Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

04/2018
PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: COORDINADOR DE SERVICIO AL RESIDENTE

Numero de Puesto: 214-U | categoria: Unionado | Escala: 9

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional que consiste en la coordinacién de servicios de apoyo social a
participantes de los programas de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Actia como enlace,
coordina y lleva a cabo actividades de orientacidn y de prestacién de servicios a los residentes que participan bajo los
programas de apoyo al residente.

Tareas

e Brindar informacidn y orienta a participantes de los programas, identifica necesidades y recursos disponibles y
coordina con las agencias y organizaciones los servicios a prestarse

e Informar y orientar a los residentes y demds clientes de la Autoridad sobre los programas vigentes, promociona y
mercadea los beneficios y oportunidades.

s Coordinar con instituciones educativas y otras agencias gubernamentales y privadas |la prestacion de servicios de
apoyo, tales como: cuido de nifios, transportacion, adiestramientos y empleo, consejeria, orientacion y educacion.

e Coordinar con las organizaciones de servicios a deambulantes, envejecientes y residentes con érdenes de proteccion
y acecho sobre referidos, orientaciones, necesidades y documentos que le puedan ser de ayuda y beneficio.

e \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.

e Participar en la seleccién de los candidatos que solicitan los beneficios de los programas de la Autoridad de acuerdo
a los criterios establecidos en los mismos.

e Visitar a los solicitantes y participantes que lo ameritan para poder cumplir los requerimientos del Programa de
Seccion 8.

e Responsable del programa de FSS (Autosuficiencia Familiar) de la Autoridad, atender, desarrollar y coordinar con
estos participantes los planes de accion para que logren sus objetivos.

e Qtorgar Vale o Portabilidad en caso de ser necesario para cualquier participante bajo el programa VAWA, FSS y otros.

e Responsable de trabajar la recertificacion de tres proyectos de Elderly y Handicap que mantiene la AFV con San Miguel
Elderly, Notre Dame Elderly y Loiza Home for the Elderly, mediante entrevista. Determinar larenta. De ser necesario
y de acuerdo a la necesidades de servicio trabajar recertificaciones de otros proyectos y Housing Choice Voucher.
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e Visitar proyectos de envejecientes y hogares de participantes del programa de seccidn 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 solucién de los
mismos.

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

e Asegurar una coordinacion efectiva con las agencias y organizaciones estatales, federales y municipales, asi como con
los comités y organizaciones que brindan apoyo a los residentes.

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

e Dar seguimiento a los participantes de cada programa para asegurarse de que éstos cumplan con los requisitos y
disposiciones de los programas.

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

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

e Preparar y redactar informes y correspondencia, y registra y verifica datos e informacién en el sistema
computadorizado.

e Preparar correspondencia e informes con recomendaciones y alternativas viables.

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

Preparacién Académica 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 andlisis socioecondmico y entrevistas a solicitantes y participantes de los programas federales
de vivienda subsidiada. Poseer licencia de conducir emitida por el Departamento de Transportacién y Obras Piblicas del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

COMPETENCIAS CLAVES

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas de trabajo social, psicologia y consejeria 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 leyes y reglamentos, estatales y federales, 6rdenes ejecutivas y otras aplicables a la Autoridad.

Conocimiento de las técnicas de entrevista.

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

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

Habilidad para llevar a cabo entrevistas confidenciales y obtener informacion y datos sensitivos.

Habilidad para desempefiarse con seguridad y efectividad en situaciones que generen tensidn.

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

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de trabajo comprometidos con la mision 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 correccién y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espafiol e ingles.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus superiores, compafieros de
trabajo y publico 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 como: Word y Excel
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COMPETENCIAS CLAVES

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mas del 66% - Hablando, escuchando, visién cercana
Del 34 al 66% - Manipulacion tactil, sentado y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y manipulacién con las
manos Menos del 15% Alcanzado, halando y cargando

b Y

Aprobado por: : \ k_)

Doris Grau Anitza Elrcndc

Supervisora de Vivienda Subsidiada Gerente de Vivienda Subsidiada

Michel%scudero

Directora dgRecursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 16 de abril de 2018
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: EMPLEADO DE CONSERVACION DE PLANTA FiSICA

NUmero de Puesto: 213 U | Categoria: Unionado | Escala: 4

Propésito del Puesto: Inspeccionar diariamente las instalaciones fisicas de la Autoridad para asegurar
el normal y buen funcionamiento del sistema de aire acondicionado, iluminacion, filtfraciones, plantas
eléctricas de emergencia, ascensores, que la planta fisica esté limpia y que los accesos esten
debidamente cerrados. Configurar estaciones de trabajo modulares y su correspondiente conexion
eléctrica. Realiza tareas menores de oficios relacionados con la reparacion y conservacion de la
planta fisica de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Participar de
proyectos especiales como mudanza a mayor escala que la normal, instalacion de plafones mayor
escala, asi como de instalaciones o reparaciones de los sistemas de aire acondicionado, sistemas de
seguridad, sistemas de acceso. Participar en la elaboraciéon de planos de dreas de oficinas y de
estaciones de trabagjos. Reporta al Gerente de Servicios Administrativos.

Tareas

= |nspeccionar diariamente las instalaciones fisicas de la Autoridad para asegurar el normal y buen
funcionamiento del sistema de aire acondicionado, iluminacién, filtraciones plantas eléctricas de

emergencia, ascensores, que la planta fisica esté limpia y que los accesos estén debidamente
cerrados.

= Establecer un itinerario de tfrabajo de acuerdo a las peticiones y turnos derivados del sistema de
“Service Desk”, asi como de proridades establecidas por su Supervisor(qQ).

= Configurar estaciones de trabajo modulares y su correspondiente conexion eléctrica.

= Redlizar reparaciones en el edificio tales como: resanar y pintar paredes, reparar grietas, cambiar
puertas, ventanas, cerraduras, construir paredes, reemplazar tubos de bombillas de Idmparas
regulares y de emergencia, micas y fechos acusticos.

= Participar de proyectos especiales como mudanza a mayor escala que la normal, instalacion de
plafones mayor escala, asi como de instalaciones o reparaciones de los sistemas de aire
acondicionado, sistemas de seguridad, sistemas de acceso.

= Reparar equipo 0 muebles de oficina.

= |nstalar pisos y techos de vinilo, cortar y pegar alfombras y lozas.

= |nstalar operadores, cerraduras, goznes, tiradores, marcos y demds herrajes de puertas y ventanas.

= |dentificar equipo excedente o en mal funcionamiento y presentar recomendaciones al (la)
Gerente para decomisar.

= Ffectuar estimados de costo de materiales a utilizarse en los diferentes proyectos, actividades y
otros gastos.

= Mantener un inventario de llaves de puertas de oficinas.

= Mantener impia y en buenas condiciones las herramientas de trabagjo.

= Readlizar trabagjos menores tales como: ebanisteria y albafileria, destapar, reparar y sustituir
desagUes de diversos equipos sanitarios, grifos, interruptores, receptdaculos, Idmparas eléctricas y
ofros.

= Trasladar y ordenar armarios, escritorios, mesas de las oficinas y dreas de frabajo de la Autoridad
que se le asigne, asi como redistribuir mobiliario modular.
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= Ayudar enla carga, descarga y traslado de materiales y equipo, cuando se le requiera.

Tareas

= Participar en la elaboracién de planos de dreas de oficinas y modificacién de configuracién de
estaciones de frabgjo.

= Utilizar vehiculos oficiales para transportar equipos cuando sea necesario.

= Redlizar funciones de mensagijeria interna cuando se le requiera.

= Redlizar tareas afines a la naturaleza del puesto, segin le sean requeridas.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Cuarto Afio de Escuela Superior que incluya o este
complementado por cursos vocacionales. Dos (2) afos de experiencia en trabajos de instalacion,

conservacion y reparaciones en instalaciones fisicas relacionadas con los oficios de carpinteria,
ebanisteria y pintura.

Competencias Claves

Métodos y practicas en la readlizacién de frabgjos de conservacion y reparaciones.

Destreza en trabajos de carpinteria, plomeria, ebanisteria, pintura, albanileria, cerrajeria y otras tareas
manuales.

Destreza en manejo de las herramientas y equipos correspondientes a las diferentes tareas manuales.

Conocimiento sobre estimado de materiales.

“Conocimienfos generales de electricidad, ebanisteria y albanileria.

Conocimiento de materiales y equipos apropiados para los servicios que brinda.

Capacidad para manejar objetos pesados.

Conocimientos en el uso y manejo de programas de computadoras.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Por ciento del tiempo que aplica.) Mds del 66%- Vision cercana  Del

34 al 66%- Parado y manipulacién con las manos  Del 16 al 33%- Vision de color, empujando y
halando Menos del 15% - Caminando, encorvado, agachado, hablando, escuchando,
manipulacién tactil, alcanzando, leyendo v cargando

Clasificacién: Unionado, No supervisor, No Exento

Escala: 4 Limites salariales: Bdsico $19,082.00, medio $25,284.00 y mdximo $31,486.00

e Mot v

Monc M-Cesme Morales ' Olg gron Alvarez
Geren’re de Servicios Administrativos 4 irectora de Adgninistracion
(interina)

Michelle Malayét Escudero

Fecha:
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: CHOFER-MENSAJERO

NUmero de Puesto: 226-U | Categoria: Unionado | Escala: 2

Propésito del Puesto: Trabajo diestro que consiste en conducir vehiculos de motor oficiales livianos
para transportar empleados y pasajeros de la Autoridad a diferentes lugares para gestiones oficiales,
asi 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
drea metropolitana. Colaborar en tareas sencillas de oficina, efectuar depdsitos bancarios. Reporta
al Gerente de Servicios Administrativos.

Tareas

= Conducir un vehiculo de motor oficial para transportar a los funcionarios y personal de la
Autoridad a diversos lugares para realizar gestiones oficiales, asi como a otras personas, segun se
le indique.

» Enfregary recoger diversas correspondencias, documentos, paquetes, materiales, equipos
livianos y otfros en oficinas de correo, bancos, agencias gubernamentales y otras entidades
publicas y privadas en vy fuera del drea metropolitana.

» Enfregaryrecoger correspondencia inferna, paquetes y otros materiales en las diferentes
oficinas de la Autoridad.

» Redlizar los vigjes gue se le asignen fuera del horario regular de trabagijo.

* Redlizar los depdsitos bancarios, colaborar en tareas sencillas de oficina.

= Examinar el vehiculo oficial que se le asigne para asegurarse que tenga combustible, aceite,
agua e inspeccionar las condiciones de los neumdticos, de la llanta de repuesta, y la fecha de
vencimiento del sello de inspeccion y licencia, asi como que esté en buenas condiciones para
SU USO.

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

=  Cambiar neumdticos y hacer reparaciones sencillas de emergencia.

= Proveer informacién para el mantenimiento del récord diario de uso del vehiculo. Mantener
registros de millaje recorrido, pago de peaqjes, consumo de gasolina, aceite y liquidos del
automdvil, asi como de los horarios de salidas y llegadas de los vigjes.

= Llevar el vehiculo alas inspecciones anuales.

= Informar a su supervisor sobre accidentes o desperfectos que tenga el vehiculo oficial y gestionar
suU reparacion.

