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PERFIL DEL PUESTO 

Titulo del Puesto: COORDINADOR DE SERVICIO AL RESIDENTE 

Ntimero de Puesto: 214-U 
	

Categoria: Unionado 
	

Escala: 9 

Proposito del Puesto: 	Trabajo a nivel profesional que consiste en la coordinacion de servicios de apoyo social a 

participantes de los programas de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Act6a como enlace, 

coordina y Ileva a cabo actividades de orientaci6n y de prestacion de servicios a los residentes que participan bajo los 

programas de apoyo al residente. 

Tareas 
Brindar informacion y orienta a participantes de los programas, identifica necesidades y recursos disponibles y 

coordina con las agencias y organizaciones los servicios a prestarse 

Informar y orientar a los residentes y demas clientes de la Autoridad sobre los programas vigentes, promociona y 

mercadea los beneficios y oportunidades. 

Coordinar con instituciones educativas y otras agendas gubernamentales y privadas la prestacion de servicios de 

apoyo, tales como: cuido de nifios, transportacion, adiestramientos y empleo, consejeria, orientacion y educacion. 

Coordinar con las organizaciones de servicios a deambulantes, envejecientes y residentes con Ordenes de proteccian 

y acecho sobre referidos, orientaciones, necesidades y documentos que le puedan ser de ayuda y beneficio. 

Visitar proyectos para procesar solicitudes de vivienda, orientar y brindar apoyo a residentes, deambulantes y 

envejecientes sobre los requisitos, documentos y tramites para participar en los programas. 

Participar en la selecciOn de los candidatos que solicitan los beneficios de los programas de la Autoridad de acuerdo 

a los criterios establecidos en los mismos. 

Visitar a los solicitantes y participantes que lo ameritan para poder cumplir los requerimientos del Programa de 

Seccion 8. 

Responsable del programa de FSS (Autosuficiencia Familiar) de la Autoridad, atender, desarrollar y coordinar con 

estos participantes los planes de accian para que logren sus objetivos. 

Otorgar Vale o Porta bilidad en caso de ser necesario para cualquier participante bajo el programa VAWA, FSS y otros. 

Responsable de trabajar la recertificacion de tres proyectos de Elderly y Handicap que mantiene la AFV con San Miguel 

Elderly, Notre Dame Elderly y Loin Home for the Elderly, mediante entrevista. 	Determinar la renta. De ser necesario 

y de acuerdo a la necesidades de servicio trabajar recertificaciones de otros proyectos y Housing Choice Voucher. 
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Visitar proyectos de envejecientes y hogares de participantes del programa de seccion 8 para realizar los procesos de 

ajustes y recertificaciones de residentes de estos no poder asistir a la Autoridad. 	Determinar la elegibilidad para 

proyectos como del programa de vales. 

Preparar expedientes, mantiene controles y dar seguimiento a los casos para acelerar el tramite y solucion de los 

mismos. 

Desarrollar y coordinar con los participantes los planes de accien para lograr los objetivos de los distintos programas. 

Asegurar una coordinaciOn efectiva con las agencias y organizaciones estatales, federales y municipales, asi como con 

los comites y organizaciones que brindan apoyo a los residentes. 

Verificar que los servicios y acciones a su cargo se conduzcan de acuerdo a las leyes, normas y procedimientos 

aplicables. 

Dar seguimiento a los participantes de cada programa para asegurarse de que estos cumplan con los requisitos y 

disposiciones de los programas. 

Establecer relaciones profesionales con todas las agencies y proveedores de servicios a la comunidad. 

Orientar y motivar a los residentes y les brinda apoyo en los tramites requeridos. 

Preparar y 	redactar informes y correspondencia, y registra y verifica 	datos e informacion en el sistema 

computadorizado. 

Preparar correspondencia e informes con recomendaciones y alternativas via bles. 

Referir los participantes a los distintos proveedores de servicios en la comunidad. 

Prepared& Acadernica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Trabajo Social, Psicologia o Consejeria de una 

universidad o colegio acreditado. Tres (3) afios de experiencia profesional trabajando en programas comunitarios. Dos 

(2) de ellos en labores de analisis socioeconomic° y entrevistas a solicitantes y participantes de los programas federales 

de vivienda subsidiada. Poseer licencia de conducir emitida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas del 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Dominio de los idiomas espahol e ingles. 

COM PETENCIAS CLAVES 
Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y practicas de trabajo social, psicologia y consejerfa aplicables a los 

residentes de vivienda con subsidios federales. 

Conocimiento considerable de las disposiciones, leyes y reglamentos de los programas federales que rigen los procesos 

de vivienda subsidiada. 

Conocimiento de los programas, Instituciones y organizaciones de apoyo y agencias que prestan servicios a los 

beneficiarios de los programas. 
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COMPETENCIAS CLAVES 

Conocimiento de las !eyes y reglamentos, estatales y federales, Ordenes ejecutivas y otras aplicables a la Autoridad. 

Conocimiento de las tecnicas de entrevista. 

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espahol e ingles. 

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

Habilidad para !lever a cabo entrevistas confidenciales y obtener informaciOn y datos sensitivos. 

Habilidad para desempeharse con seguridad y efectividad en situaciones que generen tension. 

Habilidad para atender consultas, establecer prioridades y buscar solucien rapida y efectiva a problemas de los clientes. 

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de trabajo comprometidos con la misi6n y objetivos 

de los programas. 

Habilidad para establecer y mantener buena comunicacion con sus superiores, colegas y clientes. 

Habilidad para preparar informes, promociones y presentaciones relacionadas con los servicios que ofrecen los 

programas. 

Habilidad para establecer relaciones e interactuar efectivamente a nivel profesional y con los beneficiarios de los 

programas. 

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

Habilidad para comunicarse con correccion y derided en forma oral y por escrito en los idiomas espahol e ingles. 

Habilidad para trabajar bajo preskin de tiempo y fechas limites. 

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus superiores, compalieros de 

trabajo y public° en general. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 

Destreza para redactar informes cualitativos y cuantitativos claros y precisos. 

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

Liderazgo 

Trabajo en equipo 
Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales coma: Word y Excel 
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COMPETENCIAS CLAVES 

Condiciones y Esfuerzo Ftslco: (Porciento del tiempo que faunas.) Mas del 66% - Hablando, escuchando, vision cercana 
Del 34 al 66% - Manipulacion toctil, sentado y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y manipulacion con las 
manos Menos del 15% Alcanzado, halando y cargando 

Aprobado por: 

OaA 
Doris Grau Anitza 'rondo 

   

Supervisora de Vivienda Subsidiada 

 

Gerente de Vivienda Subsidiada 

Michelle Malavet Escudero  
Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 

Fecha: 16 de abril de 2018
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PERFIL DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    CHOFER-MENSAJERO 
Número de Puesto:  226-U  Categoría: Unionado Escala:  2 

  Propósito del Puesto: Trabajo diestro que consiste en conducir vehículos de motor oficiales livianos 

para transportar empleados y pasajeros de la Autoridad a diferentes lugares para gestiones oficiales, 

así como a aquellos visitantes para los cuales se solicite sus servicios.  Entrega y recoge diversos, 

correspondencia y documentos internos y externos, paquetes y otros materiales livianos en y fuera del 

área metropolitana. Colaborar en tareas sencillas de oficina, efectuar depósitos bancarios. Reporta 

al Gerente de Servicios Administrativos. 

  Tareas 

� Conducir un vehículo de motor oficial para transportar a los funcionarios y personal de la 
Autoridad a diversos lugares para realizar gestiones oficiales, así como a otras personas, según se 
le indique. 

� Entregar y recoger diversas correspondencias, documentos, paquetes, materiales, equipos 
livianos y otros en oficinas de correo, bancos, agencias gubernamentales y otras entidades 
públicas y privadas en y fuera del área metropolitana. 

� Entregar y recoger correspondencia interna, paquetes y otros materiales en las diferentes 
oficinas de la Autoridad.  

� Realizar los viajes que se le asignen fuera del horario regular de trabajo. 

� Realizar los depósitos bancarios, colaborar en tareas sencillas de oficina. 

� Examinar el vehículo oficial que se le asigne para asegurarse que tenga combustible, aceite, 

agua e inspeccionar las condiciones de los neumáticos, de la llanta de repuesta, y la fecha de 
vencimiento del sello de inspección y licencia, así como que esté en buenas condiciones para 
su uso. 

� Dar mantenimiento general al vehículo oficial, llevar el vehículo al taller para limpieza y para las 
reparaciones que estime necesarias. 

� Cambiar neumáticos y hacer reparaciones sencillas de emergencia. 

