda subsidiada y en la aplicacién de pardmetros de cumplimiento de
legislacién. Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Poseer el credencial C.O.S (Certified Occupancy Specialist) expedido por una institucién
acreditada.

Nota: El requisito de poseer el credencial de C.0.S. no afectaré la elegibilidad para

esta Clase a empleados internos que cumplan con los requisitos de preparacion
académica y de experiencia pero que no posean la misma.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables
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Conocimiento considerable sobre las operaciones, requisitos y servicios de los programas
de Subsidio Federal para Vivienda - Seccién 8. _
Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas de administracion y
evaluacién de datos y métodos de seleccion de solicitantes de los programas de
vivienda subsidiada.

Conocimiento de las leyes y reglamentos federales y estatales que rigen los programas
de subsidio federal para vivienda.

Conocimiento de las técnicas de entrevista.

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 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 en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas computadorizados.
Habilidad para cotejar documentacion y datos en solicitudes de vivienda subsidiada.
Habilidad para interpretar y aplicar la reglamentacion federal.

Habilidad para llevar a cabo entrevistas confidenciales y obtener datos sensitivos.
Habilidad para atender y orientar ptiblico y brindar soluciones a problemas.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal.

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

Habilidad para hacer computos matemaéticos con exactitud y correccion.

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

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

Habilidad para trabajar bajo presién de tiempo y fechas limites.

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

Habilidad para redactar informes y correspondencia.

Destreza en el uso y operacién de equipo de oficina, sistemas mecanizados y
calculadora.

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

Periodo Probatoric
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Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera-Supervisor-Exento

Aﬂroft}ldo poyx:

Gujllgrimo Cambaasas
Ditedtor de-Récursos Humanos
y Relaciones Laborales

024465

Fecha: 31 de agosto de 2012
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TECNICO DE DISCREPANCIAS

Naturaleza iy Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional que consiste en asegurarse que las transacciones registradas en el Tenant Rental
Assistance Certification System (TRACS) y las transmitidas por los duefios y administradores de proyectos
coincidan. Analiza los errores reportados por TRACS; de ser necesario, retransmite a TRACS transacciones no
procesadas o con errotes a través del sistema de infegrated Multifamily Access eXchange (iMAX). Informa y
orienta a los duefios/administradores de proyectos sobre los errores identificados por TRACS en las
transacciones y les requiere la correccién de los mismos conforme a lo establecido en los procedimientos del
U.S. Department of Housing and Urban Development (HUD). Identifica unidades con doble ocupaci6n y unidades
con asistencia suspendida en TRACS y analiza la causa para determinar Ja accién de correccion a seguir.
Verifica los teportes de porciento de cumplimiento de TRACS para preparar y analizar informes de
discrepancias de los proyectos con el porciento de cumplimiento mas bajo y sobre 100% y notifica al
duefio/administrador del proyecto para que procese la certificacién correspondiente. Solicita asistencia
técnica a TRACS cuando las transacciones no son procesadas sin que se sefiale discrepancia en la misma y da
seguimiento hasta que se realicen las correcciones. Registra en los sistemas para procesar los pagos de
subsidio de la Autoridad los descuentos mensuales autorizados al pago de los Vouchers. Mantiene un registro
de los cambios de renta y utilidades autorizados a los proyectos y procesados para pago. Colabora en la
preparacion de archivos, informes y documentos relacionados a los pagos de subsidio requeridos por otras
Divisiones de la Autoridad, HUD y Auditores.

El(la) empleado(a) ejerce iniciativa y criterio propio al corroborar informacién en sistemas y en informes, asf
como en detectar errores y coordinar medidas correctivas. Para realizar su trabajo se comunica y coordina con
funcionarios de diferentes niveles en la Autoridad, duefios y administradores de proyectos y personal de
HUD. Con ellos aclara y actualiza informacién y solicita correccion de datos registrados en el sistema. Recibe
supervision directa del (de la) Gerente de Pagos de Subsidios de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales o nuevas. El trabajo se evalaa durante el
desempeiio del mismo, mediante reuniones, cotejo de informes y resultados obtenidos.