= Cargary descargar bultos, materiales y equipo cuyo peso no requiere el esfuerzo de mds de una
persona. Cuando se requiere el esfuerzo de mds de una persona ayuda en la realizacién de la
tarea de movilizar equipo de oficina y realizar mudanzas internas. Recoger y transportar material
para ser reciclado.
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Preparaciéon Académica y Experiencia Requerida: Noveno grado de una institucion acreditada. Un
ano de experiencia en labores de mensajeria o servicios similares. Licencia vigente de Conductor(q)
expedida por el Departamento de Transportacion y Obras PUblicas de Puerto Rico. O en su lugar,
Cuarto ano de Escuela Superior de una institucion acreditada. Licencia vigente de Conductor(q)
expedida por el Departamento de Transportacién y Obras PUblicas de Puerto Rico.

Competencias Claves

Leyes y reglamentos de trdnsito

Medidas de seguridad en el manejo de un vehiculo de motor

Aspectos bdsicos de mecdnica de autos

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

Habilidad para hacer reparaciones mecdnicas sencillas.

Buen sentido de orientacion

Capacidad fisica para realizar labores que requieren del esfuerzo fisico como: caminar, levantar y
cargar paguetes y equipo.

Destreza en el manejo de un vehiculo de motor liviano.

Comunicacion 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 Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Vision cercana,
visién de color y manipulacién con las manos Del 34 al 66% - Sentado, visidon lejana  Del 16 al 33% -
Caminando y cargando Menos del 15% - Parado, hablando, escuchando, manipulacion tactil,
alcanzado, leyendo, empujando, halando y cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 2 Limites salariales: Bdsico $16,513.00, medio $21,879.00 y mdximo $27,246.00

Aprobado por:
d

|
]

Yy 'y
[ A7 L /N
~— Maria Cosme Olgh Negréon Alvarez

Gerente de Servicios Administrativos Directdra de Administracion
Interina

Michelle MAlavet Escudero
Directora dg/Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 7 de febrero de 2020
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PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: ANALISTA DE PRESTAMOS
Nﬁmero de Puesto: 195U | Categona Umonado | Escala: 9

Propésite del Puesto: Orientar a ) los clientes sobre el procedlmlento para solicitar prestamos Analiza las
solicitudes de préstamos recibidas para determinar si el cliente cualifica. Calcula intereses, amortizaciones,
ingresos de los solicitantes, obligaciones y deudas del solicitante y otras transacciones con el andlisis de
préstamos hipotecarios. Se asegura que los documentos de radicacion estén firmados por los clientes y que los
documentos estén organizados en el expediente. Reporta al Gerente de Underwriting y Préstamos
Hipotecarios.

Tareas

»  Analizar los documentos para determinar si el cliente cualifica y someter el caso para la aprobacién. Del
caso ser devuelto, solicitar los documentos que hagan falta y someter nuevamente para la determinacién
final.

»  Orientar a los clientes y pre-cualificarlos y orientarlos de los diferentes productos y subsidios disponibles
en el gobierno.

= Oblener autorizacion del cliente para preparar el informe de crédito, revisar, evaluar, analizar y
determinar si el cliente cumple con los requisitos establecidos en la Autoridad.

» Radicar los casos y registrar la data en el sistema mecanizado e imprimirlos.

=  Asegurarse que los documentos de radicacién estén firmados por los clientes y que los documentos estén
organizados en el expediente.

»  Solicitarles a los clientes los documentos necesarios para completar el anélisis del caso, conforme con las
regulaciones de los préstamos hipotecarios. Despachar o solicitar a los diferentes proveedores la
documentacién necesaria para el tramite del expediente. Solicitar fasacién, estudio de titulo, certificacion
de zona, verificaciones, etc. Dar seguimiento a las verificaciones de empleo, solicitudes de tasaciones,
informes de crédito y otros documentos necesarios para la tramitacién del préstamo hipotecario.

= Recibir los documentos solicitados y analizarlos. Calcular intereses, amortizaciones, ingresos de los
solicitantes, obligaciones y deudas del solicitante y otras transacciones con el andlisis de préstamos
hipotecarios.

= Revisar que los Estudios de Titulo de los préstamos aprobados no estén vencidos. De estarlos, solicitar la
actualizacién.

»  Entrar los casos al sistema de subsidio Mi Nuevo Hogar (SSP) y velar que el mismo esté correcto.

»  Obtener del sistema de los informes de crédito (Credco) la factura del costo a cobrarle al cliente de los
informes de crédito preparados en cada uno de los casos, para el cierre del mismo.

* Enviarle a los abogados a cargo del cierre los documentos del caso y solicitar al cliente los documentos que
los abogados indiquen que hacen falta.

» Revisar los informes mensuales y ofrecer un status de los casos que estén radicados.

»  Redactar cartas, memorandos e informes relacionados con los trdmites y analisis.

*  Preparar expediente adicional para los préstamos de programas federales conforme a sus requerimientos.

*  Enviar documentos por facsimil y fotocopiar diversos documentos.
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Preparaciéon Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato preferiblemente en Contabilidad o Finanzas de
una universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia en funciones de servicios a clientes, radicacién,
originacién y procesamiento de préstamos hipotecarios que incluyan la aplicacién de reglamentacién federal y
estatal en el campo y el uso de aplicaciones de sistemas de informacién. O en su Iugar, Grado Asociado
preferiblemente en Contabilidad o Finanzas de una universidad o colegio acreditado. Tres afios de
experiencia en funciones de servicios a clientes, radicacion, originacién y procesamiento de préstamos
hipotecarios que incluyan la aplicacion de reglamentacion federal y estatal en el campo y el uso de
aplicaciones de sistemas de informacién.

Competencias Claves

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos federales y locales que rigen la aprobacién de los
préstamos hipotecarios y de los programas de computadoras, especialmente del Sistema Mortgage Ware.

Habilidad para realizar cémputos matematicos

Habilidad para tratar con piblico

Habilidad analitica

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porcieito del tiempo que aplicn) Mas del 66% - Vision cercana Del 34 al 66% -
Manipulacion tactil, Sentado, hablando, escuchando y leyendo  Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprebado por: -
amén Diaz:\ 51
Gerente Tjnderwril:ing’fPréstamo Diyector de Underwriting, Subsidio y Mercado

Secundario

Director de 7&&505 IHumanos y Relaciones
Lal

Hipotecario

Fecha: 6/3//20!2
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: ANALISTA DE PRESTAMOS

Nimero de Puesto: 196U | Categoria: Unionado | Escala: 9

Proposito del Pucslo: Orlentar a los chentes sobre el procedimiento para solicitar préstamos. Analiza las
solicitudes de préstamos recibidas para determinar si el cliente cualifica. Calcula intereses, amortizaciones,
ingresos de los solicitantes, obligaciones y deudas del solicitante y otras transacciones con el analisis de
préstamos hipotecarios. Se asegura que los documentos de radicacion estén firmados por los clientes y que los
documentos estén organizados en el expediente. Reporta al Gerente de Underwriting y Préstamos
Hipotecarios.

Tareas

*  Analizar los documentos para determinar si el cliente cualifica y someter el caso para la aprobacién. Del
caso ser devuelto, solicitar los documentos que hagan falta y someter nuevamente para la determinacién
final.

*  Qrientar a los clientes y pre-cualificarlos y orientarlos de los diferentes productos y subsidios disponibles
en el gobierno.

*  Obtener autorizacién del cliente para preparar el informe de crédito, revisar, evaluar, analizar y
determinar si el cliente cumple con los requisitos establecidos en la Autoridad.

» Radicar los casos y registrar la data en el sistema mecanizado e imprimirlos.

= Asegurarse que los documentos de radicacién estén firmados por los clientes y que los documentos estén
organizados en el expediente.

= Solicitarles a los clientes los documentos necesarios para completar el anilisis del caso, conforme con las
regulaciones de los préstamos hipotecarios. Despachar o solicitar a los diferentes proveedores la
documentacién necesaria para el tramite del expediente. Solicitar tasacién, estudio de titulo, certificacion
de zona, verificaciones, etc. Dar seguimiento a las verificaciones de empleo, solicitudes de tasaciones,
informes de crédito y otros documentos necesarios para la tramitacién del préstamo hipotecario.

= Recibir los documentos solicitados y analizarlos. Calcular intereses, amortizaciones, ingresos de los
solicitantes, obligaciones y deudas del solicitante y otras transacciones con el anélisis de préstamos
hipotecarios. '

= Revisar que los Estudios de Titulo de los préstamos aprobados no estén vencidos. De estarlos, solicitar la
actualizacién.

= Tntrar los casos al sistema de subsidio Mi Nuevo Hogar (S5P) y velar que el mismo esté correcto.

= Obtener del sistema de los informes de crédito (Credco) la factura del costo a cobrarle al cliente de los
informes de crédito preparados en cada uno de los casos, para el cierre del mismo.

» Enviarle a los abogados a cargo del cierre los documentos del caso y solicitar al cliente los documentos que
los abogados indiquen que hacen falta.

=  Revisar los informes mensuales y ofrecer un status de los casos que estdn radicados.

» Redactar cartas, memorandos e informes relacionados con los framites y anilisis.

» Preparar expediente adicional para los préstamos de programas federales conforme a sus requerimientos.

»  Enviar documentos por facsimil y fotocopiar diversos documentos.




ANALISTA DE PRESTAMOS
Puesto: 196U
Péagina 2

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato preferiblemente en Contabilidad o Finanzas de
una universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia en funciones de servicios a clientes, radicacién,
originacién y procesamiento de préstamos hipotecarios que incluyan la aplicacién de reglamentacién federal y
estatal en el campo y el uso de aplicaciones de sistemas de informacién. O en su lugar, Grado Asociado
preferiblemente en Contabilidad o Finanzas de una universidad o colegio acreditado. Tres afios de
experiencia en funciones de servicios a clientes, radicacién, originacién y procesamiento de préstamos
hipotecarios que incluyan la aplicacién de reglamentacion federal y estatal en el campo y el uso de
aplicaciones de sistemas de informacién.

Competencias Claves

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos federales y Iocales que rigen la aprobacién de los
préstamos hipotecarios y de los programas de computadoras, especialmente del Sistema Mortgage Ware.

Habilidad para realizar computos matematicos

Habilidad para tratar con priblico

Habilidad analitica

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplic) Mas del 66% - Visién cercana Del 34 al 66% -
Manipulacién téctil, Sentado, hablando, escuchando y leyendo  Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por:
7 N
Ramén Diam s Burdiel
Gerente Underwriting y-Préstamo Director de Undexwrifing, Subsidio y Mercado
Hipotecario Secundario

Guyi o Camba Cgsas

Director de Redarsos ITumanos)y Relaciones
0 Laborales

Fecha: &/ /08 /2 0/&
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8/2013 .
PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: ANALISTA DE SEGURO HIPOTECARIO Y RECLAMACIONES

Niimero de Puesto: 212U I Categoria: Unionado I Escala: 8

Propésito del Puesto: Recibe los casos de los asegurados y verifica que cumplan con las politicas y
reglamentos de la agencia. Aclara dudas y orienta a las instituciones financieras. Recibe reclamaciones al
seguro hipotecario previamente otorgado. Analiza la reclamacién y verifica que no falte documentacion.
Realiza calculos para establecer la cantidad a pagar en la reclamacién. Reporta al Gerente de Subsidio y
Seguro Hipotecario.