� Proveer información para el mantenimiento del récord diario de uso del vehículo.  Mantener 
registros de millaje recorrido, pago de peajes, consumo de gasolina, aceite y líquidos del 
automóvil, así como de los horarios de salidas y llegadas de los viajes. 

� Llevar el vehículo a las inspecciones anuales. 

� Informar a su supervisor sobre accidentes o desperfectos que tenga el vehículo oficial y gestionar 

su reparación. 

� Cargar y descargar bultos, materiales y equipo cuyo peso no requiere el esfuerzo de más de una 
persona.  Cuando se requiere el esfuerzo de más de una persona ayuda en la realización de la 
tarea de movilizar equipo de oficina y realizar mudanzas internas.  Recoger y transportar material 
para ser reciclado. 
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Preparación Académica y Experiencia Requerida: Noveno grado de una institución acreditada.  Un 
año de experiencia en labores de mensajería o servicios similares.  Licencia vigente de Conductor(a) 
expedida por el Departamento de Transportación y Obras Públicas de Puerto Rico. O en su lugar, 
Cuarto año de Escuela Superior de una institución acreditada. Licencia vigente de Conductor(a) 

expedida por el Departamento de Transportación y Obras Públicas de Puerto Rico. 

Competencias Claves 
Leyes y reglamentos de tránsito 

Medidas de seguridad en el manejo de un vehículo de motor 

Aspectos básicos de mecánica de autos 

Ubicación de entidades bancarias, agencias del gobierno y entidades privadas con las que el 
Banco generalmente realiza negocios. 

Habilidad para hacer reparaciones mecánicas sencillas. 

Buen sentido de orientación 

Capacidad física para realizar labores que requieren del esfuerzo físico como: caminar, levantar y 

cargar paquetes  y equipo. 

Destreza en el manejo de un vehículo de motor liviano. 

Comunicación efectiva verbal y escrita 

Relaciones de trabajo efectivas 

Liderazgo 

Trabajo en equipo 

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

 Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -  Visión cercana, 
visión de color y manipulación con las manos   Del 34 al 66% - Sentado,  visión lejana    Del 16 al 33% - 
Caminando y cargando  Menos del 15% -    Parado, hablando, escuchando, manipulación táctil, 

alcanzado, leyendo, empujando, halando y cargando 
 

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 2  Limites salariales: Básico $16,513.00, medio $21,879.00 y máximo $27,246.00 

Aprobado por:  

 

Maria Cosme  Olga Negrón Alvarez 

Gerente de Servicios Administrativos 
Interina 

 Directora de Administración 

 

Michelle Malavet Escudero 

Directora de Recursos Humanos y 
Relaciones Laborales 

 

Fecha:   7 de febrero de 2020
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PERFIL DEL PUESTO 

 

Título del Puesto: OFICIAL DE ADMINISTRACIÓN DE PRESTAMOS 

Número de Puesto:  224-U Y 236-U Categoría: Unionado Escala:  10 

  
Propósito del Puesto: Trabajo a nivel profesional que consiste en realizar labores relacionadas al cobro, 

administración de la reserva, contribuciones, desembolso del pago de seguro hipotecario y servicio 

al cliente.  Analiza la información de los casos de atrasos que no hayan sido referidos a ejecución 

según el proceso, la etapa o magnitud del atraso.  Realiza pagos de pólizas de seguros de los 

préstamos hipotecarios y mantiene actualizado el sistema de pagos.  Recibe las facturas de los pagos 

de las pólizas de seguros hipotecarios, actualiza y codifica la información existente en el sistema para 

que se generen los pagos.  Maneja y custodia los cheques devueltos por las compañías de seguros 

debido a diferencias en cantidades, duplicidad de pagos o debido a la necesidad de ser re 

depositados en las cuentas de reserva.  Atiende y soluciona reclamaciones y quejas de clientes 

internos y externos relacionadas a las contribuciones, así como cualquier otro asunto que sea resuelto 

a través de las políticas relacionadas al seguro hipotecario.  Reporta al Gerente de Administración 

de Préstamos. 

  
Tareas 

Servicios de cobro: 

 Analizar la información de los casos de atrasos que no han sido referidos a ejecución según el 

proceso, la etapa o magnitud del atraso. 

 Analizar e investigar los documentos e informes relacionados con los préstamos, identifica cuentas 

morosas y situaciones de deterioro financiero y recomienda la adopción de medidas preventivas 

tales como restructuración de préstamos y diferimiento de pagos. 

 Atender las alertas de atrasos que emite el sistema o los casos que se le asignen y preparar 

informes relacionados al desempeño o productividad de los mismos.   

 Autorizar en el sistema la emisión de las cartas de aviso a los clientes con atrasos en los pagos. 

 Analizar cambios en las cuentas para orientar a los clientes sobre los mismos cuando lo soliciten. 

 Realizar ajustes en el sistema en los casos donde se aprueben las alternativas recomendadas para 

ajustar pagos. 

 Atender y orientar a clientes en persona o por teléfono en lo relacionado a los procesos y políticas 

relacionadas a cobros. 

 Dar seguimiento sobre el estatus de los casos referidos a otras áreas de la Autoridad para 

asegurarse que se resuelvan las situaciones por las cuales fueron referidos. 

 Mantener comunicación con los clientes internos y externos a los que se les da servicio o se les 

pide algún servicio relacionados a procesos de cobros, ejecuciones, bancarrota o loss mitigation.  

 Mostrar empatía con todo cliente interno y externo, así como asegurarse de solicitar las situaciones 

que presentan los clientes. 
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Servicios de Administración de Cuentas de Reserva: 

 

 Analizar las cuentas de reserva y verificar depósitos, pagos y desembolsos y recomendar y registrar 

modificaciones de las mismas. 

 Administrar los pagos a la póliza de seguro hipotecario. 

 Realizar pagos de pólizas de seguros de los préstamos hipotecarios y mantener actualizado el 

sistema de pagos. 

 Verificar facturas y pagos, y mantener actualizados los registros de las pólizas de seguro 

hipotecario y notificar cambios en las primas. 

 Recibir las facturas de los pagos de las pólizas de seguros hipotecarios, actualizar y codificar la 

información existente en el sistema para que se generen los pagos. 

 Analizar, preparar y tramitar las requisiciones de cheque de transferencias y desembolsos de las 

cuentas de reserva. 

 Manejar y custodiar los cheques devueltos por las compañías de seguros debido a que existen 

diferencias en cantidades, hay duplicidad de pagos o deben ser re depositados en las cuentas 

de reserva.  

 Atender y solucionar reclamaciones y quejas de clientes internos y externos relacionadas a las 

contribuciones, así como cualquier otro asunto que sea resuelto a través de las políticas 

relacionadas al seguro hipotecario. 

 Participar en la entrega y recopilación de documentos relacionados a los seguros para propósitos 

de auditorías o cualquier asunto oficial donde se requiera la entrega de los mismos.  

 Transferir el dinero de las cuentas de seguro hipotecario a la cuenta operacional. 

 Verificar los suplementos mensuales notificados por el CRIM para ajustar los pagos de ser 

necesario. 

 Realizar mantenimientos, desembolsos de los pagos de las pólizas de seguro hipotecario y ajustes 

en el sistema (aumentos, exoneraciones o adiciones del CRIM), así como documentar todas las 

gestiones realizadas y cambios en las notas del sistema. 

 Colaborar en asuntos relacionados a las subastas, ejecuciones y propiedades reposeídas cuando 

surgen situaciones con el CRIM. 

 Trabajar proyectos especiales de propiedades sin tasar, delinquent taxes y restricted escrow, 

según le sea requerido. 

 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 de la 

administración de las cuentas de reserva (escrow accounts) y de cobros.  

 Mantener actualizados sus conocimientos sobre el Bank Security Act (BSA) Fair Debt Collection 

Act, CFPB & Servicemembers Civil Relief Act (SCRA) y el Real Estate Settlement Procedures Act 

(RESPA), así como todas las regulaciones de la industria financiera, legislación local y federal 

aplicables a los servicios que realiza.  Asegurarse del cumplimiento de todas las regulaciones y 

leyes aplicables a los servicios que realiza. 

 Establecer controles y mantenimiento de los expedientes. 
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Servicios de Administración de Préstamos Multifamiliares: 

 

 Administrar la cartera de préstamos hipotecarios financiados por la Autoridad para el 

Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico, para asegurar el uso correcto de los fondos 

federales y reducir los riesgos de pérdidas financieras. 

 Analizar e investigar los documentos e informes relacionados con los préstamos, identifica cuentas 

morosas y situaciones de deterioro financiero y recomienda la adopción de medidas preventivas 

tales como restructuración de préstamos y diferimiento de pagos. 