Ejemplos Tivicos del Trabajo

Bajar de iMAX los archivos de las transmisiones realizadas por los duefios/ administradores de proyectos al
sistema de la Autoridad (Housing & Development Software - HDS) y correr la aplicacién para procesarlos en el
sistema. :

Transmitir a los duefios/administradores de proyectos, a través de iIMAX, Ios informes de los archivos
procesados por el sistema de la Autoridad.

Transmitir a TRACS, a través de iMAX, los archivos de las certificaciones y Vouchers procesados, verificados y
aceptados por la Autoridad.
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Bajar de iMAX los informes recibidos de las transmisiones de TRACS y correr aplicacién para procesarlos en el
sistema de la Autoridad.

Verificar los informes recibidos de TRACS e identificar errores para determinar la accion de correccién necesaria.
Referir los errores al Oficial de Pagos de Subsidio cuando son creados por nuestro sistema o a los
duefios/administradores de proyectos cuando son errores del archivo original enviado por estos.]

Ofrecer orientacion sobre los errores de acuerdo a lo establecido en los procedimientos de HHUD o re-crear el
archivo y retransmitirlo, a través de iMAX, a TRACS, asi como confirmar que sea aceptado.

Consultar con los Oficiales de Pagos de Subsidio los archivos retransmitidos no aceptados por TRACS sin
reporte de discrepancia o solicitar asistencia técnica con el Centro de Ayuda de TRACS para realizar las
gestiones necesarias hasta lograr que sea aceptada por TRACS.

Generar y transmitir, a través de iMAX, los informes recibidos de TRACS a los duefios/administradores de
proyectos para comunicarles los resultados de la transmisién de sus archivos a TRACS.

Recibir y realizar llamadas o comunicados de seguimiento y orientacion a los duefios/administradores de
proyectos relacionadas a las transacciones identificadas con discrepancias hasta aseguratse que los éstos
realicen las gestiones necesarias para corregir las discrepancias sefialadas.

Acceder al sistema de TRACS para importar la data del historial de las certificaciones de los proyectos, asi
como correr la aplicacién en el programa HDS para consolidar y comparar informacion en el sistema TRACS
con la informacién transmitida por los duefios/administradores de proyectos procesadas y aceptadas en el
sistema de la Autoridad (HIDS).

Analizar el origen de las discrepancias de datos entre los sistemas TRACS y HDS y determinar la accién
correctiva necesaria para realizar o referir la misma, segtin sea el caso. Consultar con el Oficial de Pagos de
Subsidio o el (la) Gerente de Pagos de Subsidio aquellos casos no ordinarios.

Tdentificar unidades con doble ocupacién en TRACS y analizar la procedencia de la misma para determinar la
accion de correcciéon conforme a la reglamentacion de HUD, asi como en casos complejos o no ordinarios
consultar con el (la) Gerente de Pagos de Subsidio la accién a seguir. De ser necesario, comunicarse con el
duefio/administrador del proyecto para orientar y dar seguimiento sobre la eliminacion de Ja doble
ocupacion.

Identificar unidades suspendidas en TRACS y analizar la causa de Ja suspension del subsidio de vivienda y
dar seguimiento cuando identifique que el duefio/ administrador de proyecto no realiz6 las gestiones de
recertificacion en el tiempo establecido por IIUD y para que se procese la certificacién correspondiente,

Verificar los reportes de porciento de cumplimiento en TRACS de cada uno de los proyectos, identificar
aquellos proyectos con el porciento de cumplimiento mas bajo o sobre el 100% y analizar los reportes de
discrepancias para determinar la accién a seguir con la finalidad de mejorar el cumplimiento.