Tareas

= Recibir de los bancos los casos para el seguro hipotecario para verificar que cumplan con las politicas y
reglamentos de la agencia e imprimir el recibo de cada caso recibido. Actualizar el sistema con
informacién de los casos recibidos, por eemplo niimero de préstamo.

*  Analizar cada caso para determinar si el cliente y la propiedad cumplen con los requisitos del reglamento
de seguro hipotecario. Devolver a las instituciones los expedientes de los casos que no cualifican para el
Seguro Hipotecario y mantener archivo electrénico de los acuses de casos devueltos.

»  Coordinar con las instituciones bancarias el recibo de los documentos faltantes para completar los casos.

» Registrar cheques recibidos en el sistema, preparar acuse y entregarlos a Recaudaciones. Mantener
archivo electronico de los cheques entregados.

»  Coordinar y procesar las cartas de reconsideraciones recibidas de las instituciones bancarias.

»  Recibir certificados de seguro hipotecario, verificar la informacién del certificado con el expediente,
archivar copias en los expedientes y preparar cartas a los bancos para entregarles los certificados.
Mantener archivo electrénico de los acuses de los certificados entregados.

= Preparar cajas con expedientes de casos asegurados, preparar acuse de entrega y coordinar el recogido con
Servicios Administrativos para enviarlas al almacén.

= Recibir de los bancos los casos de reclamaciones y registrar en el control de documentos. Verificar los
documentos en el expediente y anotarlos en la lista de cotejo. Asegurarse que los documentos tengan las
firmas requeridas. Preparar el expediente de las reclamaciones.

=  FBstudiar y analizar la informacién contenida en los documentos relacionados con las reclamaciones y otros
trdmites de seguro, para procesar, determinar reclamaciones y emitir recomendaciones.

= Revisar los documentos relacionados con el trdmite de los casos de reclamaciones y coordinar con la
entidad correspondiente la informacion faltante. Referir los casos de reclamaciones a la Oficina de
Servicios Legales y coordinar la inspeccién de la propiedad reclamada.

= Verificar la informacién y los cémputos en la hoja de reclamaciones de seguro hipotecario. Realizar las
correcciones necesarias. Afiadir informacién y realizar computos para establecer la cantidad a pagar en
cada reclamacién. Referir al Gerente las reclamaciones trabajadas.

»  Notificar a la institucion financiera la cantidad a pagar por las reclamaciones. Preparar requisiciones de
cheques y enviar a pre-intervencién.

"  Recibir expediente de reclamaciones pagadas y archivar copia de escritura de cesién de Derechos con los
demés documentos. Enviar expediente de reclamacién a Divisién de Bienes Raices.

»  Preparar informes sobre las reclamaciones recibidas y pagadas.

= Atender llamadas y correos electrénicos de la banca privada y ofrecer la informacién requerida.

»  Referir a la Divisién Legal los casos de reclamaciones.

" Atender cualquier situacion que surja relacionada con los seguros hipotecarios. Crear y actualizar
expedientes, registros y documentos.




ANALISTA DE SEGURO HIPOTECARIO Y
RECLAMACIONES

Puesto: 212U

Péagina 2

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos
(2) afios de experiencia profesional en labores de analisis y procesamiento de préstamos hipotecarios que
incluya labores de reclamaciones de seguros a préstamos hipotecarios. Dominio de los idiomas espafiol e
inglés.

Competencias Claves

Conocimiento de las leyes, normas y précticas y procedimientos que rigen los tramites y reclamaciones de
seguros hipotecarios.

Habilidad para realizar computos mateméticos

Habilidad para tratar con ptblico

Habilidad analitica

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mdas del 66% - Visién cercana Del 34 al 66% -
Manipulacién téctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por:
m Alejandro Ramos Aﬁm
Gerente Subsidio y Seguro Hipotecario- Director deUn@m&tﬁubsidio y Mercado
Interino \_/Secundario

irna Rivéra Romdan

: 7

Du_‘ectotde Recursos Humanos y
Retaciones Laborales

Fecha: // e deAriambao Ae 2073
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08/2012 _
PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: ANALISTA DE SEGURO HIPOTECARIO Y RECLAMACIONES

Nimero de Puesto: 1450 | Categoria: Unionado | Escala: 8

Propésito del Puesto: Recibe los casos de los asegurados y verifica que cumplan con las politicas y
reglamentos de la agencia. Aclara dudas y orienta a las instituciones financieras. Recibe reclamaciones al
seguro hipotecarioc previamente otorgado. Analiza la reclamacién y verifica que no falte documentacién.
Realiza célculos para establecer la cantidad a pagar en la reclamacién. Reporta al Gerente de Subsidic y

Seguro Hipotecario.

Tareas

»  Recibir de los bancos los casos para el seguro hipotecario para verificar que cumplan con las politicas y
reglamentos de la agencia e imprimir el recibo de cada caso recibido. Actualizar el sistema con
informacién de los casos recibidos, por ejemplo ndmero de préstamo.

= Analizar cada caso para determinar si el cliente y la propiedad cumplen con los requisitos del reglamento
de seguro hipotecario. Devolver a las instituciones los expedientes de los casos que no cualifican para el
Seguro Hipotecario y mantener archivo electrénico de los acuses de casos devueltos.

= Coordinar con las instituciones bancarias el recibo de los documenios faltantes para completar Ios casos.

= Registrar cheques recibidos en el sistema, preparar acuse y entregarlos a Recaudaciones. Mantener
archivo electrénico de los cheques entregados.

* Coordinar y procesar las cartas de reconsideraciones recibidas de las instituciones bancarias.

= Recibir certificados de seguro hipotecario, verificar la informacion del certificado con el expediente,
archivar copias en los expedientes y preparar cartas a los bancos para entregarles los certificados.
Mantener archivo electrénico de los acuses de los cerfificados entregados.

* Preparar cajas con expedientes de casos asegurados, preparar acuse de entrega y coordinar el recogido con
Servicios Administrativos para enviarlas al almacén.

* Recibir de los bancos Ios casos de reclamaciones y registrar en el control de documentos. Verificar los
documentos en el expediente y anotarlos en Ia lista de cotejo. Asegurarse que los documentos tengan las
firmas requeridas. Preparar el expediente de las reclamaciones.

= Istudiar y analizar la informacién contenida en los documentos relacionados con las reclamaciones y otros
tramites de seguro, para procesar, determinar reclamaciones y emitir recomendaciones.

» Revisar los documentos relacionados con el tramite de los casos de reclamaciones y coordinar con la
entidad correspondiente la informacién faltante. Referir los casos de reclamaciones a la Oficina de
Servicios Legales y coordinar la inspeccidn de la propiedad reclamada.

= Verificar la informacion y los cémputos en la hoja de reclamaciones de seguro hipotecario. Realizar las
correcciones necesarias. Afiadir informacién y realizar computos para establecer la cantidad a pagar en
cada reclamacién, Referir al Gerente las reclamaciones trabajadas.

= Notificar a la institucién financiera Ia cantidad a pagar por las reclamaciones. Preparar requisiciones de
cheques y enviar a pre-intervencidn.

= Recibir expediente de reclamaciones pagadas y archivar copia de escritura de cesidon de Derechos con los
demis documentos. Enviar expediente de reclamacién a Division de Bienes Raices.

*  Preparar informes sobre las reclamaciones recibidas y pagadas.

»  Atender llamadas y correos electrénicos de la banca privada y ofrecer la informacién requerida.

»  Referir a la Division Legal los casos de reclamaciones.

* Atender cualquier situacién que surja relacionada con los seguros hipotecarios. Crear y actualizar
expedientes, registros y documentos.




ANALISTA DE SEGURO HIPOTECARIO Y
RECLAMACIONES

Puesto: 145U

Pégina 2

Preparaciéon Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos
(2) anos de experiencia profesional en labores de andlisis y procesamiento de préstamos hipotecarios que
incluya labores de reclamaciones de seguros a préstamos hipotecarios. Dominio de los idiomas espafiol e

inglés.

Competencias Claves

Conocimiento de las leyes, normas y practicas y procedimientos que rigen los tramites y reclamaciones de
seguros hipotecarios.

Habilidad para realizar computos matematicos

Habilidad para tratar con piiblico

Habilidad analitica

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escrifas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplicn.) Mas del 66% - Visién cercana  Del 34 al 66% -
Manipulacién tictil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% ~ Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por:

José Sierra

Gerente Subsidio y Seguro Hipotecario

Director de Reclirsos Humanos \Relaciones

Fecha: 3/ /06 / 206/2
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08/2012
PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: ANALISTA DE SEGURO HIPOTECARIO Y RECLAMACIONES

Nimero de Puesto: 190U | Categoria: Unionado | Escala; 8

Proposito del Puesto: Recibe los casos de los asegurados y verifica que cumplan con las politicas y
reglamentos de la agencia. Aclara dudas y orienta a las instituciones financieras. Recibe reclamaciones al
seguro hipotecario previamente otorgado. Analiza Ja reclamacién y verifica que no falte documentacion.
Realiza cdlculos para establecer la cantidad a pagar en la reclamacién. Reporta al Gerente de Subsidio y
Seguro Hipotecario.

Tareas

*  Recibir de los bancos los casos para el seguro hipotecario para verificar que cumplan con las politicas y
reglamentos de la agencia e imprimir el recibo de cada caso recibido. Actualizar el sistema con
informacién de los casos recibidos, por ejemplo ndmero de préstamo.

*  Analizar cada caso para determinar si el cliente y la propiedad cumplen con los requisitos del reglamento
de seguro hipotecario. Devolver a las instituciones los expedientes de los casos que no cualifican para el
Seguro Hipotecario y mantener archivo electrénico de los acuses de casos devueltos.

= Coordinat con las instituciones bancarias el recibo de los documentos faltantes para completar los casos.

= Registrar cheques recibidos en el sistema, preparar acuse y entregarlos a Recaudaciones. Mantener
archivo electrénico de los cheques entregados.

=  Coordinar y procesar las cartas de reconsideraciones recibidas de las instituciones bancarias.

= Recibir certificados de seguro hipotecario, verificar la informacién del certificado con el expediente,
archivar copias en los expedientes y preparar cartas a los bancos para entregarles los certificados.
Mantener archivo electronico de los acuses de los certificados entregados.

=  Preparar cajas con expedientes de casos asegurados, preparar acuse de entrega y coordinar el recogido con
Servicios Administrativos para enviarlas al almacén.

= Recibir de los bancos los casos de reclamaciones y registrar en el control de decumentos. Verificar los
documentos en el expediente y anotarlos en la lista de cotejo. Asegurarse que los documentos tengan las
firmas requeridas. Preparar el expediente de Ias reclamaciones.

= Estudiar y analizar la informacién contenida en los documentos relacionados con las reclamaciones y otros
tramites de seguro, para procesar, determinar reclamaciones y emitir recomendaciones.

= Revisar los documentos relacionados con el tramite de los casos de reclamaciones y coordinar con la
entidad correspondiente la informacién faltante. Referir los casos de reclamaciones a la Oficina de
Servicios Legales y coordinar la inspeccién de Ia propiedad reclamada.