 Establecer controles y mantenimiento de expedientes.  Verificar que los expedientes de los 

préstamos incluyan la documentación necesaria a fines de verificar el cumplimiento con los 

requisitos establecidos en los acuerdos del préstamo.  Dar seguimiento y notificar sobre los casos 

incompletos. 

 Analizar información y documentos diversos tales como los resultados de las inspecciones físicas y 

tasaciones, términos de las pólizas de seguro, informes mensuales y estados financieros de los 

proyectos financiados por la Autoridad y verificar el cumplimiento con los procedimientos 

administrativos y requisitos de los programas federales. 

 Verificar el recibo de los fondos de proyectos con subsidios, tales como: Sección 8 (PBCA), Tax 

Credit y otros y realizar las transferencias necesarias. 

 Coordinar y llevar a cabo trámites con las instituciones financieras privadas. 

 Revisar documentos variados relacionados con los préstamos hipotecarios y llevar a cabo ajustes 

de los pagos, transferencias de fondos, así como otras transacciones y procesos relacionados con 

la administración de los préstamos hipotecarios. 

 Analizar, preparar y tramitar las requisiciones de cheque de transferencias y desembolsos de las 

cuentas de reserva. 

 Dar seguimiento y verificar que los bancos privados administradores de la cartera de préstamos 

hipotecarios financiados por la Autoridad cumplan con los requisitos establecidos por los 

programas federales.   

 Verificar los pagos a las hipotecas y las cuentas especiales, mantiene el registro de los mismos y 

se asegura que los expedientes incluyan los documentos legales y de cierre pertinentes.  

 Recopilar información y prepara y rendir informes narrativos y estadísticos referentes a las 

actividades de la administración de los préstamos hipotecarios. 

 Registrar y verificar transacciones y mantener actualizados los datos en el programa de 

Administración de préstamos y utiliza otros programas y tecnología de sistemas de información 

disponibles en su área de trabajo para ejecutar y monitorear funciones, hacer informes y redactar 

correspondencia. 

 Redactar correspondencia relacionada con sus funciones. 

 Recopilar y estudiar reglamentos y procedimientos que aplican a los procesos de administración 

de préstamos hipotecarios y mantenerse informado de nueva legislación y reglamentación en el 

campo. 

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

 Atender y orientar clientes, dueños y desarrolladores de proyectos.  

Preparación Académica y Experiencia Mínima Requerida: Bachillerato en Administración de 

Empresas con especialidad en Finanzas o Contabilidad de una universidad o colegio universitario 

acreditado. Tres (3) años de experiencia profesional en funciones relacionadas con administración y 

procesos de préstamos hipotecarios, manejo de cuentas de reserva hipotecaria  y cumplimiento con 

la reglamentación estatal y federal aplicable al financiamiento hipotecario. Experiencia en el uso de 

aplicaciones de sistemas de información relacionadas con su área de trabajo.  Dominio de los idiomas 

español e inglés. 
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Competencias Claves 

Conocimientos: Conocimiento amplio de las leyes, políticas, procedimientos y reglamentos federales 

y estatales aplicables a la administración de préstamos hipotecarios.  Conocimiento de los 

procedimientos y técnicas de administración de cuentas de reserva. Conocimientos sobre los 

procesos de cobros de seguro hipotecario.  Conocimiento los procedimientos de mantenimiento y 

control de expedientes de préstamos hipotecarios.  Conocimiento de la reglamentación estatal y 

federal aplicable a los préstamos morosos. Conocimiento de los documentos, lenguaje y términos 

utilizados en el campo hipotecario.  Conocimiento de los procesos hipotecarios de la banca privada.  

Conocimiento de las instituciones financieras relacionadas con la administración de préstamos 

hipotecarios.  Conocimiento de los principios y técnicas de matemáticas y contabilidad básica.  

Conocimiento de los principios de pólizas de seguro hipotecario.  Conocimiento de los equipos, 

tecnología y programas de sistemas de información aplicables a su área de trabajo que se utilizan en 

la Autoridad.  Conocimiento de las leyes y reglamentos, estatales y federales, órdenes ejecutivas y 

otras aplicables a la Autoridad.  Conocimiento de la organización y funcionamiento de la Autoridad, 

sus leyes y reglamentos.  Conocimiento de la misión, visión y valores de la Autoridad para el 

Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.  Conocimento de las reglas gramaticales de los 

idiomas español e inglés. 

Habilidades: Habilidad para revisar, verificar y analizar documentos documentos, interpretarlos y 

llegar a conclusiones correctas que propicien la toma de decisiones.  Habilidad para efectuar 

cómputos matemáticos complejos.  Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas específicas, 

tomar decisiones y resolver problemas con rapidez.  Habilidad para desempeñarse con seguridad y 

efectividad en situaciones que generen tensión.  Habilidad para trabajar bajo presión de tiempo y 

fechas límite.  Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus 

compañeros, empleados y público en general.  Habilidad para redactar informes y correspondencia.  

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

Habilidad para comunicarse con corrección y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas 

español e inglés.  Habilidad  entender y seguir instrucciones verbales y escritas.  Destreza en el uso y 

operación de equipo de oficina y computadorizado. 

Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -   Visión cercana     Del 

34 al 66% - Manipulación táctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo   Del 16 al 33% -   Parado, 

caminando y manipulación con las manos   Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 

cargando     

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 10  Límites salariales: Básico $31,504.00, medio $41,743.00 y máximo $51,982.00 

Aprobado por:  

 

Michelle Malavet Escudero 

Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 

 

Fecha:   29 de enero de 2020







12 de febrero de 2020
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PERFIL DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    SECRETARIA 

Número de Puesto:  215-U  Categoría: Unionado Escala:  7 

  
Propósito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 

aplicación de conocimientos de los métodos y prácticas modernas de administración de sistemas de 

oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.  Tomar dictados y 

transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes, 

formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante el uso de computadora, 

procesador de palabras o máquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la 

correspondencia que se recibe en el área de trabajo utilizando procedimientos y formularios 

establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener 

registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 

encomiendas e informar sobre fechas límites para el cumplimiento de las mismas.  Coordinar 

reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su 

supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la asistencia de los funcionarios citados.  Redactar 

correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a).  Informar a otros oficiales y 

empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al 

Director Ejecutivo Auxiliar de Proyectos Unifamiliares. 

  
Tareas 

 Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 

como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante 

el uso de computadora, procesador de palabras o máquina de escribir. 

 Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el área de trabajo 

utilizando procedimientos y formularios establecidos. 

 Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener registros y 

formularios relacionados con las mismas. 

 Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas límites para el 

cumplimiento de estas.  

 Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, viajes y seminarios y dar seguimiento al 

itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la 

asistencia de los funcionarios citados. 

 Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 

relacionados con las actividades del área de trabajo. 

 Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 

 Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo, 

según proceda. 

 Cotejar y revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas. 

 Organizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las 

mismas.  

 Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 
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 Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 

requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 

reglamentación aplicable.  

 Informar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 

asuntos referidos. 

 Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 

computadoras tales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su área de 

trabajo y asistir a reuniones según le sea requerido. 

 Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorización relacionadas con los trámites 

de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de 

transferencias de fondos, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios por servicios 

profesionales, facturas y otros documentos relacionados con las actividades del departamento. 

 Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 

situaciones que le son referidas. 

 Reproducir y tramitar documentos de índole variada mediante el uso de facsímil, correo 

electrónico y correo regular. 

 Realizar los trámites relacionados con el recibo, entrega y depósito de los cheques procesados 

por la Autoridad. 

 Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos. 

 Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, así como de diferentes 

documentos. 

 Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del área de trabajo. 

 Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su área de 

trabajo. 

Preparación Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o 

Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con especialidad en Secretarial o 

especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. O en su lugar,  Grado Asociado 

Ciencias Secretariales o Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con 

especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 

colegio acreditado.  Un año de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 

palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio de los idiomas español e inglés.  Aprobar 

examen de ejecución.  O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el 

campo secretarial de una universidad o colegio acreditado.  Dos años de experiencia en trabajo 

secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. 

Competencias Claves 

Técnicas y prácticas modernas de oficina 

Técnicas modernas de archivo. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortográficas de los idiomas español e inglés.  

Control de correspondencia y documentos. 