Orientar a los duefios/administradores de proyectos sobre la accién que corresponde de su parte conforme a la
reglamentacién de HUD y dar seguimiento a la accién necesaria.
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Mantener expedientes documentados y organizados relacionados a las discrepancias identificadas y verificar
gue los mismos estén correctos.

Mantener un registro de los cambios de renta y utilidades autorizados a los proyectos y procesados para pago.

Actualizar en los sistemas de pagos de subsidio de la Autoridad (HDS y Living) todos los descuentos
mensuales al pago de los Vouchers previamente aprobados por HUD o la Divisi6n de Administracion de
Préstamos.

Realizar pruebas periédicas de la capacidad funcional de los sistemas para verificar su calidad y
funcionamiento., asi como notificar a el (la) Gerente de Pagos de Subsidio, técnicos del Departamento de
Sistemas de Informacién y consultores de sistemas sobre anomalias e implementar soluciones temporeras para
cumplir con las responsabilidades diarias.

Asistir a él (la) Gerente de Pagos de Subsidio en la preparacién de archivos, conciliaci6n de fondos y
‘documentos e informes necesarios para realizar los pagos de subsidio que se entregan a la Divisién de Pre-
Intervencion y la Division de Contabilidad.

Verificar en el sistema de eLOCCS (Line of Credit Control System) la causa reportada para la falta de pago a los
proyectos y notificar a ¢l (la) Gerente de Pagos de Subsidio para su accion correspondiente.

Preparar comunicaciones e informes sobre las funciones a su cargo.

Cuando le sea requerido, colaborar con los Oficiales de Pagos de Subsidio en las tareas de la Division o en
proyectos especiales.

Colaborar con el (la) Gerente de Pagos de Subsidio en la preparacion de informes requeridos.

Preparacion Acadéntica yy Experiencia Mininia Requerida

Bachillerato preferiblemente en Sistemas de Informacién o especialidad equivalente, Contabilidad o Finanzas
que incluya o esté suplementado con cursos en sistemas de informacién computadorizados de una
universidad o colegio acreditado.

Dos afios (2) de experiencia en el uso y manejo de sistemas de informaciéon mecanizados de programas de
fondos federales de vivienda, preferiblemente con TRACS.

Poseer preferiblemente el credencial C.O.S. (Certified Occupancy Specialist) expedida por una institucién
acreditada.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de los programas de HUD y de la agencia relacionados con cotejo de informacion .para
cumplimiento de parémetros para el pago de subsidios, tales como: TRACS, iMAX, eLOCCS, HDS, Living y
otros.

Conocimiento en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas computadorizados.
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Conocimiento de los procesos de entrada de datos a sistemas mecanizados y su mantenimiento.

Conocimiento de leyes y reglamentos federales y estatales que rigen programas de subsidio para viviendas y
otras aplicables a la Autoridad.

Conocimiento de la organizaci6n 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 espaifiol e inglés.Habilidad para cotejar datos en
sistemas mecanizados y en informes del sistema. '
Habilidad para hacer computos matematicos con exactitud y correccion.

Habilidad para llevar a cabo entrevistas confidencjales y obtener datos sensitivos.

Habilidad para atender y orientar pablico y brindar soluciones a problemas.

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 redactar informes y correspondencia.

Habilidad para trabajar bajo presién de tiempo y fechas [imites.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros y ptiblico en general.
Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadotizado.

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

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
Clasificacion
Carrera- No Supervisor-No Exento

Ayroquo por: Fecha: 31 de agosto de 2012

/
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TECNICO DE PREINTERVENCION

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional que consiste en verificar documentos fiscales relacionados
con el procesamiento de pagos y desembolsos para comprobar que los mismos
cumplen con las disposiciones y reglamentacién aplicables. Codifica cuentas contables
relacionados a desembolsos administrativos tales como: facturas de servicios
profesionales , liquidacion de gastos de viaje, gastos de ocupacion (renta, teléfono,
mantenimiento, adquisicién de equipo y mobiliario; entre otros), pagos relacionados a
reclamaciones del Programa de Seguro Hipotecarios, desembolsos de los Programas de
Subsidios ( y desembolsos generados por diferentes conceptos, incluyendo los pagos
por concepto de retencién contributiva. Detecta errores e irregularidades y notifica los
mismos a su supervisor inmediato. Realiza los tramites y correcciones necesarias para
que las transacciones cumplan con los procedimientos y la reglamentacion pertinente.

El trabajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabilidad que conlleva
auxiliar la preintervecion de transacciones del sistema de cuentas a pagar, verificar
documentos fiscales y procesar solicitudes de desembolso. El (La) empleadofa) ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones al atender y manejar
diferentes situaciones dentro del ambito de sus responsabilidades conforme a las leyes,
reglamentos y polfticas establecidas. Para realizar su trabajo establece contacto con
funcionarios y empleados de la Autoridad y del Banco Gubernamental de Fomento, con
funcionarios de agencias gubernamentales y la Oficina del Contralor y suplidores. Los
contactos tienen la finalidad de ofrecer y recibir informacién y coordinar transacciones
pagos y desembolso de fondos. Recibe supervision directa del (de la) Supervisor de
Preintervencion quien le imparte 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 de acuerdo a
las leyes y reglamentos aplicables. El trabajo se evalta durante el desempefio y al
finalizar el mismo, mediante informes, reuniones de supervision y por los resultados
obtenidos.
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Ejemplos Tipicos del Trabajo

Verificar los documentos fiscales relacionados con el procesamiento de pagos y
desembolsos para comprobar que los mismos cumplen con las disposiciones y
reglamentacion aplicables.

Codificar y preintervenir cuentas y documentos variados relacionados a desembolsos
administrativos tales como: facturas de servicios profesionales , liquidacion de gastos
de viaje, gastos de ocupacién (renta, teléfono, mantenimiento, adquisicién de equipo y
mobiliario; entre ofros), pagos relacionados a reclamaciones del Programa de Seguro
Hipotecarios, desembolsos de los Programas de Subsidios (federales y estatales) y
desembolsos generados por diferentes conceptos, incluyendo los pagos por concepto
de retencién contributiva.

Validar la disponibilidad de fondos en las cuentas de la Autoridad para efectuar los
desembolsos.

Realizar tramites, transacciones conforme a procedimientos de preintervencion de
desembolsos al concepto o programa aplicable.

Detectar errores e irregularidades y notificar los mismos a su supervisor inmediato.
Realizar los tramites y correcciones necesarias para que las transacciones cumplan con

los procedimientos y la reglamentacion pertinente.

Participar en la preparacién y mantenimiento del cuadre de la retencién mensual del
7% de Servicios Profesionales de Hacienda (Forma 480).

Proveer informacién y orientacién sobre los tramites y documentos necesarios para el
procesamiento de los pagos y desembolsos.

Redactar y preparar comunicaciones e informes sobre los servicios a su cargo.

Mantenerse informado sobre las normas, leyes y reglamentos que aplican a los
procesos de preintervencion de cuentas y documentos.

Registrar y verificar informacion y datos en los sistemas de informacién sobre los
procesos y tramites de preintervencion y desembolsos.

Participar en el analisis de cuentas e informes de preintervenciony contabilidad.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima Requerida

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

Dos (2) afios de experiencia profesional en trabajos de contabilidad o finanzas que
incluyan procesos de preintervencion de cuentas y documentos fiscales y el uso de
programas de sisteras de informacion.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de los principios, métodos y précticas modernas de contabilidad general
y de preintervencion de documentos fiscales. '
Conocimiento de las leyes y reglamentacion estatal y federal aplicables al manejo de
fondos ptblicos.

Conocimiento de las técnicas de andlisis de cuentas y desembolsos.

Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad mecanizada y de los
equipos, tecnologia y programas computadotrizados modernos, tales como Access, Excel
y Word y otro utilizados en las actividades contables y la funcion de agente retenedor.
Conocimiento de las leyes y reglamentos, estatales y federales, érdenes cjecutivas y
otras aplicables a Ia Autoridad.

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

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

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

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

Habilidad para preintervenir documentos y cuentas, llegar a conclusiones logicas y
hacer los sefialamientos correctos.

Habilidad para realizar computos y operaciones mateméticas con rapidez y exactitud.
Habilidad para trabajar en equipo.

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

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

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

Habilidad para organizar y mantener documentos y datos.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y publico 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 y otros
relacionados con su érea de trabajo.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
Clasificacion:

Gerencial -No Supervisor-No Exento

Aprobado p _j Fecha: 31 de agosto de 2012
Gui Camba

Dirbctor de Reetitsos Humanos
y Relac10nes Laborales
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TECNICO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza v Aspectos Dislintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional y técnico que consiste en instalar, configurar, mantener y
optimizar computadoras, productos, sistemas operativos y sus componentes de la
Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Verifica y
documenta los cambios estructurales en la misma, asf como monitorea su
funcionamiento y brinda apoyo técnico a los usuarios de la red en la Autoridad.

El (La) empleado(a) ¢jerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones al atender y manejar diferentes situaciones dentro del
Ambito de sus responsabilidades conforme a las leyes, reglamentos y politicas
ostablecidas. Para realizar su trabajo establece contacto con empleados y ejecutivos
de la Autoridad y del Banco Gubernamental de Fomento, asi como con personal de
apoyo técnico de los suplidores de servicios y consultores. Los contactos tienen la
finalidad de ofrecer y recibir informacion y orientacién y coordinar y brindar
servicios. Recibe supervision directa del (de la) Gerente de Sistemas de Informacion
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
detalladas en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los procedimientos.
Ejecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad de acuerdo a las leyes y
reglamentos aplicables. El trabajo se evaltia en reuniones con el(la) supervisor(a) y
por los resultados obtenidos. '

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Instalar, configurar, mantener y optimizar computadoras, productos, sistemas
operativos y sus componentes de la Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico. '

Proveer el mantenimiento preventivo y correctivo de los componentes de los
programas y sistemas operativos.

Operar una variedad de equipos de computadoras tales como: impresoras, CI) roms,
scanners y otros.

Brindar apoyo técnico a los usuarios, asi como procesar y dar seguimiento a las
solicitudes de servicio.
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Investigar, analizar y solucionar problemas y fallas en los sistemas operativos de las
estaciones de trabajo, asf como configurar todos sus componentes para que exista
una comunicacién optima con los servidores, Participar en el desarrollo de planes
de trabajo para el funcionamiento 6ptimo de las redes.

Documentar los problemas encontrados a través de la asistencia técnica a los
usuarios y mantener registro de solicitudes de servicios y de acciones correctivas.

Realizar pruebas de los sistemas previamente configurados y colaborar en el
establecimiento de los procesos relacionados al resguardo y restauracion de los
archivos.

Asistir en el desarrollo, implantacién, mantenimiento y documentacién de los
procesos, controles y procedimientos relacionados a la administracion y uso del
sistema de informacién mecanizado, asi como a los Oficiales de Seguridad de
Sistemas de Informacién en el proceso del resguardo de datos de la AFV.

Asistir en el monitoreo del funcionamiento de los sistemas operativos, redes locales
y los espacios en disco donde se almacena la data.

Coordinar servicios con suplidores para el mantenimiento de equipos de sistemas de
informacién, asf como la instalacién de equipos para actividades externas de la
Autoridad.

Mantener actualizado el inventario de sistemas y aplicaciones utilizados por la
Autoridad, asi como el inventario fisico de los equipos de computadoras.

Colaborar en el analisis e investigaciones de incidentes relacionados al uso y manejo
de los sistemas de informacion y la red de comunicacién, asf como en el monitoreo
diario de los recursos de sistemas para garantizar la operacion adecuada.