»  Verificar la informacién y los cémputos en Ia hoja de reclamaciones de seguro hipotecario. Realizar las
correcciones necesarias. Afiadir informacion y realizar computos para establecer la cantidad a pagar en
cada reclamacion. Referir al Gerente las reclamaciones trabajadas.

» Notificar a la institucién financiera la cantidad a pagar por las reclamaciones. Preparar requisiciones de
cheques y enviar a pre-intervencién.

*  Recibir expediente de reclamaciones pagadas y archivar copia de escritura de cesién de Derechos con los
demas documentos. Enviar expediente de reclamacién a Divisién de Bienes Raices.

= Preparar informes sobre [as reclamaciones recibidas y pagadas.

*  Atender llamadas y correos electrénicos de la banca privada y ofrecer la informacién requerida.

= Referir a la Division Legal los casos de reclamaciones.

* Atender cualquier situacién que surja relacionada con los seguros hipotecarios. Crear y actualizar
expedientes, registros y documentos.




ANALISTA DE SEGURO HIPOTECARIC Y
RECLAMACIONES

TPuesto: 190U

Pégina 2

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos
(2) afios de experiencia profesional en labores de anilisis y procesamiento de préstamos hipotecarios que
incluya labores de reclamaciones de seguros a préstamos hipotecarios. Dominio de los idiomas espariol e

inglés.

Competencias Claves

Conocimiento de las leyes, normas y précticas y procedimientos que rigen los tramites y reclamaciones de
seguros hipotecarios.

Habilidad para realizar computos matemadticos

Habilidad para tratar con ptiblico

Habilidad analitica

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento def tiempo ge aplicn,) Més del 66% - Vision cercana  Del 34 al 66% -
Manipulacién tactil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por:

o

José Sierra

Gerente Subsidio y Seguro Hipotecario

Director de Réculjsos Humanos y Relaciones

Fecha: 3/ / o8 / 2002,
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Niamero de Puesto: 96U | Categoria: Unionado | Escala: 5

Propésito del Puesto: Analiza y cuadra los subsidiarios que se le asignen contra el Mayor General y hace los
ajustes necesarios de encontrar diferencias. Mantiene los subsidiarios del Fondo Unifamiliar y del Fondo de
Seguro Hipotecario, asi como otros subsidiarios que se le asignen. Revisa los informes de tasacién contra el
balance en los libros de los activos reposeidos para determinar los ajustes correspondientes y realizar los
mismos. Codifica cuentas del Mayor General para el desembolso de activos reposeidos.

Tareas

*  Analizar y cuadrar los subsidiarios que se le asignen contra el Mayor General y hacer los ajustes
necesarios de encontrar diferencias.

=  Mantener los subsidiarios del Fondo Unifamiliar relacionados a: Activos Reposeidos, Opcién de Compras,
Cuentas por Cobrar, Cuentas por Cobrar y Pagar, Cuentas entre Fondos-Interfund, Actas de Prestamos
con Acta Subastas, Prestamos recuperados luego de la eliminacién en los libros contables, activos
reposeidos recuperados luego de ser eliminados de los libros contables y de Ganancia o Perdida en
disposicién de activos reposeidos.

» Mantener los subsidiarios del Fondo de Seguro Hipotecario relacionados a: Activos Reposeidos, Opcién
de Compras, Cuentas por Cobrar y Pagar, Cuentas por Pagar, Activos reposeidos recuperados luego de
ser eliminados de los libros contables y de Ganancia o Pérdida en disposicién de activos reposeidos.

» Revisar los informes de tasacién contra el balance en los libros de los activos reposeidos para determinar
los ajustes correspondientes y realizar los mismos.

»  Codificar cuentas del Mayor General para el desembolso de activos reposeidos.

»  Mantener actualizado el analisis de ingresos por las rentas de los activos reposeidos del Fondo Unifamiliar
y del Fondo de Seguro Hipotecario.

= Mantener actualizado archivos con documentos relacionados a las entradas de jornal de: Fondo
Unifamiliar, Fondo de Seguro Hipotecario y los diferentes Programas de Subsidiarios que se le asignen.

»  Ofrecer ayuda y orientacién a empleados de otras éreas relacionadas a los subsidiarios y documentos.

* Preparar informes relacionados a las funciones que realiza.

*  Recopilar documentacién relacionada con las propiedades reposeidas (acta de subastas, ventas judiciales,
tasaciones, opcién de compra, ventas en efectivo, entre otras) para actualizar los subsidiarios.

*  Verificar facturas relacionadas con las propiedades reposeidas

=  Archivar y custodiar los comprobantes de Jornal General, Jornal Caja y Jornal de desembolsos de todos los
fondos y cualquier otro relacionado con los servicios que realiza.

»  Atender auditores internos y externos y proveerles informacién y documentos segtin lo soliciten.

=  Mantener los subsidiarios de Acta de Subastas Eliminacién de Préstamos, Venta Judicial Eliminacién de
Préstamos, asi como de los diferentes subsidiarios de G/L Sale Of Properties.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Grado Asociado o su equivalente en Contabilidad de una
universidad o colegio acreditado que incluya o esté suplementado con doce (12) créditos en contabilidad y un
curso de manejo de hojas de trabajo electrénicas tales como: Lotus o Excel. Un (1) afio de experiencia en
labores de contabilidad.

Competencias Claves

Principios generales aceptados en Contabilidad.

Andlisis y aplicacién de conceptos de contabilidad.

Habilidad para hacer cémputos matemdticos y para leer e interpretar datos numéricos con rapidez y exactitud




AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Puesto: 96U
Pégina 2

Capacidad Analitica

Preparacion de informes

Deteccién y correccién de errores

Recopilacién y andlisis de informacién

Uso y manejo de computadoras, programas y sistemas de contabilidad

Comunicacion 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.

Aprobado por:
Alejandro Ramos Padilla Muiiiz

Supervisor de Contabilidad D}fector de Chntabilidad, Planificacion
Financiera y Riesgo

Guilleimio Camba Casas

Director de Raihl '$0S Huma@elaciones
I ﬂhn?‘ﬂ]n(‘

Fecha: 3/ /03/ 20/2
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PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: CHOFER-MENSAJERO
Némero de Puesto: 144U | Categoria: Unionado | Hscala: 2

Propaosito del Puesto: Conduce vehiculos de motor para fransportar empleados de la Autoridad a diferentes
lugares para gestiones oficiales, asi como a aquellos visitantes para los cuales se soliciten sus servicios.
Entrega y recoge diversos documentos y paquetes. Reporta al Gerente de Servicios Administrativos.

Tareas

=  Conducir un vehiculo de motor para transportar a los funcionarios y personal de la Autoridad a diversos
lugares para realizar gestiones oficiales, asi como a otras personas, segiin se le indique.

= Enlregar y recoger diversos documentos, materiales, equipos y otras en oficinas de correo, bancos,
agencias gubernamentales y otras entidades pablicas y privadas.

*  Entregar y recoger correspondencia, paquetes y otros materiales en Ias diferentes oficinas de Ia Autoridad.

=  Realizar los viajes que se le asignen fuera del horario regular.

*  Realizar el depdsito en el Banco Popular.

*  FExaminar el vehiculo que se le asigne para asegurarse que tiene combustible y que estd en buenas
condiciones para su uso,

v Llevar el vehiculo al taller para limpieza y las reparaciones que estime necesarias.

=  Cambiar neumdticos y hacer reparaciones sencillas de emergencia.

= - Proveer informacién para el mantenimiento del récord diario de uso del vehiculo.

=  Llevar el vehiculo a las inspecciones anuales.

= Informar a su supervisor sobre los defectos del vehiculo.

= Cargar y descargar bultos, materiales y equipo cuyo peso no requiere el esfuerzo de mis de una persona.
Cuando se requiere el esfuerzo de mas de una persona ayuda en la realizacién de Ia tarea.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Noveno grado de una institucion acreditada. Un afio de
experiencia en labores de mensajeria o servicios similares. Licencia vigente de Conductor(a) expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras Piiblicas de Puerto Rico. O en su lugar, Cuarto afio de Escuela
Superior de una institucién acreditada. Licencia vigente de Conductor(a) expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Piiblicas de Puerto Rico.

Competencias Claves

Leyes y reglamentos de fréansito

Medidas de seguridad en el manejo de un vehiculo de motor

Aspectos béasicos de mecédnica de autos

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

Habilidad para hacer reparaciones mecénicas sencillas.

Buen sentido de orientacién

Capacidad fisica para realizar labores que requieren del esfuerzo fisico como: caminar, levantar y cargar
paquetes y equipo.

Destreza en el manejo de un vehiculo de motor liviano.

Comunicacién 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.




CHOFER-MENSAJERQO
Puesto: 144U
Pagina 2

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del ticmpo que aplica) Miés del 66% - Visi6én cercana, vision de color y
manipulacion con las manos Del 34 al 66% - Sentado, vision lejana Del 16 al 33% - Caminando y cargando
Menos del 15% - Parado, hablando, escuchando, manipulacién tictil, alcanzado, leyendo, empujando,
haiando y cargando

Aprobadofor:
! R
Ol N#)A{véez

Carmen Arroyo Casiano i
Gerente de Servicios Administrativos Direcfora de f.d injstracion
i o Camby Casas
Director defReftirsos Humanps y Relaciones
Labor,

Fecha: B/ /03 / 2072
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PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: CHOFER-MENSAJERO
Niimero de Puesto: 148U | Categoria: Unionado | Escala: 2

Proposito del Puesto: Conduce vehiculos de motor para transportar empleados de la Autoridad a diferentes
Iugares para gestiones oficiales, asi como a aquellos visitantes para los cuales se soliciten sus servicios.

Entrega y recoge diversos documentos y paquetes. Reporta al Gerente de Servicios Administrativos.

Tareas

= Conducir un vehiculo de motor para transportar a los funcionarios y personal de la Autoridad a diversos
lugares para realizar gestiones oficiales, asi como a otras personas, segiin se le indique.

= [Entregar y recoger diversos documentos, materiales, equipos y otras en oficinas de correo, bancos,
agencias gubernamentales y oiras entidades piiblicas y privadas.

» Entregar y recoger correspondencia, paqueles y otros materiales en las diferentes oficinas de la Autoridad.

»  Realizar los viajes que se le asignen fuera del horario regular.

*  Realizar el depoésito en el Banco Popular.

* Examinar el vehiculo que se le asigne para asegurarse que tiene combustible y que esid en buenas
condiciones para su uso.

= Llevar el vehiculo al taller para limpieza y las reparaciones que estime necesarias.

= Cambiar neumadticos y hacer reparaciones sencillas de emergencia.

* Proveer informacién para el mantenimiento del récord diario de uso del vehiculo.

=  Llevar el vehiculo a las inspecciones anuales.

*= Informar a su supervisor sobre los defectos del vehiculo.

* (Cargar y descargar bultos, materiales y equipo cuyo peso no requiere el esfuerzo de mas de una persona.
Cuando se requiere el esfuerzo de més de una persona ayuda en la realizacién de la tarea.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Noveno grado de una institucién acreditada. Un afio de
experiencia en labores de mensajeria o servicios similares. Licencia vigente de Conductor(a) expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras Ptiblicas de Puerto Rico. O en su lugar, Cuarto afic de Escuela
Superior de una instituciéon acreditada. Licencia vigente de Conductor(a) expedida por el Departamento de
Transporltacion y Obras Piblicas de Puerto Rico.