Habilidad matemática para realizar cálculos simples. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 

Liderazgo 

Trabajo en equipo 

Destreza en el uso y operación de equipo computadorizado y de oficina 

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como:  Word y Excel. 
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Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -   Visión cercana     Del 

34 al 66% - Manipulación táctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo   Del 16 al 33% -   Parado, 

caminando y manipulación con las manos   Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 

cargando     

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7  Limites salariales: Básico $23,706.00, medio $31,410.00 y máximo $39,115.00 

Aprobado por:  

 

José Javier Hernández  Michelle Malavet Escudero 

Director Ejecutivo Auxiliar de Proyectos 

Unifamiliares 

 Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 

 

Fecha:  26 de agosto de 2020 
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PERFIL DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    SECRETARIA 

Número de Puesto:  216-U  Categoría: Unionado Escala:  7 

  
Propósito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 

aplicación de conocimientos de los métodos y prácticas modernas de administración de sistemas de 

oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.  Tomar dictados y 

transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes, 

formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante el uso de computadora, 

procesador de palabras o máquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la 

correspondencia que se recibe en el área de trabajo utilizando procedimientos y formularios 

establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener 

registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 

encomiendas e informar sobre fechas límites para el cumplimiento de las mismas.  Coordinar 

reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su 

supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la asistencia de los funcionarios citados.  Redactar 

correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a).  Informar a otros oficiales y 

empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al 

Director Ejecutivo Auxiliar de Proyectos Multifamiliares. 

  
Tareas 

 Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 

como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante 

el uso de computadora, procesador de palabras o máquina de escribir. 

 Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el área de trabajo 

utilizando procedimientos y formularios establecidos. 

 Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener registros y 

formularios relacionados con las mismas. 

 Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas límites para el 

cumplimiento de estas.  

 Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, viajes y seminarios y dar seguimiento al 

itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la 

asistencia de los funcionarios citados. 

 Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 

relacionados con las actividades del área de trabajo. 

 Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 

 Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo, 

según proceda. 

 Cotejar y revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas. 

 Organizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las 

mismas.  

 Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 
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 Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 

requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 

reglamentación aplicable.  

 Informar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 

asuntos referidos. 

 Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 

computadoras tales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su área de 

trabajo y asistir a reuniones según le sea requerido. 

 Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorización relacionadas con los trámites 

de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de 

transferencias de fondos, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios por servicios 

profesionales, facturas y otros documentos relacionados con las actividades del departamento. 

 Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 

situaciones que le son referidas. 

 Reproducir y tramitar documentos de índole variada mediante el uso de facsímil, correo 

electrónico y correo regular. 

 Realizar los trámites relacionados con el recibo, entrega y depósito de los cheques procesados 

por la Autoridad. 

 Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos. 

 Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, así como de diferentes 

documentos. 

 Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del área de trabajo. 

 Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su área de 

trabajo. 

Preparación Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o 

Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con especialidad en Secretarial o 

especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. O en su lugar,  Grado Asociado 

Ciencias Secretariales o Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con 

especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 

colegio acreditado.  Un año de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 

palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio de los idiomas español e inglés.  Aprobar 

examen de ejecución.  O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el 

campo secretarial de una universidad o colegio acreditado.  Dos años de experiencia en trabajo 

secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. 

Competencias Claves 

Técnicas y prácticas modernas de oficina 

Técnicas modernas de archivo. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortográficas de los idiomas español e inglés.  

Control de correspondencia y documentos. 

Habilidad matemática para realizar cálculos simples. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 

Liderazgo 

Trabajo en equipo 

Destreza en el uso y operación de equipo computadorizado y de oficina 

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como:  Word y Excel. 
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Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -   Visión cercana     Del 

34 al 66% - Manipulación táctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo   Del 16 al 33% -   Parado, 

caminando y manipulación con las manos   Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 

cargando     

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7  Límites salariales: Básico $23,706.00, medio $31,410.00 y máximo $39,115.00 

Aprobado por:  

 

Javier Trogolo  Michelle Malavet Escudero 

Director Ejecutivo Auxiliar de Proyectos 

Multifamiliares 

 Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 

 

Fecha:  26 de agosto de 2020 
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PERFIL DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    SECRETARIA 

Número de Puesto:  217-U  Categoría: Unionado Escala:  7 

  
Propósito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 

aplicación de conocimientos de los métodos y prácticas modernas de administración de sistemas de 

oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.  Tomar dictados y 

transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes, 

formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante el uso de computadora, 

procesador de palabras o máquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la 

correspondencia que se recibe en el área de trabajo utilizando procedimientos y formularios 

establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener 

registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 

encomiendas e informar sobre fechas límites para el cumplimiento de las mismas.  Coordinar 

reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su 

supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la asistencia de los funcionarios citados.  Redactar 

correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a).  Informar a otros oficiales y 

empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al 

Director Ejecutivo Auxiliar de Administración. 

  
Tareas 

 Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 

como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante 

el uso de computadora, procesador de palabras o máquina de escribir. 

 Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el área de trabajo 

utilizando procedimientos y formularios establecidos. 

 Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener registros y 

formularios relacionados con las mismas. 

 Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas límites para el 

cumplimiento de estas.  

 Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, viajes y seminarios y dar seguimiento al 

itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la 

asistencia de los funcionarios citados. 

 Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 

relacionados con las actividades del área de trabajo. 

 Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 

 Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo, 

según proceda. 

 Cotejar y revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas. 

 Organizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las 

mismas.  

 Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 
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 Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 

requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 

reglamentación aplicable.  

 Informar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 

asuntos referidos. 

 Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 

computadoras tales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su área de 

trabajo y asistir a reuniones según le sea requerido. 

 Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorización relacionadas con los trámites 

de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de 

transferencias de fondos, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios por servicios 

profesionales, facturas y otros documentos relacionados con las actividades del departamento. 

 Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 

situaciones que le son referidas. 

 Reproducir y tramitar documentos de índole variada mediante el uso de facsímil, correo 

electrónico y correo regular. 

 Realizar los trámites relacionados con el recibo, entrega y depósito de los cheques procesados 

por la Autoridad. 

 Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos. 

 Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, así como de diferentes 

documentos. 

 Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del área de trabajo. 

 Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su área de 

trabajo. 

Preparación Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o 

Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con especialidad en Secretarial o 

especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. O en su lugar,  Grado Asociado 

Ciencias Secretariales o Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con 

especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 

colegio acreditado.  Un año de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 

palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio de los idiomas español e inglés.  Aprobar 

examen de ejecución.  O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el 

campo secretarial de una universidad o colegio acreditado.  Dos años de experiencia en trabajo 

secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. 

Competencias Claves 

Técnicas y prácticas modernas de oficina 

Técnicas modernas de archivo. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortográficas de los idiomas español e inglés.  

Control de correspondencia y documentos. 

Habilidad matemática para realizar cálculos simples. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 

Liderazgo 

Trabajo en equipo 

Destreza en el uso y operación de equipo computadorizado y de oficina 

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como:  Word y Excel. 
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Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -   Visión cercana     Del 

34 al 66% - Manipulación táctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo   Del 16 al 33% -   Parado, 

caminando y manipulación con las manos   Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 

cargando     

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7  Límites salariales: Básico $23,706.00, medio $31,410.00 y máximo $39,115.00 

Aprobado por:  

 

Carmen Arroyo Casiano  Michelle Malavet Escudero 

Directora Ejecutiva Auxiliar de 

Administración 

 Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 

 

 

 

Fecha:  26 de agosto de 2020 

27/8/2020









GOBIERNO DE PUERTO RICO 
Autoridad para el Financiamiento de la 
Vivienda de Puerto Rico 

08/2020 

PERFIL DEL PUESTO 

Titulo del Puesto: 	SECRETARIA 
Nomero de Puesto: 219-U 	 Categoria: Unionado 	Escala: 7 

Proposito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 
aplicacion de conocimientos de los metodos y practicas modernas de administracian de sistemas de 
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Tomar dictados y 
transcribir documentos vadados de naturaleza variada y confidencial tales coma: cartas, informes, 
formularios, acuerdos, rninutas, actas y otros en espanol e ingles, mediante el uso de computadora, 
procesador de 	palabras o 	moquina 	de 	escribir. 	Recibir, 	clasificar, 	distribuir y controlar la 
correspondencia que se recibe en el area de trabajo utilizando procedimientos y formularios 
establecidos. Recibir, atender y canalizar Ilamadas telefonicas y visitantes, asi como mantener 
registros y formularios relacionados con 	as mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 
encomiendas e informar sabre fechas Ilmites para el cumplimiento de las mismas. 	Coordinar 
reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerant:), encomiendas y otros asuntos de su 
supervisory de otros oficiales, asf como gestionar la asistencia de los funcionarios citados. Redactor 
correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 	Informar a otros oficiales y 
empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al 
Gerente de Vivienda Subsidiada. 

Tareas 
Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 
como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e ing les, mediante 
el uso de computadora, procesador de palabras o maquina de escribir. 

Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el area de trabajo 
utilizando procedimientos y formularios establecidos. 
Recibir, atender y canalizar Ilamadas telefonicas y visitantes, asf como mantener registros y 
formularios relacionados con las mismas. 
Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sabre fechas limites para el 
cumplimiento de estas. 
Coordinar y altar reuniones, actividades, entrevistas, viajes y seminarios y dar seguimiento al 
itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, asi como gestionar la 
asistencia de los funcionarios citados. 
Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 
relacionados con las actividades del area de trabajo. 
Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 
Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo, 
segOn proceda. 

Cotejar y revisor documentos y correspondencia y ref erirlos para las correspondientes firmas. 
Organizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las 
mismas. 
Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 



SECRETARIA 
Puesto: 219-U 
Pagina 2 

Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 
requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 
reglamentacion aplicable. 
lnformar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 
asuntos referidos. 
Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 
computadoras tales coma Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su area de 
trabajo y asistir a reuniones segOn le sea requerido. 
Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionados con los 
tramites, requisiciones de materiales y equipo, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios 
por servicios profesionales, facturas y otros documentos relacionados con las actividades del 
departamento. 
Asistir a la gerente en la preparacion del Plan Administrativo y el informe del SEMAP que se envia 
a HUD anualmente. 

Registrar los nipmeros de Vales Otorgados en el registro de Vales. Registrar los Move-Ours (EOP) 
que trabajan los oficiales para colocar los nOmeros de los Vales disponibles para su otorgamiento, 
manteniendo al dfa y actualizada la lista de los Vales de Vivienda de Seccian 8. 
Registrar los tomos adicionales de los expedientes de residentes activos y las solicitudes 
canceladas de solicitantes de Seccion 8. 
Mantener disponibles y actualizados para el uso diario, los formularios que se utilizan en la Division. 
Tramitar los cheques devueltos par el correo, de los participantes. Corregir y cambiar direcciones 
de duenos cuando estos lo soliciten, coma tambien la de los participantes. 
Preparar las Certificaciones de Participacion solicitadas par duenos, participantes y solicitantes 
que nos visitan y se comunican par teleran°. 
Preparar y mantener actualizado el Kit de Orientacian a Duertios que se entrega a los 
Arrendadores y a su vez el que se coloca en nuestra linea Web o el Portal. 
Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 
situaciones clue le son ref eridas. 
Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsfmil, correo 
electronic° y correo regular. 
Realizar los tramites relacionados con el recibo, entrega y deposit° de los cheques procesados 
por la Autoridad. 
Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos. 
Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, asi coma de diferentes 
documentos. 
Mantener informado a su supervisor sabre los asuntos del area de trabajo. 
Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su area de 
trabajo. 

Preparaclon 	AcademIca 	y 	Experiencia 	Requerlda: 	Bachillerato en 	Ciencias 	Secretariales 	o 
Administracion de Sistemas de Oficina o Educacion Comercial con especialidad en Secretarial o 
especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 
de los idiomas espanol e ingles. 	Aprobar examen de ejecucian. 0 en su lugar, Grad° Asociado 
Ciencias Secretariales o Administracion de Sistemas de Oficina o Educacion Comercial can 
especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 
colegio acreditado. 	Un ario de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espanol e ingles. Aprobar 
examen de ejecucion. 0 en su lugar, Sesenta creditos conducentes a un Grado Asociado en el 
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. 	Dos arias de experiencia en trabajo 
secretarial que incluya procesamiento de pala bras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio 
de los idiomas espanol e inglos. 	Aprobar examen de ejecucion. 
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Competenclas Claves 

Tecnicas y practicas modernas de oficina 
Tecnicas modernas de archivo. 
Conocimiento de las reglas qramaticales y ortograficas de los idiomas espariol e ingles. 
Control de correspondencia y documentos. 
Habilidad matematica para realizar calculos simples. 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 
Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 
Liderazqo 
Trabajo en equipo 
Destreza en el uso y operacion de equipo computadorizado y de oficina 
Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como: Wordy Excel. 
Condlciones y Esfuerzo FfsIco: (Porclento del tiempo que aplica.) Mos del 66% - Vision cercana 	Del 
34 al 66% - Manipulacion tact'', sentado, hablando, escuchando y leyendo 	Del 16 al 33% - 	Parado, 
commando y manipulacion con las manos 	Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 
care:Janda 

ClasificaciOn: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7 limites salariales: Basico $23,706.00, medio $31,410.00 y maxima $39,115.00 

Aprobado por: 

Gerente de Vivienda Subsidiada 	 Directora d Recursos Humanos y 
Relaciones Laborales 

Fecha: 26 de agosto de 2020 

_tap 
Michelle yr dr et Escudero 
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PERFIL DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    SECRETARIA 

Número de Puesto:  220-U  Categoría: Unionado Escala:  7 

  
Propósito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 

aplicación de conocimientos de los métodos y prácticas modernas de administración de sistemas de 

oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.  Tomar dictados y 

transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes, 

formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante el uso de computadora, 

procesador de palabras o máquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la 

correspondencia que se recibe en el área de trabajo utilizando procedimientos y formularios 

establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener 

registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 

encomiendas e informar sobre fechas límites para el cumplimiento de las mismas.  Coordinar 

reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su 

supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la asistencia de los funcionarios citados.  Redactar 

correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a).  Informar a otros oficiales y 

empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al 

Director de Financiamiento y Créditos Contributivos. 

  
Tareas 

 Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 

como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante 

el uso de computadora, procesador de palabras o máquina de escribir. 

 Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el área de trabajo 

utilizando procedimientos y formularios establecidos. 

 Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener registros y 

formularios relacionados con las mismas. 

 Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas límites para el 

cumplimiento de estas.  

 Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, viajes y seminarios y dar seguimiento al 

itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la 

asistencia de los funcionarios citados. 

 Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 

relacionados con las actividades del área de trabajo. 

 Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 

 Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo, 

según proceda. 

 Cotejar y revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas. 

 Organizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las 

mismas.  

 Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 
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 Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 

requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 

reglamentación aplicable.  

 Informar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 

asuntos referidos. 

 Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 

computadoras tales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su área de 

trabajo y asistir a reuniones según le sea requerido. 

 Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorización relacionadas con los trámites 

de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de 

transferencias de fondos, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios por servicios 

profesionales, facturas y otros documentos relacionados con las actividades del departamento. 

 Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 

situaciones que le son referidas. 

 Reproducir y tramitar documentos de índole variada mediante el uso de facsímil, correo 

electrónico y correo regular. 

 Realizar los trámites relacionados con el recibo, entrega y depósito de los cheques procesados 

por la Autoridad. 

 Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos. 

 Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, así como de diferentes 

documentos. 

 Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del área de trabajo. 

 Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su área de 

trabajo. 

Preparación Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o 

Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con especialidad en Secretarial o 

especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. O en su lugar,  Grado Asociado 

Ciencias Secretariales o Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con 

especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 

colegio acreditado.  Un año de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 

palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio de los idiomas español e inglés.  Aprobar 

examen de ejecución.  O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el 

campo secretarial de una universidad o colegio acreditado.  Dos años de experiencia en trabajo 

secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. 

Competencias Claves 

Técnicas y prácticas modernas de oficina 

Técnicas modernas de archivo. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortográficas de los idiomas español e inglés.  

Control de correspondencia y documentos. 

Habilidad matemática para realizar cálculos simples. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 

Liderazgo 

Trabajo en equipo 

Destreza en el uso y operación de equipo computadorizado y de oficina 

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como:  Word y Excel. 
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Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -   Visión cercana     Del 

34 al 66% - Manipulación táctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo   Del 16 al 33% -   Parado, 

caminando y manipulación con las manos   Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 

cargando     

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7  Límites salariales: Básico $23,706.00, medio $31,410.00 y máximo $39,115.00 

Aprobado por:  

 

María Martínez  Javier Trogolo 

Directora de Financiamiento y  

Créditos Contributivos Interina 

 Director Ejecutivo Auxiliar  

de Proyectos Multifamiliares 

 

Michelle Malavet Escudero 

Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 

 

Fecha:  26 de agosto de 2020 
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Título del Puesto:    SECRETARIA 

Número de Puesto:  221-U  Categoría: Unionado Escala:  7 

  
Propósito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 

aplicación de conocimientos de los métodos y prácticas modernas de administración de sistemas de 

oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.  Tomar dictados y 

transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes, 

formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante el uso de computadora, 

procesador de palabras o máquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la 

correspondencia que se recibe en el área de trabajo utilizando procedimientos y formularios 

establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener 

registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 

encomiendas e informar sobre fechas límites para el cumplimiento de las mismas.  Coordinar 

reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su 

supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la asistencia de los funcionarios citados.  Redactar 

correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a).  Informar a otros oficiales y 

empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al 

Director del Programa HOME. 