Asistir en el desarrollo e implantacién de estandares y procedimientos para el uso de
los equipos de computadora y sus componentes. '

Participar en la evaluacion de propuestas para la compra de equipo y aplicaciones y
hacer recomendaciones.

Colaborar en el proceso de recuperacién de informacién de los servidores en casos
de desastres y emergencias.

Rendir informes regulares de sus funciones y de situaciones que puedan afectar el
funcionamiento de la red.
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Mantenerse informado de las nuevas tendencias y tecnologia en el campo de los
sistemas electrénicos de informacion.

Coordinar servicios con el Banco Gubernamental de Fomento, asi como el uso de
aplicaciones.

Preparacién Académica y Experiencia Minima Requerida

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

Dos (2) afios de experiencia en la instalacion y configuracién de computadoras y/o
programacion de computadoras.

Dominio de los idiomas espariol e inglés.

Conocimtientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de los principios, préacticas, técnicas y métodos de sistemas de
informacién aplicables a la instalacion y mantenimiento de la infraestructura de
redes de comunicaciones.

Conocimiento de los sistemas operativos, programas y aplicaciones utilizados en la
Autoridad, tales como Windows 2003, Windows 2000, Windows XP, Windows
Vista, Microsoft Office 2003 y 2007.

Conocimiento en el desatrollo, modificaciéon y documentacién de redes de
telecomunicaciones.

Conocimiento de los controles de seguridad utilizados en redes de
telecomunicaciones.

Conocimiento de las medidas de mantenimiento preventivo y correctivo de los
sistemas.

Conocimiento de la organizacion 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 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 identificar y resolver problemas de infraestructura y redes de
comunicacion y proveer soluciones efectivas.

Habilidad para realizar computos mateméticos con rapidez y correccion.

Habilidad para documentar sistemas de infraestructura y redes de
telecomunicacion.

Habilidad para trabajar en equipo.
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Habilidad para trabajar bajo presién de tiempo y fechas limite.

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

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

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

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

Destreza en disefio e instalacion de infraestructura y de comunicacion.

Destreza en la instalacién de componentes de la red.

Destreza en el manejo de las aplicaciones, sistemas y programas usados en la
Autoridad, tales como Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Office y otros.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses

Categoria:

Carrera-No Supervisor-No Exento

Aprobaﬁo pos; Fecha: 31 de agosto de 2012

mw

0 Camba as
D1r ctor de Retlrsos Humanos
y Relaciones Laborales
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UNDERWRITER

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional de responsabilidad y complejidad especializada que consiste en analizar los casos
procesados de solicitudes de préstamos hipotecarios, incluyendo los préstamos a través del programa TPO;
subsidios hipotecarios y Seguro Hipotecario. Verifica, certifica su correccion, legalidad y cumplimiento con los
parametros de elegibilidad de los programas para aprobar o desaprobar las solicitudes de préstamos
hipotecarios, subsidios hipotecarios y Seguro Hipotecario.

El{La) empleado(a) ejerce un grado considerable de-iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones al atender y manejar diferentes situaciones dentro del ambito de sus responsabilidades conforme a
las leyes, reglamentos y sistemas establecidos. Para realizar su trabajo establece contacto con empleados y
funcionarios de la Autoridad que administran los programas. Los contactos tienen la finalidad de ofrecer y
recibir informaci6n, tramitar documentos, orientar y brindar asesoramiento, revisar pélizas de seguro, discutir
asuntos y situaciones y coordinar procesos. Recibe supervision directa del(de la) Gerente de Underwriting y
Préstamos Hipotecarios quien le imparte instrucciones generales verbales y escritas en los aspectos comunes
del puesto y especificas o detalladas en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los procedimientos.
Ejecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables. El
trabajo se evaliia mediante la discusion de informes, reuniones con el(la) supervisor(a) y por los resultados
obtenidos.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Analizar los casos procesados de solicitudes de préstamos hipotecarios, incluyendo los préstamos a través del
programa TPO; subsidios hipotecarios y Seguro Hipotecario.