Competencias Claves

Leyes y reglamentos de transito

Medidas de seguridad en el manejo de un vehiculo de motor

Aspectos bésicos de mecénica de autos

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

Habilidad para hacer reparaciones mecdnicas sencillas.

Buen sentido de orientacién

Capacidad fisica para realizar labores que requieren del esfuerzo fisico como: caminar, levantar y cargar
paquetes y equipo.

Destreza en el manejo de un vehiculo de motor liviano.

Comunicacién 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.




CHOFER-MENSAJERO
Puesto: 1480
Pagina 2

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplicn.) Més del 66% -  Vision cercana, visién de color y
manipulacién con las manos Del 34 al 66% - Sentado, visién lejana  Del 16 al 33% - Caminando y cargando
Menos del 15% - Parado, hablando, escuchando, manipulacién tactil, alcanzado, leyendo, empujando,
halando y cargando

r:
(Jardpen Ar yo ano Olga Nefron 19(1 arez

Gerentd de Servicios Administrativos Directora /c)é Ad}ﬁmsrrﬁmn

Guil[¢¥mo Cambyg Casas
Director de Redursos Humangs y Relaciones
Laborales

Fecha: ‘5//09/24/2
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: CONTADOR GENERAL
Namero de Puesto: 73U | Categoria: Unionado | Escala: 10

Propésito del Puesto:  Realizar trabajo de contabilidad relacionado a la actividad de financiamiento
unifamiliar y subsidios estatales. Analiza y contabiliza las liquidaciones y abonos al principal de préstamos
vendidos, preparar pagos correspondientes a los inversionistas y mantener el control de los mismos,
incluyendo el anilisis y transferencia mensual de las cuentas por pagar, anticipos y cuentas por cobrar de estos

préstamos vendidos.

Tareas

= Contabilizar y registrar depo6sitos o remesas de toda la actividad unifamiliar, fondo unifamiliar, Seguro
Hipotecario, Estimulo Criollo, Ley 124, Bono de la Vivienda, Mi Nueve Hogar y Protegiendo Tu Hogar.

*  Analizar y contabilizar las liquidaciones y abonos al principal de préstamos vendidos, preparar pagos
correspondientes a los inversionistas y mantener el control de los mismos, incluyendo el andlisis y
transferencia mensual de las cuentas por pagar, anticipos y cuentas por cobrar de estos préstamos
vendidos.

= Preparar y/o verificar las liquidaciones de las hipotecas. Analizar, procesar y mantener records
correspondientes de [as facturas de cobro.

*  Analizar y contabilizar las daciones de pago, ventas judiciales y adquisiciones mediante pago de seguro
hipotecario y mantener record de los mismos.

» Preparar y verificar comprobantes de caja y desembolso.

=  Hacer andlisis y entradas de jornales relacionadas a la actividad de préstamos hipotecarios unifamiliares,
inclusive la informacion procesada por el administrador de hipotecas.

* Registrar entradas de jornal de la actividad de activos reposeidos unifamiliares. Analizar subsidiarios y
verificar su conciliacién con libros.

= Contabilizar y registrar informacién financiera de las emisiones de bonos Affordable Housing y
programas de subsidios estatales. Analizar, computar, diferir, acumular y amortizar cuentas del mayor.
Registrar transacciones en sistema de inversiones y conciliar balances entre libros, sistema de inversiones
y estados bancarios e inversionistas.

»  Cuadrar transacciones del Interfund relacionadas a la actividad unifamiliar.

»  Hacer reconciliaciones de cuentas corrientes y contabilizar los intereses.

=  Realizar tareas que surjan de acuerdo a pronunciamientos, reglamentacién, leyes y sistemas aplicables.

=  Preparar informes financieros, segiin le sean requeridos.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Administracién Comercial o
Administracién de Empresas con especialidad en Contabilidad de una universidad o colegio acreditado que
inchuya un curso de manejo de hojas de trabajo electrénicas tales como: Lotus o Excel. Dos (2) afios de
experiencia profesional en trabajos de contabilidad que incluya el uso de sistemas mecanizados.

Competencias Claves

Conocimientos de los principios, técnicos y practicos que se utilizan en el campo de la contabilidad.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacién sobre recaudacién y desembolsos de fondos ptiblicos.

Habilidad para el manejo y utilizacién de libros, registros y expedientes de contabilidad.

Habilidad analitica

Preparar informes contables

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escrifas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas




CONTADOR GENERAL
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Competencias Claves

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tienpo que aplica.) Mds del 66% - Visién cercana Del 34 al 66% -
Manipulacién tactil, sentado y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y manipulacién con las manos
Menos del 15% - Hablando, escuchando, alcanzado, halando y cargando

Aprobado pé:
i %ﬂm;u,

Pedro L. Martinez ablo Mufiiz
Supervisor de Contabilidad irector de Contabilidad, Planificacion
Financiera y Riesgo

Guill o Camba Gasas
Direc (e mof-—l:h]ws)' Relaciones
i TLaborales

Fecha: 3//09 /2&/2
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PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: CONTADOR GENERAL
Namero de Puesto: 93U | Categoria: Unionado | Escala: 10

Proposito del Puesto:  Realizar trabajo de contabilidad relacionado a la actividad de financiamiento
unifamiliar y subsidios estatales. Analiza y contabiliza las liquidaciones y abonos al principal de préstamos
vendidos, preparar pagos correspondientes a los inversionistas y mantener el control de los mismos,
incluyendo el andlisis y transferencia mensual de las cuentas por pagar, anticipos y cuentas por cobrar de estos
préstamos vendidos. '

Tareas

»  Contabilizar y registrar depésitos o remesas de toda la actividad unifamiliar, fondo unifamiliar, Seguro
Hipotecario, Estimulo Criollo, Ley 124, Bono de la Vivienda, Mi Nuevo Hogar y Protegiendo Tu Hogar.

=  Analizar y contabilizar las liquidaciones y abonos al principal de préstamos vendidos, preparar pagos
correspondientes a los inversionistas y mantener el control de los mismos, incluyendo el andlisis y
transferencia mensual de las cuentas por pagar, anticipos y cuentas por cobrar de estos préstamos
vendidos.

» Preparar y/o verificar las liquidaciones de las hipotecas. Analizar, procesar y mantener records
correspondientes de las facturas de cobro,

=  Analizar y contabilizar las daciones de pago, ventas judiciales y adquisiciones mediante pago de seguro
hipotecario y mantener record de los mismos.

=  Preparar y verificar comprobantes de caja y desembolso.

= Hacer andlisis y entradas de jornales relacionadas a la actividad de préstamos hipotecarios unifamiliares,
inclusive la informacién procesada por el administrador de hipotecas.

» Registrar entradas de jornal de la actividad de activos reposefdos unifamiliares. Analizar subsidiarios y
verificar su conciliacién con libros.

» Contabilizar y registrar informacién financiera de las emisiones de bonos Affordable Housing y
programas de subsidios estatales. Analizar, computar, diferir, acumular y amortizar cuentas del mayor.
Registrar fransacciones en sistema de inversiones y conciliar balances entre libros, sistema de inversiones
y estados bancarios e inversionistas.

=  Cuadrar transacciones del Interfund relacionadas a la actividad unifamiliar.

=  Hacer reconciliaciones de cuentas corrientes y contabilizar los intereses.

= Realizar tareas que surjan de acuerdo a pronunciamientos, reglamentacidn, leyes y sistemas aplicables.
»  Preparar informes financieros, segtn le sean requeridos. '

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Administracion Comercial o
Administracién de Empresas con especialidad en Contabilidad de una universidad o colegio acreditado que
incluya un curso de manejo de hojas de trabajo electrénicas tales como: Lotus o Excel. Dos (2) afios de
experiencia profesional en trabajos de contabilidad que incluya el uso de sistemas mecanizados.

Competencias Claves

Conocimientos de los principios, técnicos y practicos que se utilizan en el campo de la contabilidad.

Conocimiento de Ia legislacién y reglamentacién sobre recaudacién y desembolsos de fondos priblicos.

Habilidad para el manejo y utilizacién de libros, registros y expedientes de contabilidad.

Habilidad analitica

Preparar informes contables

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas




CONTADOR GENERAL
Puesto: 93U
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Competencias Claves

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porcienio del tiempo que aplicn) Més del 66% - Vision cercana  Del 34 al 66% -
Manipulacion tactil, sentado y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y manipulacién con las manos
Menos del 15% - Hablando, escuchando, alcanzado, halando y cargando

Aprobado poy
Pedro 1. Martinez : : o Muifiiz

Supervisor de Contabilidad Hirector de Ghntabilidad, Planificacién
Financiera y Riesgo '

Guillegico Camba Sasas

Director de 7/ecu}sos Humanos\y Relaciones

Laborales
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PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: CONTADOR GENERAL
Nimero de Puesto: 135U | Categoria: Unionado | Escala: 10

Proposito del Puesto:  Realizar trabajo de contabilidad relacionado a la actividad de financiamiento
unifamiliar y subsidios estatales. Analiza y contabiliza las liquidaciones y abonos al principal de préstamos
vendidos, preparar pagos correspondientes a los inversionistas y mantener el control de los mismos,
incluyendo el andlisis y transferencia mensual de las cuentas por pagar, anticipos y cuentas por cobrar de estos
préstamos vendidos.

Tarecas

*  Contabilizar y registrar depdsitos o remesas de toda la actividad unifamiliar, fondo unifamiliar, Seguro
Hipotecario, Estimulo Criollo, Ley 124, Bono de Ia Vivienda, Mi Nuevo Hogar y Protegiendo Tu Hogar.

*  Analizar y contabilizar las liquidaciones y abonos al principal de préstamos vendidos, preparar pagos
correspondientes a los inversionistas y mantener el control de los mismos, incluyendo el anilisis y
transferencia mensual de las cuentas por pagar, anticipos y cuentas por cobrar de estos préstamos
vendidos.

* Preparar y/o verificar las liquidaciones de las hipotecas. Analizar, procesar y mantener records
correspondientes de las facturas de cobro.

»  Analizar y contabilizar las daciones de pago, ventas judiciales y adquisiciones mediante pago de seguro
hipotecario y mantener record de los mismos.

» Preparar y verificar comprobantes de caja y desembolso.

*  Hacer analisis y entradas de jornales relacionadas a la actividad de préstamos hipotecarios unifamiliares,
inclusive la informacion procesada por el administrador de hipotecas.

* Registrar entradas de jornal de la actividad de activos reposeidos unifamiliares. Analizar subsidiarios y
verificar su conciliacién con libros.

* Contabilizar y registrar informacién financiera de las emisiones de bonos Affordable Housing y
programas de subsidios estatales. Analizar, computar, diferir, acumular y amortizar cuentas del mayor.
Registrar transacciones en sistema de inversiones y conciliar balances entre libros, sistema de inversiones
y estados bancarios e inversionistas.

»  Cuadrar transacciones del Interfund relacionadas a Ia actividad unifamiliar.