  
Tareas 

 Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 

como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante 

el uso de computadora, procesador de palabras o máquina de escribir. 

 Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el área de trabajo 

utilizando procedimientos y formularios establecidos tales como: facturas, edictos de subastas, 

demandas, avisos de subasta y otros. 

 Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, y ofrecer orientación sobre los fondos 

disponibles en términos de rehabilitación, alquiler por un año, compra de viviendas, así como 

desarrollo de interés social con fondos federales.  Mantener registros y formularios relacionados 

con las mismas. 

 Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas límites para el 

cumplimiento de las mismas.  

 Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, viajes, seminarios, webinars y dar seguimiento 

al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la 

asistencia de los funcionarios citados y preparar el material para el desarrollo de las mismas. 

 Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 

relacionados con las actividades del área de trabajo. 

 Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 

 Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo, 

según proceda. 

 Cotejar y revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas. 
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 Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 

 Mantener los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 

requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 

reglamentación aplicable.  

 Informar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 

asuntos referidos. 

 Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 

computadoras tales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su área de 

trabajo y asistir a reuniones según le sea requerido. 

 Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorización relacionadas con los trámites 

de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de 

transferencias de fondos, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios por servicios 

profesionales, facturas y otros documentos relacionados con las actividades del departamento. 

 Tramitar la entrada y salida de los originales de pagarés mantenidos en la bóveda y realizar los 

trámites relacionados con el recibo, entrega y depósito de los cheques procesados por la 

Autoridad. 

 Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 

situaciones que le son referidas. 

 Recopilarla información y todo lo relacionado con monitoreo y auditorías internas y externas. 

 Reproducir y tramitar documentos de índole variada mediante el uso de facsímil, correo 

electrónico y correo regular. 

 Preparar requisiciones de cheques o solicitudes de desembolsos. 

 Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, así como de diferentes 

documentos. 

 Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del área de trabajo. 

 Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su área de 

trabajo. 

Preparación Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o 

Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con especialidad en Secretarial o 

especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. O en su lugar,  Grado Asociado 

Ciencias Secretariales o Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con 

especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 

colegio acreditado.  Un año de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 

palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio de los idiomas español e inglés.  Aprobar 

examen de ejecución.  O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el 

campo secretarial de una universidad o colegio acreditado.  Dos años de experiencia en trabajo 

secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. 

Competencias Claves 

Técnicas y prácticas modernas de oficina 

Técnicas modernas de archivo. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortográficas de los idiomas español e inglés.  

Control de correspondencia y documentos. 

Habilidad matemática para realizar cálculos simples. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 

Liderazgo 

Trabajo en equipo 

Destreza en el uso y operación de equipo computadorizado y de oficina 
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Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como:  Word y Excel. 

Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -   Visión cercana     Del 

34 al 66% - Manipulación táctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo   Del 16 al 33% -   Parado, 

caminando y manipulación con las manos   Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 

cargando     

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7  Limites salariales: Básico $23,706.00, medio $31,410.00 y máximo $39,115.00 

Aprobado por:  

 

Cruz Manuel Negrón Pinet  Javier Trogolo 

Director Programa HOME Interino  Director Ejecutivo Auxiliar Proyectos 

Multifamiliares 

 

Michelle Malavet Escudero 

Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 

 

 

Fecha:  26 de agosto de 2020 

           Cruz Manuel Negrón
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PERFIL DEL PUESTO 

Mulo del Puesto: 	SECRETARIA 
NOmero de Puesto: 227-U 	 Categorfa: Unionado 	Escala: 7 

Propasito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 
aplicacian de conocimientos de los metodos y practice's modernas de administracion de sisternas de 
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. 	Tamar dictados y 
transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes, 
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e ingles, mediante el uso de computadora, 
procesador 	de 	palabras 	o 	maquina 	de 	escribir. 	Recibir, 	clasificar, 	distribuir y controlar 	la 
correspondencia que se recibe en el area de trabajo utilizando procedimientos y formularios 
establecidos. Recibir, atender y canalizar Ilamadas telefonicas y visitantes, asi como mantener 
registros y formularios relacionados con las 	mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 
encomiendas e informar sobre fechas limit es para el cumplimiento de las mismas. 	Coordinar 
reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al ifinerario, encomiendas y otros asuntos de su 
supervisory de otros oficiales, asi como gestionor la asistencia de los funcionarios citados. Redactor 
correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 	Informar a otros oficiales y 
empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporla al 
Supervisor de Vivienda Subsidiada. 

Tareas 
Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 
como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e ingles, mediante 
el uso de computadora, procesador de palabras o maquina de escribir. 

Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe on el area de trabajo 
utilizando procedimientos y formularios establecidos. 
Recibir, atender y canalizar Ilamadas telefonicas y visitantes, asi como mantener registros y 
formularios relacionados con las mismas. 
Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas limites para el 
cumplimiento de estas. 
Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, viajes y seminarios y dar seguimiento al 
itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, asi como gestionar la 
asistencia de los funcionarios citados. 
Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 
relacionados con las actividades del area de trabajo. 
Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 
Mantener on buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arregio, 
segOn proceda. 

Cotejar y revisor documentos y correspondencia y ref erirlos para las correspondientes firmas. 
Organizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las 
mismas. 
Redactor correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 
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Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 
requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 
reglamentacian aplicable. 
lnformar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 
asuntos ref eridos. 
Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 
computadoras tales coma Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su area de 
trabajo y asistir a reuniones seq0n le sea requerido. 
Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los tramites 
de compra y yenta de as propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de 
transferencias de fondos, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios par servicios 
profesionales, fact uras y otros documentos relacionados con las act ividades del departamento. 
Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 
situaciones que le son ref eridas. 
Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo 
electronic° y correo regular. 
Realizar los tramites relacionados con el recibo, entrega y deposit° de los cheques procesados 
por la Autoridad. 
Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos. 
Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, asi coma de diferentes 
documentos. 
Mantener informado a su supervisor sabre los asuntos del area de trabajo. 
Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su area de 
trabajo. 

Preparackm 	Acadernica y 	Experlencla 	Requerida: 	Bachillerato 	en 	Ciencias 	Secretariales 	o 
AdministraciOn de Sistemas de Oficina o Educaci6n Comercial con especialidad en Secretarial o 
especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 
de los idiomas espariol e ingles. 	Aprobar examen de ejecuci6n. 0 en su lugar, Grado Asociado 
Ciencias Secretariales o AdministraciOn de Sistemas de Oficina o Educacion Comercial con 
especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 
colegio acreditado. 	Un ano de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 
palabras utilizando Word for Windows u afro similar. Dominio de los idiomas espatiol e ingles. Aprobar 
examen de ejecucion. 0 en su lugar, Sesenta creditos conducentes a un Grado Asociado en el 
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. 	Dos anos de experiencia en trabajo 
secretarial que incluya procesamiento de pala bras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio 
de los idiomas espariol e ingles. 	Aprobar examen de ejecucion. 
Competencias Cloves 
Tecnicas y practicas modernas de oficina 
Tecnicas modernas de archivo. 
Conocimiento de las reglas gramaticales y ortoqraficas de los idiomas espanol e inglos. 
Control de correspondencia y documentos. 
Habilidad maternatica para realizar calculos simples. 
Habilidad para sequir instrucciones verbales y escritas 
Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 
Liderazqo 
Trabajo en equipo 
Destreza en el uso y operacion de equipo computadorizado y de oficina 
Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales coma: Wordy Excel. 
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Condiciones y Esfuerzo Ffsico: (Porclento del tiempo que aplIca.) Mas del 66%- VisiOn cercana Del 
34 al 66% - ManipulaciOn tact°, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado, 
commando y manipulacion con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 
cargando  

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7 Limites salariales: Basic() $23,706.00, medio $31,410.00 y maxima $39,115.00 

Aprobado por: 

 

• 

     

       

Anitza • da 

  

Michelle 	Escudero 

       

Gerente de Vivienda Subsidiada 	 Directora de ecursos Humanos y 
Relaciones Laborales 

Fecha: 26 de agosto de 2020 
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PERFIL DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    SECRETARIA 

Número de Puesto:  229-U  Categoría: Unionado Escala:  7 

  
Propósito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 

aplicación de conocimientos de los métodos y prácticas modernas de administración de sistemas de 

oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.  Tomar dictados y 

transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes, 

formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante el uso de computadora, 

procesador de palabras o máquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la 

correspondencia que se recibe en el área de trabajo utilizando procedimientos y formularios 

establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener 

registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 

encomiendas e informar sobre fechas límites para el cumplimiento de las mismas.  Coordinar 

reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su 

supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la asistencia de los funcionarios citados.  Redactar 

correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a).  Informar a otros oficiales y 

empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al 

Director Ejecutivo Auxiliar del Área Fiscal. 

