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MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 7 de septiembre de 2016, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto

Rico:

Enmienda a Clase

Enmiendas a:

Actual

Propuesto

Titulo de la Clase

Oficial de Proyectos

Especiales de Financiamiento

Coordinador (a) de Préstamos
Garantizados por SBA

Requisitos Minimos

Funciones y
Responsabilidades

Conocimientos,
Habilidades y
Destrezas

Preparacion
Académica y
Experiencia

Periodo Probatorio

Ver la Especificacion de Clase

Ver la Especificacion de Clase

Escala

17
($35,229 -$56,366)

17
($35,229 -$56,366)

RECOMENDADO POR:

V) -

Victor Maldonado Martinez
Vicepresidente Ejecutivo
Departamento de Capital Humano

APROBADO POR: @/) C/ &L 6 de septiembre de 2016

L/ Jyfey C. Cancel Planas

Presidente
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COORDINADOR (A) DE PRESTAMOS GARANTIZADOS POR SBA

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de responsabilidad que consiste en la coordinacion y ejecucion de proyectos y actividades
relacionados con los procesos y operaciones de la Divisién de Préstamos Garantizados por SBA.

Constituye una clase con responsabilidad delegada por un superior jerdrquico para desarrollar las
actividades y garantizar que las acciones y decisiones se lleven a cabo en cumplimiento con los
planes de trabajo, reglamentos, normas, politicas crediticias, procedimientos y controles aplicables.

El trabajo en esta clase requiere ejercicio de juicio y discrecion, siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Actda con agilidad, flexibilidad, eficiencia, confiabilidad y
compromiso de servicio para asegurar la celeridad y el cumplimiento de los procesos en que
participa dentro de su unidad de trabajo. Mantiene confidencialidad en el manejo de situaciones
de trabajo y en el manejo de los documentos y expedientes que utiliza en el curso de su trabajo.

Ejerce libertad de accién e independencia de criterio para desarrollar su trabajo y recomendar
alternativas y soluciones en situaciones especiales. Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerarquico, quien evalla su trabajo en reuniones y mediante informes para determinar su
conformidad con los objetivos establecidos y por los resultados esperados.

Se relaciona internamente con personal del Banco y externamente con funcionarios de otras
agencias, en asuntos relacionados con las actividades asignadas.

Ejemplos de Tareas

*» Coordina y ejecuta actividades, delegadas, relacionadas con los procesos de la Division de
Préstamos Garantizados por “Small Business Administration” (SBA), cumpliendo con las
politicas, normas y procedimientos aplicables.

* Participa como enlace del Banco con funcionarios de SBA en Puerto Rico y en Estados Unidos
y con cualquier otra institucion que provea servicios relacionados a SBA.

* Solicita o envia a SBA u otras agencias externas documentos o certificaciones necesarias para
el desempeiio de su trabajo.

* Trabaja con la preparacidn de los documentos necesarios para las reclamaciones del pago de
las garantias de la agencia federal SBA, que incluye preparar, recopilar e imprimir documentos,
cuadrar todos los desembolsos, reconciliar y analizar las colaterales, preparar plan de
liquidacién y reporte de ventas y redactar |a solicitud para la compra de la garantia.

* Prepara documentos necesarios para solicitar la clasificacion de los préstamos en “Charge off™.

* Mantiene actualizada la informacién de los préstamos garantizados por SBA en el sistema de
originacion, segun aplique.

* Atiende con prontitud y busca solucién rapida y efectiva dentro de su area de competencia a
los asuntos que impactan las actividades y proyectos asignados.
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Coordinador (a) de Préstamos Garantizados por SBA
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* Atiende consultas telefdnicas y asesora a Ejecutivos de Cuentas, clientes y funcionarios de
agencias externas, en aspectos técnicos y especializados relacionados con SBA.

* Realiza trabajos administrativos relacionados con la operacidn de la Divisién de SBA en
coordinacion con su superior jerarquico, informes estadisticos, informes para contestar
sefnalamientos de auditores internos y externos y/o cualquier otro requerido por SBA o el BDE
sobre estatus o situaciones particulares de los préstamos garantizados por SBA.

* Participa como enlace en proyectos de mecanizacién de procesos, implantacion de nuevos
programas y servicios, que incluye pero no se le limita a: desarrollar el plan de trabajo, definir
el alcance y objetivos, establecer metas estratégicas y monitorear el cumplimiento de los
resultados esperados; documenta e informa decisiones, cambios y logros a su superior
jerarquico y a los niveles gerenciales requeridos.

* Utiliza la tecnologia de la Internet y aplicaciones de computadoras para realizar
investigaciones, desarrollar y mantener base de datos, registrar, actualizar y obtener y verificar
datos e informacioén, desarrollar tablas y graficas, y para preparar estadisticas, informes,
presentaciones sobre el progreso de proyectos y resultados de las actividades asignadas.

* Participa con el equipo de trabajo como facilitador para desarrollar e implantar planes de accion
y de trabajo conforme a las estrategias, misién y las metas de negocio y objetivos del Banco.

* Apoya a ofras divisiones de su Departamento u otros Departamentos relacionados, en
revisiones de formularios y documentos relacionados con su division, para verificar correccién
y conformidad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

* Participa en comités y equipos de trabajo, para la revision y desarrollo de procesos y
procedimientos de trabajo, implantacion de proyectos de mecanizacion y en otros proyectos y
encomiendas dirigidas a la eficiencia y calidad de los servicios y actividades del Banco.

* Participa en el adiestramiento y orientacion al personal del Departamento y otro personal del
Banco sobre los procedimientos y las normas que rigen los procesos de su division.

* Realiza funciones administrativas conforme a las necesidades de servicio de {a Divisién, que
incluyen contestacion a seialamientos de los auditores internos y externos, requerimientos de
agencias reguladoras o sobre el estatus o situaciones particulares de los préstamos atendidos
por la Divisién.

* Representa a su superior jerarquico, segun requerido y sustituye a funcionarios del Banco en
las actividades que se |le deleguen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

* Conocimiento de los principios basicos y practicas de contabilidad y finanzas.

* Conocimiento de la Ley y los reglamentos, normas, politicas y procedimientos aplicables a las
actividades del Banco.

+ Conocimiento en analisis financiero y aspectos generales legales tales como: pagaré,
contratos, seguros y tasaciones.

* Conocimiento de las técnicas de evaluacidn, organizacion y anélisis de informacién de
diversidad de fuentes y documentos de naturaleza financiera y otros requeridos.
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» Conocimiento de las politicas, reglamentos y procedimientos para la oforgacion de
financiamiento del Banco.

* Habilidad para el manejo de sistemas de informacién y aplicaciones tecnoldgicas con base de
datos relacionada con los programas que administra la Division, aplicaciones de Microsoft
Office: Word, Excel, Power Point, uso de la red cibernética y otros requeridos.

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

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

* Habilidad para la comunicacion efectiva, verbalmente y por escrito, en espariol e inglés.

* Habilidad analitica, investigativa y organizativa.
* Habilidad para trabajar bajo presion.
* Destreza en el manejo de computadoras y sus aplicaciones.

Preparacion Académica v Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucién de educacién superior
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en actividades relacionadas con analisis de
préstamos comerciales o en actividades de financiamiento.

Requisito Especial

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

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13, del Reglamento de Recursos Humanos
del Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, se crea la precedente

clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera, efectivo
el 7 de septiembre de 2016.

A C : M;- 6 de septiembre de 2016

Joey &. Cahcel Planas
President
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