»  Hacer reconciliaciones de cuentas corrientes y contabilizar los intereses.

= Realizar tareas que surjan de acuerdo a pronunciamientos, reglamentacion, leyes y sistemas aplicables.

»  Preparar informes financieros, segiin le sean requeridos.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Administracion Comercial o
Administracion de Empresas con especialidad en Contabilidad de una universidad o colegio acreditado que
incluya un curso de manejo de hojas de trabajo electrénicas tales como: Lotus o Excel. Dos (2) afios de
experiencia profesional en trabajos de contabilidad que incluya el uso de sistemas mecanizados.

Competencias Claves

Conocimientos de los principios, técnicos y practicos que se utilizan en el campo de la contabilidad.

Conocimiento de la legislacién y reglamentacién sobre recaudacién y desembolsos de fondos pdblicos.

Habilidad para el manejo y utilizacién de libros, registros y expedientes de contabilidad.

Habilidad analitica

Preparar informes conlables

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas
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Competencias Claves

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplicn.) Mas del 66% - Visién cercana  Del 34 al 66% -
Manipulacién tactil, sentado y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y manipulacién con las manos
Menos del 15% - Hablando, escuchando, alcanzado, halando y cargando

Aprobado por:
Alejandro Ramos Padilla lo Mufiiz
Supervisor de Contabilidad yirector defLontabilidad, Planificacion

inanciera y Riesgo

Guille Camba Gasas

Director de Bécusos Humanos y Relaciones
j——m

Fecha: L?/ / o8 / 20}2




GOBIERNO DE PUERTO RICO

Autoridad pars el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

01/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: INSPECTOR DE VIVIENDA

NUmero de Puesto: 222-U I Categoria: Unionado \ Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional que consiste en coordinar y realizar
inspecciones de viviendas para determinar el cumplimiento con los contratos de
arrendamiento de acuerdo al programa federal aplicable y las normas de calidad de vida.
Entrevista a clientes e inquilinos para recopilar informacion y completa los formularios de
inspeccidn correspondientes conforme a los requisitos reglamentarios de los programas.
Identifica violaciones de los inquilinos o deficiencias de los arrendatarios en cuanto a la
condicidén de la propiedad y recomienda la accion correctiva de acuerdo a las
estipulaciones contractuales y a los requisitos de los programas. Nofifica irregularidades a
los participantes de los programas. Da seguimiento de los casos asignados a los duefios y
residentes sobre los resultados de las inspecciones hasta gue son completadas, asi como a
los informes de inspeccidon que se realizan para el Programa de Créditos Contributivos, HOME
y para los proyectos de inventario que utilizan préstamos convencionales. Nofifica a los
propietarios o administradores respecto a los resultados obtenidos en la inspeccidn y ofrece
orientacién sobre los procedimientos y medidas correctivas. Afiende y evalUa solicitudes de
reconsideracion sobre determinaciones fomadas por la Autoridad basadas en la evidencia
que se nos somete. Reporta al Gerente de Inspecciones y Tasaciones.

Tareas

= Coordinar y realizar inspecciones de viviendas para determinar el cumplimiento con los
contratos de arrendamiento de acuerdo al programa federal aplicable y las normas de
calidad de vida.

= Entrevistar a clientes e inguilinos para recopilar informacion, orientar y completar los
formularios de inspeccidn correspondientes conforme a los requisitos de los programas.

= |dentificar violaciones de los inquilinos o deficiencias de los arrendatarios en cuanto a la
condicién fisica de la propiedad y recomienda las acciones correctivas de acuerdo a
las estipulaciones contractuales y a los requisitos de los programas.

Notificar irregularidades a los participantes de los programas.




INSPECTOR DE VIVIENDA
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= Qrientar alos clientes, propietarios y administradores de los proyectos sobre los requisitos
para el alguiler de vivienda bajo los programas de subsidio HUD, aclarar dudas, entregar
documentos para verificar que los procesos de senalamientos llevados a cabo en las
inspecciones sean realizados con la finalidad de redactar el documento final para
determinar si la inspeccion cudlifica o no.

= Documentar los hallazgos encontrados en las inspecciones y elabora los informes de los
CQsos.

= Dar seguimiento de los casos asignados a los duefos y residentes sobre los resultados de
las inspecciones hasta que son completadas, asi como a los informes de inspeccién que
se redlizan para el Programa de Créditos Conftributivos, HOME y para los proyectos de
inventario que utilizan préstamos convencionales.

= Establecer el orden en que serdn realizadas las inspecciones, recibir y evaluar los
documentos que presentan los duefos y agentes administradores durante el seguimiento
de los resultados de la inspeccion.

= Notificar al propietario o administrador respecto alos resultados de la inspeccidon y ofrece
orientacion sobre los procedimientos y medidas correctivas.

= Atendery evaluar solicitudes de reconsideracion sobre determinaciones tomadas por la
Autoridad basadas en la evidencia que se somete.

= Realizar visitas a proyectos en la cartera de préstamos de la Autoridad para verificar que
los reemplazos de equipos o mejoras a las facilidades indicadas en las solicitudes de
reembolso de la cuenta de reserva recibidas fueron realizados conforme la
documentacion presentada para esos propdsitos.

= Determinar silas unidades inspeccionadas cualifican o no para ser parte del programa y
si deben continuar recibiendo subsidio de pago de renta mientras son parficipantes, en
cuanto alos requisitos de condicidn fisica de estas se refiere.

= Notificar a la division concernida los resultados de las inspecciones para ocupacion de
unidades, inspecciones anuales y de salida del programa.

Recopilar y mantenerse informado sobre las normas y reglamentos que aplican a los
procesos de inspeccion de viviendas.
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= Utilizar programas y tecnologias de sistemas de informacion para registrar y verificar
informacién y datos sobre los resultados de las inspecciones y completar cuestionarios e
informes que se utilizan en las inspecciones.

= Atfender y orientar clientes de los programas personalmente y por teléfono y, de ser
necesario, los refiere al drea concerniente.

Preparar informes y correspondencia relacionada con las funciones a cargo.

Dar apoyo y asesoramiento técnico a ofras divisiones de la Autoridad en asuntos de
inspeccion.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Grado Asociado de una universidad o
colegio acreditado. Poseer el Certificado de Inspector HQS (Housing Quality Standards).
Poseer el Certificado de Evaluacion Visual de Pintura de Plomo. Dos afos de experiencia
realizando inspecciones de vivienda que incluyan el uso de programas de sistemas de
informacioén. Poseer Licencia de conductor vigente expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas. Poseer automaovil en buenas condiciones para desplazarse
a diferentes pueblos de la Isla. Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Competencias Claves

Conocimientos: Conocimientos de los principios, prdcticas, técnicas y métodos de
inspeccion de viviendas. Conocimiento sobre el Reglamento y Guias del Titulo 24 del Code
of Federal Regulations. Conocimientos de electricidad, plomeria y de los términos correctos
utilizados en las inspecciones. Conocimiento de las normas, reglamentos vy leyes estatales y
federales que aplica a los programas de subsidios para el alquiler de viviendaos.
Conocimiento de las normas de limpieza vy seguridad de viviendas. Conocimiento de los
principios y practicas de los equipos, tecnologia y programas computadorizados modernos,
tales como Word y Excel utilizados en su drea de trabajo. Conocimiento de las técnicas de
entrevista. Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales, ordenes
ejecutivas y ofras aplicables a la Autoridad.
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Habilidades: Habilidad para realizar inspecciones con rapidez y exactitud. Habilidad para
detectar iregularidades y deficiencias en las propiedades inspeccionadas. Habilidad para
realizar entrevistas. Habilidad para redlizar cdmputos y operaciones matemdaticas de
complejidad moderada. Habilidad para trabajar en equipo. Habilidad en el uso de
computadoras que contenga programacion relacionada con su drea de trabajo. Habilidad
para readlizar tareas que conllevan esfuerzo fisico. Habilidad para realizar funciones que
conllevan esfuerzo visual constante. Habilidad para observar y mantener una conducta a
tono con los principios de ética profesional. Habilidad para comunicarse con correccion y
claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espafol e inglés. Habilidad para elaborar
informes estadisticos y narrativos.  Habilidad para establecer, mantener y promover
relaciones efectivas de trabajo con sus superiores, companeros de frabajo, propietarios,
clientes y pUblico en general.

Destrezas: Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado. Destreza
en el uso de aplicaciones tales como Word y Excel.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del fiempo que aplica.)] Mds del 66% - Vision
cercana, vision de color y manipulacion con las manos Del 34 al 66% - Sentado, visién
lejana  Del 16 al 33% - Caminando y cargando Menos del 15% - Parado, hablando,
escuchando, manipulacion tactil, alcanzado, leyendo, empujando, halando y cargando

Clasificacién: Unionado, No supervisor, No Exento

Escala: 7 Limites salariales: Basico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $3%,115.00

\
Aprobado por:

f Luis Rivera Luis Berrios Orlandi

Gerente de Inspecciones y irector de Administracion de
Tasaciones Prayectos de Vivienda

eY Escudero
Directorerde Refursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 24-08-20
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: INSPECTOR DE VIVIENDA

NUmero de Puesto: 223-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional que consiste en coordinar y realizar inspecciones de
viviendas para determinar el cumplimiento con los confratos de arrendamiento de acuerdo al
programa federal aplicable y las normas de calidad de vida. Entrevista a clientes e inquilinos para
recopilar informacion y completa los formularios de inspeccidén correspondientes conforme a los
requisitos reglamentarios de los programas. ldentifica violaciones de los inquilinos o deficiencias de
los arrendatarios en cuanto a la condicidén de la propiedad y recomienda la accién correctiva de
acuerdo alas estipulaciones contractuales y alos requisitos de los programas. Notifica imregularidades
alos participantes de los programas. Da seguimiento de los casos asignados a los duenos y residentes
sobre los resultados de las inspeccionés hasta que son completadas, asi como a los informes de
inspeccion que se realizan para el Programa de Créditos Contributivos, HOME y para los proyectos de
inventario que utilizan préstamos convencionales. Nofifica a los propietarios o administradores
respecto a los resultados obtenidos en la inspeccidn y ofrece ofientacion sobre los procedimientos y
medidas correctivas.  Afiende y evalUa solicitudes de reconsideracion sobre determinaciones
tomadas por la Autoridad basadas en la evidencia que se nos somete. Reporta al Gerente de
Inspecciones y Tasaciones.

Tareas

= Coordinary realizar inspecciones de viviendas para determinar el cumplimiento con los contratos
de arrendamiento de acuerdo al programa federal aplicable y las normas de calidad de vida.

= Enfrevistar a clientes e inquilinos para recopilar informacidn, orientar y completar los formularios
de inspeccion correspondientes conforme a los requisitos de los programas.

= |dentificar violaciones de los inquilinos o deficiencias de los arrendatarios en cuanto a la condicién
fisica de la propiedad y recomienda las acciones correctivas de acuerdo a las estipulaciones
contractuales y a los requisitos de los programas.

= Notificar irregularidades a los participantes de los programas.