Verificar, certificar su correccion, legalidad y cumplimiento con los pardametros de elegibilidad de los
programas para aprobar o desaprobar las solicitudes de préstamos hipotecarios, subsidios hipotecarios y
Seguro Hipotecario.

Referir al Comité de Préstamos los casos de préstamos hipotecarios para la aprobacién final y a su supervisor
los casos que ameriten una revision gerencial. :

Participar en ferias de vivienda, charlas, seminarios y orientaciones relacionadas con los préstamos
hipotecarios, subsidios y Seguro Hipotecario.

Dar seguimiento y asegurarse de que las solicitudes procesadas cumplan con la reglamentacién estatal y
federal aplicable a las actividades de procesamiento de préstamos hipotecarios, subsidios y Seguro
Hipotecario.

Ofrecer orientacién sobre la reglamentacién y controles de calidad aplicables a los procesos hipotecarios,
subsidios y Seguro Hipotecario.
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Preparar informes narrativos y estadisticos referentes a las actividades de procesamiento de los préstamos
hipotecarios, subsidios y Seguro hipotecario. '

Colaborar con su supervisor(a) en el desarrollo de planes de trabajo estratégicos y especificos.

Utilizar programas y tecnologia de sistemas de informacién tales como: Mortgage Ware, Office, Word, Excel y
otros disponibles en su area de trabajo para ejecutar y monitorear funciones.

Redactar correspondencia ¢ informes complejos relacionados con sus funciones.
Recopilar y estudiar reglamentos y procedimientos que aplican a los procesos de préstamos hipotecarios,

subsidios y Seguro Hipotecarios, asi como se mantiene informado de nueva legislacién y reglamentacion en el
campo.

Preparacion Acadéntica v Experiencia Minima Requerida

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

Cuatro (4) afios de experiencia profesional en funciones de servicios a clientes, rad1cac1on, originacién y
procesamiento de préstamos hipotecarios que incluyan Ja aplicacién de reglamentacién federal y estatal en el
campo y el uso de aplicaciones de sistemas de informacion relacionadas con su drea de trabajo.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés

Conocimientos, Habilidndes ¥ Destrezas Deseables

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos federales y estatales aplicables a la radicacion,
originacién y procesamiento de préstamos hipotecarios.

Conocimiento considerable de los procedimientos de atencién y servicios a clientes.

Conocimiento considerable de Ia reglamentacién estatal y federal aplicable a los procesos de préstamos
hipotecarios.

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

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos federales y estatales aplicables a la administracién de
subsidios de vivienda, Ley Hipotecaria y programas de interés social.

Conocimiento considerable de los requisitos y documentacion necesaria para procesar solicitudes de subsidios
de vivienda.

Conocimiento de las instituciones financieras que procesan préstamos cubiertos por los programas de
subsidios de vivienda.

Conocimiento considerable en el campo de seguros hipotecatios.

Conocimiento considerable de leyes, disposiciones, procesos y reglamentos sobre el manejo de fondos
plblicos.

Conocimiento considerable de la ley hipotecaria.

Conocimiento sobre los procesos y normas de andlisis de riesgo.

Conocimiento en andlisis financiero.

Conocimiento sobre legislacién relacionada con préstamos de financiamiento de proyectos, documentacién y
cierre de préstamos. .

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y reglamentos,
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Conocimiento de la misi6n, 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 en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas computadorizados.

Habilidad para analizar solicitudes, documentos y pardmetros establecidos para un proceso.

Habilidad para organizar documentos, orientar ptblico y coordinar medidas.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para hacer cémputos matematicos con exactitud y correccion.

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

Habilidad para redactar informes cualitativos y cuantitativos claros V precisos.

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

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

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

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

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

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

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion
Gerencial - No Supervisor- Exento

Fecha: 31 de agosto de 2012