  
Tareas 

 Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 

como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante 

el uso de computadora, procesador de palabras o máquina de escribir. 

 Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el área de trabajo 

utilizando procedimientos y formularios establecidos. 

 Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener registros y 

formularios relacionados con las mismas. 

 Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas límites para el 

cumplimiento de estas.  

 Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, viajes y seminarios y dar seguimiento al 

itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la 

asistencia de los funcionarios citados. 

 Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 

relacionados con las actividades del área de trabajo. 

 Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 

 Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo, 

según proceda. 

 Cotejar y revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas. 

 Organizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las 

mismas.  

 Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 
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 Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 

requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 

reglamentación aplicable.  

 Informar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 

asuntos referidos. 

 Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 

computadoras tales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su área de 

trabajo y asistir a reuniones según le sea requerido. 

 Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorización relacionadas con los trámites 

de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de 

transferencias de fondos, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios por servicios 

profesionales, facturas y otros documentos relacionados con las actividades del departamento. 

 Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 

situaciones que le son referidas. 

 Reproducir y tramitar documentos de índole variada mediante el uso de facsímil, correo 

electrónico y correo regular. 

 Realizar los trámites relacionados con el recibo, entrega y depósito de los cheques procesados 

por la Autoridad. 

 Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos. 

 Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, así como de diferentes 

documentos. 

 Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del área de trabajo. 

 Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su área de 

trabajo. 

Preparación Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o 

Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con especialidad en Secretarial o 

especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. O en su lugar,  Grado Asociado 

Ciencias Secretariales o Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con 

especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 

colegio acreditado.  Un año de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 

palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio de los idiomas español e inglés.  Aprobar 

examen de ejecución.  O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el 

campo secretarial de una universidad o colegio acreditado.  Dos años de experiencia en trabajo 

secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. 

Competencias Claves 

Técnicas y prácticas modernas de oficina 

Técnicas modernas de archivo. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortográficas de los idiomas español e inglés.  

Control de correspondencia y documentos. 

Habilidad matemática para realizar cálculos simples. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 

Liderazgo 

Trabajo en equipo 

Destreza en el uso y operación de equipo computadorizado y de oficina 

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como:  Word y Excel. 
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Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -   Visión cercana     Del 

34 al 66% - Manipulación táctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo   Del 16 al 33% -   Parado, 

caminando y manipulación con las manos   Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 

cargando     

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7  Límites salariales: Básico $23,706.00, medio $31,410.00 y máximo $39,115.00 

Aprobado por:  

 

Oscar Rodríguez Córdova   Michelle Malavet Escudero 

Director Ejecutivo Auxiliar  

Área Fiscal 

 Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 

 

 

Fecha:  26 de agosto de 2020 
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PERFIL DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    SECRETARIA 

Número de Puesto:  230-U  Categoría: Unionado Escala:  7 

  
Propósito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 

aplicación de conocimientos de los métodos y prácticas modernas de administración de sistemas de 

oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.  Tomar dictados y 

transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes, 

formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante el uso de computadora, 

procesador de palabras o máquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la 

correspondencia que se recibe en el área de trabajo utilizando procedimientos y formularios 

establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener 

registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 

encomiendas e informar sobre fechas límites para el cumplimiento de las mismas.  Coordinar 

reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su 

supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la asistencia de los funcionarios citados.  Redactar 

correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a).  Informar a otros oficiales y 

empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al 

Director de Administración de Proyectos de Vivienda. 

  
Tareas 

 Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 

como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante 

el uso de computadora, procesador de palabras o máquina de escribir. 

 Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el área de trabajo 

utilizando procedimientos y formularios establecidos. 

 Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener registros y 

formularios relacionados con las mismas. 

 Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas límites para el 

cumplimiento de estas.  

 Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, viajes y seminarios y dar seguimiento al 

itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la 

asistencia de los funcionarios citados. 

 Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 

relacionados con las actividades del área de trabajo. 

 Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 

 Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo, 

según proceda. 

 Cotejar y revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas. 

 Organizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las 

mismas.  

 Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 
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 Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 

requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 

reglamentación aplicable.  

 Informar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 

asuntos referidos. 

 Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 

computadoras tales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su área de 

trabajo y asistir a reuniones según le sea requerido. 

 Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorización relacionadas con los trámites 

de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de 

transferencias de fondos, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios por servicios 

profesionales, facturas y otros documentos relacionados con las actividades del departamento. 

 Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 

situaciones que le son referidas. 

 Reproducir y tramitar documentos de índole variada mediante el uso de facsímil, correo 

electrónico y correo regular. 

 Realizar los trámites relacionados con el recibo, entrega y depósito de los cheques procesados 

por la Autoridad. 

 Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos. 

 Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, así como de diferentes 

documentos. 

 Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del área de trabajo. 

 Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su área de 

trabajo. 

Preparación Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o 

Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con especialidad en Secretarial o 

especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. O en su lugar,  Grado Asociado 

Ciencias Secretariales o Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con 

especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 

colegio acreditado.  Un año de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 

palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio de los idiomas español e inglés.  Aprobar 

examen de ejecución.  O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el 

campo secretarial de una universidad o colegio acreditado.  Dos años de experiencia en trabajo 

secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. 

Competencias Claves 

Técnicas y prácticas modernas de oficina 

Técnicas modernas de archivo. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortográficas de los idiomas español e inglés.  

Control de correspondencia y documentos. 

Habilidad matemática para realizar cálculos simples. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 

Liderazgo 

Trabajo en equipo 

Destreza en el uso y operación de equipo computadorizado y de oficina 

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como:  Word y Excel. 
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Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -   Visión cercana     Del 

34 al 66% - Manipulación táctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo   Del 16 al 33% -   Parado, 

caminando y manipulación con las manos   Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 

cargando     

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7  Límites salariales: Básico $23,706.00, medio $31,410.00 y máximo $39,115.00 

Aprobado por:  

 

Michelle Malavet Escudero  Javier Trogolo 

Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 

 Director Ejecutivo Auxiliar  

De Proyectos Multifamiliares 

 

 

Fecha:  26 de agosto de 2020 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:    SECRETARIA 
Número de Puesto:  232-U  Categoría: Unionado Escala:  7 
  Propósito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 
aplicación de conocimientos de los métodos y prácticas modernas de administración de sistemas de 
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.  Tomar dictados y 
transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes, 
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante el uso de computadora, 
procesador de palabras o máquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la 
correspondencia que se recibe en el área de trabajo utilizando procedimientos y formularios 
establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener 
registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 
encomiendas e informar sobre fechas límites para el cumplimiento de las mismas.  Coordinar 
reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su 
supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la asistencia de los funcionarios citados.  Redactar 
correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a).  Informar a otros oficiales y 
empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al 
Director de Contabilidad y Preintervención. 
  Tareas 
� Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 

como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante 
el uso de computadora, procesador de palabras o máquina de escribir. 

� Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el área de trabajo 
utilizando procedimientos y formularios establecidos. 

� Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener registros y 
formularios relacionados con las mismas. 

� Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas límites para el 
cumplimiento de estas.  

� Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, viajes y seminarios y dar seguimiento al 
itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la 
asistencia de los funcionarios citados. 

� Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 
relacionados con las actividades del área de trabajo. 

� Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 
� Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo, 

según proceda. 

� Cotejar y revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas. 
� Organizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las 

mismas.  
� Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 
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� Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 
requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 
reglamentación aplicable.  

� Informar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 
asuntos referidos. 

� Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 
computadoras tales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su área de 
trabajo y asistir a reuniones según le sea requerido. 

� Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorización relacionadas con los trámites 
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de 
transferencias de fondos, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios por servicios 
profesionales, facturas y otros documentos relacionados con las actividades del departamento. 

� Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 
situaciones que le son referidas. 

� Reproducir y tramitar documentos de índole variada mediante el uso de facsímil, correo 
electrónico y correo regular. 

� Realizar los trámites relacionados con el recibo, entrega y depósito de los cheques procesados 
por la Autoridad. 

� Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos. 
� Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, así como de diferentes 

documentos. 
� Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del área de trabajo. 
� Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su área de 

trabajo. 
Preparación Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o 
Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con especialidad en Secretarial o 
especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 
de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. O en su lugar,  Grado Asociado 
Ciencias Secretariales o Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con 
especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 
colegio acreditado.  Un año de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 
palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio de los idiomas español e inglés.  Aprobar 
examen de ejecución.  O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el 
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado.  Dos años de experiencia en trabajo 
secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio 
de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. 
Competencias Claves 
Técnicas y prácticas modernas de oficina 
Técnicas modernas de archivo. 
Conocimiento de las reglas gramaticales y ortográficas de los idiomas español e inglés.  
Control de correspondencia y documentos. 
Habilidad matemática para realizar cálculos simples. 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 
Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 
Liderazgo 
Trabajo en equipo 
Destreza en el uso y operación de equipo computadorizado y de oficina 
Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como:  Word y Excel. 
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Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -   Visión cercana     Del 
34 al 66% - Manipulación táctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo   Del 16 al 33% -   Parado, 
caminando y manipulación con las manos   Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 
cargando     

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7  Límites salariales: Básico $23,706.00, medio $31,410.00 y máximo $39,115.00 

Aprobado por:  

 

Héctor Orsini Vélez  Oscar Rodríguez Córdova 
Director de Contabilidad y 

Preintervención 
 Director Ejecutivo Auxiliar Área Fiscal 

 

Michelle Malavet Escudero 
Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 
 

Fecha:  26 de agosto de 2020 



 
 

 

08/2020 

 

PERFIL DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    SECRETARIA 

Número de Puesto:  233-U  Categoría: Unionado Escala:  7 

  
Propósito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 

aplicación de conocimientos de los métodos y prácticas modernas de administración de sistemas de 

oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.  Tomar dictados y 

transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes, 

formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante el uso de computadora, 

procesador de palabras o máquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la 

correspondencia que se recibe en el área de trabajo utilizando procedimientos y formularios 

establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener 

registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 

encomiendas e informar sobre fechas límites para el cumplimiento de las mismas.  Coordinar 

reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su 

supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la asistencia de los funcionarios citados.  Redactar 

correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a).  Informar a otros oficiales y 

empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al 

Director de Administración. 

  
Tareas 

 Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 

como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante 

el uso de computadora, procesador de palabras o máquina de escribir. 

 Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el área de trabajo 

utilizando procedimientos y formularios establecidos. 

 Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener registros y 

formularios relacionados con las mismas. 

 Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas límites para el 

cumplimiento de estas.  

 Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, viajes y seminarios y dar seguimiento al 

itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la 

asistencia de los funcionarios citados. 

 Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 

relacionados con las actividades del área de trabajo. 

 Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 

 Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo, 

según proceda. 

 Cotejar y revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas. 

 Organizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las 

mismas.  

 Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 
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 Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 

requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 

reglamentación aplicable.  

 Informar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 

asuntos referidos. 

 Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 

computadoras tales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su área de 

trabajo y asistir a reuniones según le sea requerido. 

 Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorización relacionadas con los trámites 

de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de 

transferencias de fondos, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios por servicios 

profesionales, facturas y otros documentos relacionados con las actividades del departamento. 

 Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 

situaciones que le son referidas. 

 Reproducir y tramitar documentos de índole variada mediante el uso de facsímil, correo 

electrónico y correo regular. 

 Realizar los trámites relacionados con el recibo, entrega y depósito de los cheques procesados 

por la Autoridad. 

 Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos. 

 Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, así como de diferentes 

documentos. 

 Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del área de trabajo. 

 Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su área de 

trabajo. 

Preparación Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o 

Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con especialidad en Secretarial o 

especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. O en su lugar,  Grado Asociado 

Ciencias Secretariales o Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con 

especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 

colegio acreditado.  Un año de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 

palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio de los idiomas español e inglés.  Aprobar 

examen de ejecución.  O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el 

campo secretarial de una universidad o colegio acreditado.  Dos años de experiencia en trabajo 

secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. 

Competencias Claves 

Técnicas y prácticas modernas de oficina 

Técnicas modernas de archivo. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortográficas de los idiomas español e inglés.  

Control de correspondencia y documentos. 

Habilidad matemática para realizar cálculos simples. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 

Liderazgo 

Trabajo en equipo 

Destreza en el uso y operación de equipo computadorizado y de oficina 

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como:  Word y Excel. 
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Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -   Visión cercana     Del 

34 al 66% - Manipulación táctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo   Del 16 al 33% -   Parado, 

caminando y manipulación con las manos   Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 

cargando     

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7  Límites salariales: Básico $23,706.00, medio $31,410.00 y máximo $39,115.00 

Aprobado por:  

 

Olga Negrón  Carmen Arroyo Casiano 

Directora de Administración  Director Ejecutiva Auxiliar de 

Administración 

 

Michelle Malavet Escudero 

Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 

 

Fecha:  26 de agosto de 2020 

27/8/2020 27/8/2020
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PERFIL DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    SECRETARIA 

Número de Puesto:  234-U  Categoría: Unionado Escala:  7 

  
Propósito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la 

aplicación de conocimientos de los métodos y prácticas modernas de administración de sistemas de 

oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.  Tomar dictados y 

transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes, 

formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante el uso de computadora, 

procesador de palabras o máquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la 

correspondencia que se recibe en el área de trabajo utilizando procedimientos y formularios 

establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener 

registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos y 

encomiendas e informar sobre fechas límites para el cumplimiento de las mismas.  Coordinar 

reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su 

supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la asistencia de los funcionarios citados.  Redactar 

correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a).  Informar a otros oficiales y 

empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al 

Director de Reglamentación y Manejo de Activos. 

  
Tareas 

 Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales 

como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en español e inglés, mediante 

el uso de computadora, procesador de palabras o máquina de escribir. 

 Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el área de trabajo 

utilizando procedimientos y formularios establecidos. 

 Recibir, atender y canalizar llamadas telefónicas y visitantes, así como mantener registros y 

formularios relacionados con las mismas. 

 Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas límites para el 

cumplimiento de estas.  

 Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, viajes y seminarios y dar seguimiento al 

itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor y de otros oficiales, así como gestionar la 

asistencia de los funcionarios citados. 

 Establecer y controlar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes 

relacionados con las actividades del área de trabajo. 

 Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias. 

 Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo, 

según proceda. 

 Cotejar y revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas. 

 Organizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las 

mismas.  

 Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). 
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 Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes 

requeridos y tramitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la 

reglamentación aplicable.  

 Informar a otros oficiales y empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los 

asuntos referidos. 

 Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de 

computadoras tales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otros relacionados con su área de 

trabajo y asistir a reuniones según le sea requerido. 

 Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorización relacionadas con los trámites 

de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de 

transferencias de fondos, solicitudes de contratos y requisiciones de servicios por servicios 

profesionales, facturas y otros documentos relacionados con las actividades del departamento. 

 Mantener registros del historial de asuntos concluidos e informar las gestiones realizadas sobre 

situaciones que le son referidas. 

 Reproducir y tramitar documentos de índole variada mediante el uso de facsímil, correo 

electrónico y correo regular. 

 Realizar los trámites relacionados con el recibo, entrega y depósito de los cheques procesados 

por la Autoridad. 

 Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos. 

 Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, así como de diferentes 

documentos. 

 Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del área de trabajo. 

 Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su área de 

trabajo. 

Preparación Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o 

Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con especialidad en Secretarial o 

especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. O en su lugar,  Grado Asociado 

Ciencias Secretariales o Administración de Sistemas de Oficina o Educación Comercial con 

especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o 

colegio acreditado.  Un año de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de 

palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio de los idiomas español e inglés.  Aprobar 

examen de ejecución.  O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el 

campo secretarial de una universidad o colegio acreditado.  Dos años de experiencia en trabajo 

secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar.  Dominio 

de los idiomas español e inglés.   Aprobar examen de ejecución. 

Competencias Claves 

Técnicas y prácticas modernas de oficina 

Técnicas modernas de archivo. 

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortográficas de los idiomas español e inglés.  

Control de correspondencia y documentos. 

Habilidad matemática para realizar cálculos simples. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas 

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas 

Liderazgo 

Trabajo en equipo 

Destreza en el uso y operación de equipo computadorizado y de oficina 

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como:  Word y Excel. 
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Condiciones y Esfuerzo Físico: (Porciento del tiempo que aplica.)  Más del 66% -   Visión cercana     Del 

34 al 66% - Manipulación táctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo   Del 16 al 33% -   Parado, 

caminando y manipulación con las manos   Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y 

cargando     

 

Clasificación: Unionado, No supervisor, No Exento 

Escala: 7  Límites salariales: Básico $23,706.00, medio $31,410.00 y máximo $39,115.00 

Aprobado por:  

 

Michelle Malavet Escudero 

Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales 

 

Fecha:  26 de agosto de 2020 
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