= QOrientar alos clientes, propietarios y administradores de los proyectos sobre los requisitos para el
alguiler de vivienda bajo los programas de subsidio HUD, aclarar dudas, entregar documentos
para verificar que los procesos de sefialamientos llevados a cabo en las inspecciones sean
realizados con la finalidad de redactar el documento final para determinar si la inspeccion
cualifica o no.

= Documentar los hallozgos encontrados en las inspecciones y elabora los informes de los casos.
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= Dar seguimiento de los casos asignados a los duefios y residentes sobre los resultados de las
inspecciones hasta que son completadas, asi como a los informes de inspeccion que se realizan
para el Programa de Créditos Conftributivos, HOME y para los proyectos de inventario que utilizan
préstamos convencionales.

= Establecer el orden en que serdn realizadas las inspecciones, recibir y evaluar los documentos que
presentan los duefios y agentes administradores durante el seguimiento de los resultados de la
inspeccion.

= Nofificar al propietario o administrador respecto a los resultados de la inspeccion y ofrece
orientacion sobre los procedimientos y medidas correctivas.

= Atender y evaluar solicitudes de reconsideracion sobre determinaciones tomadas por la
Autoridad basadas en la evidencia que se somefte.

= Readlizar visitas a proyectos en la cartera de préstamos de la Autoridad para verificar que los
reemplazos de equipos o mejoras a las facilidades indicadas en las solicitudes de reembolso de
la cuenta de reserva recibidas fueron realizados conforme la documentacion presentada para
es50s propositos.

= Determinar silas unidades inspeccionadas cualifican o no para ser parte del programa y si deben
continuar recibiendo subsidio de pago de renta mientras son participantes, en cuanto a los
requisitos de condicion fisica de estas se refiere.

= Nofificar a la division concernida los resultados de las inspecciones para ocupacién de unidades,
inspecciones anuales y de salida del programai.

= Recopilar y mantenerse informado sobre las normas y reglamentos que aplican a los procesos de
inspeccidn de viviendas.

= Utilizar programas y tecnologias de sistfemas de informacion para registrar y verificar informacion
y datos sobre los resultados de las inspecciones y completar cuestionarios e informes que se utilizan
en las inspecciones.

s Atendery orientar clientes de los programas personalmente y por teléfono y, de ser necesario, los
refiere al drea concerniente.

= Preparar informes y correspondencia relacionada con las funciones a cargo.

= Dar apoyo y asesoramiento técnico a otfras divisiones de la Autoridad en asuntos de inspeccion.
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Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Grado Asociado de una universidad o colegio
acreditado. Poseer el Certificado de Inspector HQS (Housing Quality Standards). Poseer el Certificado
de Evaluacién Visual de Pintura de Plomo. Dos anos de experiencia realizando inspecciones de
vivienda que incluyan el uso de programas de sistemas de informacion. Poseer Licencia de
conductor vigente expedida por el Deparfamento de Transportacion y Obras Publicas. Poseer
automaovil en buenas condiciones para desplazarse a diferentes pueblos de la Isla. Dominio de los
idiomas espanol e inglés.

Competencias Claves

Conocimientos: Conocimientos de los principios, précticas, técnicas y métodos de inspeccion de
viviendas. Conocimiento sobre el Reglamento y Guias del Titulo 24 del Code of Federal Regulations.
Conocimientos de electricidad, plomeria y de los términos correctos ufilizados en las inspecciones.
Conocimiento de las normas, reglamentos y leyes estatales y federales que aplica a los programas
de subsidios para el alquiler de viviendas. Conocimiento de las normas de limpieza y seguridad de
viviendas. Conocimiento de los principios y prdcticas de los equipos, tecnologia y programas
computadorizados modernos, tales como Word y Excel ufilizados en su drea de trabagjo.
Conocimiento de las técnicas de entrevista. Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y
federales, drdenes ejecutivas y ofras aplicables a la Autoridad.

Habilidades: Habilidad para realizar inspecciones con rapidez y exactitud. Habilidad para detectar
iregularidades y deficiencias en las propiedades inspeccionadas. Habilidad para realizar entrevistas.
Habilidad para realizar cémputos y operaciones matematicas de complejidad moderada. Habilidad
para trabajar en equipo. Habilidad en el uso de computadoras que confenga programacion
relacionada con su drea de frabajo. Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo fisico.
Habilidad para realizar funciones que conllevan esfuerzo visual constante. Habilidad para observary
mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional. Habilidad para comunicarse
con correccion vy claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espafiol e inglés. Habilidad para
elaborar informes estadisticos y narrativos.  Habilidad para establecer, mantener y promover
relaciones efectivas de trabajo con sus superiores, companeros de trabajo, propietarios, clientes y
pUblico en general.

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Vision cercana,
vision de color y manipulacion con las manos Del 34 al 66% - Sentado, vision lejana  Del 16 al 33% -
Caminando y cargando Menos del 15% - Parado, hablando, escuchando, manipulacion tactil,
alcanzado, leyendo, empujando, halando y cargando

Clasificacién: Unionado, No supervisor, No Exento

Escala: 7 Limites salariales: Basico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdaximo $39,115.00
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Aprobado por:

o & G

Luis Rivera Luis Berrios Orlandi
/Gerente de Inspecciones y Tasaciones Director de Administracion de Proyectos
de Vivienda

Michelle4algfet Escudero

Directora de Refursos Humanos y
Relacioples Laborales

Fecha: 19-08-20
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Titulo del Puesto: INSPECTOR DE VIVIENDA

NUmero de Puesto: 235-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional que consiste en coordinar y realizar inspecciones de
viviendas para determinar el cumplimiento con los confratos de arrendamiento de acuerdo dl
programa federal aplicable y las normas de calidad de vida. Entrevista a clientes e inquilinos para
recopilar informaciéon y completa los formularios de inspeccidén correspondientes conforme a los
requisitos reglamentarios de los programas. Identifica violaciones de los inquilinos o deficiencias de
los arrendatarios en cuanto a la condicion de la propiedad y recomienda la accion correctiva de
acuerdo a las estipulaciones contractuales y a los requisitos de los programas. Notifica iregularidades
a los participantes de los programas. Da seguimiento de los casos asignados a los duenos y residentes
sobre los resultados de las inspecciones hasta que son completadas, asi como a los informes de
inspeccion que se realizan para el Programa de Créditos Contributivos, HOME y para los proyectos de
inventario que utilizan préstamos convencionales. Nofifica a los propietarios o administradores
respecto a los resultados obtenidos en la inspeccidn y ofrece orientacion sobre los procedimientos y
medidas correctivas.  Atiende y evalla solicitudes de reconsideracion sobre determinaciones
tomadas por la Autoridad basadas en la evidencia que se nos somete. Reporta al Gerente de
Inspecciones y Tasaciones.

Tareas

= Coordinary realizar inspecciones de viviendas para determinar el cumplimiento con los contratos
de arrendamiento de acuerdo al programa federal aplicable y las normas de calidad de vida.

= Enfrevistar a clientes e inquilinos para recopilar informacion, orientar y completar los formularios
de inspecciéon correspondientes conforme a los requisitos de los programaiss.

= |dentificar violaciones de los inquilinos o deficiencias de los arrendatarios en cuanto a la condicién
fisica de la propiedad y recomienda las acciones correctivas de acuerdo a las estipulaciones
contractuales y a los requisitos de los programas.

= Nofificar irregularidades a los participantes de los programas.

= Qrientar a los clientes, propietarios y administradores de los proyectos sobre los requisitos para el
alqguiler de vivienda bajo los programas de subsidio HUD, aclarar dudas, entregar documentos
para verificar que los procesos de sefialamientos llevados a cabo en las inspecciones sean
realizados con la finalidad de redactar el documento final para determinar si la inspeccion
cudlifica o no.

= Documentar los hallazgos encontrados en las inspecciones y elabora los informes de los casos.
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s« Dar seguimiento de los casos asignados a los duefios y residentes sobre los resulfados de las
inspecciones hasta que son completadas, asi como a los informes de inspeccidn que se realizan
para el Programa de Créditos Conftributivos, HOME y para los proyectos de inventario que ufilizan
préstamos convencionales.

s Establecer el orden en que serdin realizadas las inspecciones, recibir y evaluar los documentos que
presentan los duefios y agentes administradores durante el seguimiento de los resultados de la
inspeccion.

= Nofificar al propietario o administrador respecto a los resultados de la inspeccion y ofrece
orientacion sobre los procedimientos y medidas correctivas.

= Atender y evaluar solicitudes de reconsideracion sobre determinaciones tomadas por la
Autoridad basadas en la evidencia gue se somete.

= Realizar visitas a proyectos en la cartera de préstamos de la Autoridad para verificar que los
reemplazos de equipos o mejoras a las facilidades indicadas en las solicitudes de reembolso de
la cuenta de reserva recibidas fueron realizados conforme la documentacion presentada para
es0s propositos.

= Determinar si las unidades inspeccionadas cualifican o no para ser parte del programa y si deben
continuar recibiendo subsidio de pago de renta mientras son parficipantes, en cuanto a los
requisitos de condicion fisica de estas se refiere.

= Nofificar a la division concernida los resultados de las inspecciones para ocupacion de unidades,
inspecciones anuales y de salida del programa.

= Recopilar y mantenerse informado sobre las normas y reglamentos que aplican a los procesos de
inspeccion de viviendas.

= Utilizar programas y fecnologias de sistemas de informacion para registrar y verificar informacion
y datos sobre los resultados de las inspecciones y completar cuestionarios e informes que se utilizan
en las inspecciones.

= Atendery orientar clientes de los programas personalmente y por feléfono y, de ser necesario, 1os
refiere al drea concerniente.

= Preparar informes y correspondencia relacionada con las funciones a cargo.

= Dar apoyo y asesoramiento técnico a ofras divisiones de la Autoridad en asuntos de inspeccion.
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Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Grado Asociado de una universidad o colegio
acreditado. Poseer el Certificado de Inspector HQS (Housing Quality Standards). Poseer el Certificado
de Evaluacién Visual de Pintura de Plomo. Dos afos de experiencia realizando inspecciones de
vivienda que incluyan el uso de programas de sistemas de informacion.  Poseer licencia de
conductor vigente expedida por el Departamento de Transportacion y Obras PUblicas. Poseer
automovil en buenas condiciones para desplazarse a diferentes pueblos de la Isla. Dominio de los
idiomas espafol e inglés.

Competencias Claves

Conocimientos: Conocimientos de los principios, prdcticas, técnicas y métodos de inspeccion de
viviendas. Conocimiento sobre el Reglamento y Guias del Titulo 24 del Code of Federal Regulations.
Conocimientos de electricidad, plomeria y de los términos correctos utilizados en las inspecciones.
Conocimiento de las normas, reglamentos vy leyes estatales y federales que aplica a los programas
de subsidios para el alquiler de viviendas. Conocimiento de las normas de limpieza y seguridad de
viviendas. Conocimiento de los principios y prdacticas de los equipos, tecnologia y programas
computadorizados modernos, tales como Word y Excel ufilizados en su drea de frabagjo.
Conocimiento de las técnicas de entrevista. Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y
federales, drdenes ejecutivas y otfras aplicables a la Autoridad.

Habilidades: Habilidad para realizar inspecciones con rapidez y exactitud. Habilidad para detectar
iregularidades y deficiencias en las propiedades inspeccionadas. Habilidad para realizar entrevistas.
Habilidad para realizar cémputos y operaciones matemdticas de complejidad moderada. Habilidad
para trabajar en equipo. Habilidad en el uso de computadoras que contenga programacion
relacionada con su drea de frabajo. Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo fisico.
Habilidad para realizar funciones que conllevan esfuerzo visual constante. Habilidad para observary
mantener una conducta a tono con los principios de étfica profesional. Habilidad para comunicarse
con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espanol e inglés. Habilidad para
elaborar informes estadisticos y narratives.  Habilidad para establecer, mantener y promover
relaciones efectivas de frabajo con sus superiores, companeros de frabajo, propietarios, clientes y
pUblico en general.

Destrezas: Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado. Destreza en el
uso de aplicaciones tales como Word y Excel.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del fiempo que aplica.) Mds del 66% - Vision cercana,
vision de color y manipulacion con las manos Del 34 al 66% - Sentado, vision lejaona  Del 16 al 33% -
Caminando y cargando Menos del 15% - Parado, hablando, escuchando, manipulacion tactil,
alcanzado, leyendo, empujando, halando y cargando

Clasificacién: Unionado, No supervisor, No Exento

Escala: 7 Limites salariales: Bd&sico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdiximo $39,115.00
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Aprobado por:

Luis Rivera Luis Berrios Orlandi

//wﬂ.% g

/Geren’re de Inspecciones y Tasaciones Director de Administracién de Proyectos
de Vivienda

Michelle Malayet Escudero

Directora de R?{Jrsos Humanos y
Relacionés Laborales

Fecha: 19-08-20
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Titulo del Puesto: OFICIAL DE ADMINISTRACION DE PRESTAMOS

NUmero de Puesto: 224-U Y 234-U | Categoria: Unionado | Escala: 10

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional que consiste en realizar labores relacionadas al cobro,
administracién de la reserva, contribuciones, desembolso del pago de seguro hipotecario y servicio
al cliente. Andliza la informacién de los casos de atrasos que no hayan sido referidos a ejecucion
segun el proceso, la etapa o magnitud del atraso. Realiza pagos de pdlizas de seguros de los
préstamos hipotecarios y mantiene actualizado el sistema de pagos. Recibe las facturas de los pagos
de las pdlizas de seguros hipotecarios, actualiza y codifica la informacidn existente en el sistema para
gue se generen los pagos. Maneja y custodia los cheques devueltos por las compaiias de seguros
debido a diferencias en cantidades, duplicidad de pagos o debido a la necesidad de ser re
depositados en las cuentas de reserva. Afiende y soluciona reclamaciones y quejas de clientes
internos y externos relacionadas a las contribuciones, asi como cualquier otro asunto que sea resuelto
a través de las politicas relacionadas al seguro hipotecario. Reporta al Gerente de Administracion
de Préstamos.

Tareas

Servicios de cobro:

= Analizar la informacién de los casos de atrasos que no han sido referidos a ejecucion segun 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 adopcidén de medidas preventivas
tales como restructuracién de préstamos y diferimiento de pagos.

= Afender las alertas de atrasos que emite el sistema o los casos que se le asignen y preparar
informes relacionados al desempeno o productividad de los mismos.

= Autorizar en el sistema la emisidén 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.

» Readlizar agjustes en el sistema en los casos donde se aprueben las alternativas recomendadas para
ajustar pagos.

= Atfendery orientar a clientes en persona o por teléfono en lo relacionado a los procesos y politicas
relacionadas a cobros.

= Dar seguimiento sobre el estatus de los casos referidos a ofras dreas de la Autoridad para
asegurarse que se resuelvan las situaciones por las cuales fueron referidos.

=  Mantener comunicacién con los clientes internos y externos a los que se les da servicio o se les
pide algun servicio relacionados a procesos de cobros, ejecuciones, bancarrota o loss mitigation.

=  Mostrarempatia con todo cliente interno y externo, asi como asegurarse de solicitar las situaciones
gue presentan los clientes.
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Servicios de Administracion de Cuentas de Reserva:

Analizar las cuentas de reserva y verificar depdsitos, pagos y desembolsos y recomendar y registrar
modificaciones de las mismas.

Administrar los pagos a la pdliza de seguro hipotecario.

Realizar pagos de pdlizas de seguros de los préstamos hipotecarios y mantener actualizado el
sistema de pagos.

Verificar facturas y pagos, y mantener actualizados los registros de las pdlizas de seguro
hipotecario y notificar cambios en las primas.

Recibir las facturas de los pagos de las pdlizas de seguros hipotecarios, actualizar y codificar la
informacion existente en el sistema para que se generen los pagos.

Analizar, preparar y tframitar las requisiciones de cheque de transferencias y desembolsos de las
cuentas de reserva.

Manejar y custodiar los cheques devueltos por las companias de seguros debido a que existen
diferencias en canfidades, 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, asi como cualquier ofro asunto que sea resuelto a través de las politicas
relacionadas al seguro hipotecario.

Participar en la entrega y recopilacidén de documentos relacionados a los seguros para propdsitos
de auditorias 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 pdlizas de seguro hipotecario y ajustes
en el sistema (aumentos, exoneraciones o adiciones del CRIM), asi como documentar todas las
gestiones realizadas y cambios en las notas del sistema.

Colaborar en asuntos relacionados a las subastas, ejecuciones y propiedades reposeidas cuando
surgen situaciones con el CRIM.

Trabajar proyectos especiales de propiedades sin tasar, delinquent taxes y restricted escrow,
segun 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
administracién 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), asi como todas las regulaciones de la industria financiera, legislacion 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.




OFICIAL DE ADMINISTRACION DE PRESTAMOS
Puestos: 224-U y 236-u
Pdgina 3

Servicios de Administracion 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.

Andalizar e investigar los documentos e informes relacionados con los préstamos, identifica cuentas
morosas y situaciones de deterioro financiero y recomienda la adopcién de medidas preventivas
tales como restructuracién de préstamos y diferimiento de pagos.

Establecer controles y mantenimiento de expedientes. Verificar que los expedientes de los
préstamos incluyan la documentacién necesaria a fines de verificar el cumplimiento con los
requisitos establecidos en los acuerdos del préstamo. Dar seguimiento y notificar sobre los casos
incompletos.

Andalizar informacién y documentos diversos tales como los resultados de las inspecciones fisicas y
tasaciones, términos de las pdlizas de seguro, informes mensuales y estados financieros de los
proyectos financiados por la Autoridad y verificar el cumplimientfo con los procedimientos
administrativos y requisitos de los programas federales.

Verificar el recibo de los fondos de proyectos con subsidios, tales como: Seccién 8 (PBCA), Tax
Credit y ofros y realizar las transferencias necesarias.

Coordinary llevar a cabo trdmites con las instituciones financieras privadas.

Revisar documentos variados relacionados con los préstamos hipotecarios y llevar a cabo ajustes
de los pagos, tfransferencias de fondos, asi como otras transacciones y procesos relacionados con
la administracién de los préstamos hipotecarios.

Analizar, preparar y tramitar las requisiciones de cheque de transferencias y desembolsos de Ias
cuentas de reserva.

Dar seguimiento y verificar que los bancos privados administradores de la cartera de préstamos
hipotecarios financiados por la Auforidad 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 gue los expedientes incluyan los documentos legales y de cierre perfinentes.
Recopilar informacién y prepara y rendir informes narrativos y estadisticos referentes a las
actividades de la administracion de los préstamos hipotecarios.

Registrar y verificar transacciones y mantener actualizados los datos en el programa de
Administracion de préstamos vy utiliza otros programas y tecnologia de sistemas de informacion
disponibles en su drea 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 administracion
de préstamos hipotecarios y mantenerse informado de nueva legislacion y reglamentacion en el
campo.

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

Atender y orientar clientes, duenos y desarrolladores de proyectos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima Requerida: Bachillerato en Administraciéon de
Empresas con especialidad en Finanzas o Contabilidad de una universidad o colegio universitario
acreditado. Tres (3) aios de experiencia profesional en funciones relacionadas con administracion y
procesos de préstamos hipotecarios, manejo de cuentas de reserva hipotecaria y cumplimiento con
la reglamentacién estatal y federal aplicable al financiamiento hipotecario. Experiencia en el uso de
aplicaciones de sistemas de informacion relacionadas con su drea de frabajo. Dominio de los idiomas
espanol e inglés.
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Competencias Claves

Conocimientos: Conocimiento amplio de las leyes, politicas, procedimientos y reglamentos federales
y estatales aplicables a la administracion de préstamos hipotecarios. Conocimiento de los
procedimientos y técnicas de administracién 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 reglamentacion estatal y
federal aplicable a los préstamos morosos. Conocimiento de los documentos, lenguaje y férminos
utilizados en el campo hipotecario. Conocimiento de los procesos hipotecarios de la banca privada.
Conocimiento de las instituciones financieras relacionadas con la administracién de préstamos
hipotecarios. Conocimiento de los principios y técnicas de matemdticas y contabilidad bdsica.
Conocimiento de los principios de pdlizas de seguro hipotecario. Conocimiento de los equipos,
tecnologia y programas de sistemas de informaciéon aplicables a su drea de trabajo que se utilizan en
la Autoridad. Conocimiento de las leyes y reglamentos, estatales y federales, érdenes ejecutivas y
otras aplicables a la Autoridad. Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad,
sus leyes y reglamentos. Conocimiento de la misién, visidn y valores de la Autoridad para el
Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Conocimento de las reglas gramaticales de los
idiomas espanol e inglés.

Habilidades: Habilidad para revisar, verificar y analizar documentos documentos, interpretarlos y
llegar a conclusiones correctas que propicien la foma de decisiones. Habilidad para efectuar
computos matematicos complejos. Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas,
fomar decisiones y resolver problemas con rapidez. Habilidad para desempenarse con seguridad y
efectividad en situaciones que generen tensién. Habilidad para trabajar bajo presidon de tiempo vy
fechas limite. Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
companeros, empleados y publico en general. Habilidad para redactarinformes y correspondencia.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas
espanol e inglés. Habilidad entender y seguir instrucciones verbales y escritas. Destreza en el uso y
operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tdctil, sentado, hablando, escuchando vy leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 10 Limites salariales: Bdsico $31,504.00, medio $41,743.00 y maximo $51,982.00

Aprobado por:

Michen;l\/\élove’r Escudero

Directorade Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 29 de enero de 2020
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: OFICIAL DE MERCADO SECUNDARIO Y CUMPLIMIENTO

NUmero de Puesto: 225-U | Categoria: Unionado | Escala: 10

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional de naturaleza técnica y administrativa que consiste en
realizar el andlisis de riesgo y calidad para recomendar que instituciones financieras deben ser
elegidas por la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico (Autoridad) para ser
incluidas en el plan de compra y venta de hipotecas. Desarrolla modelos de pre-pago y de precio
para los préstamos hipotecarios residenciales que sean adquiridos por la Autoridad. Verifica y se
asegura gue los expedientes de los préstamos hipotecarios que se originan bajo los programas de
Mercado Secundario contengan todos los documentos requeridos para la evaluacion, tales como:
tasaciones de propiedades, certfificaciones de empleo e ingresos, sefflement stafement, URLA,
Transmittal Summary, contfratos de compraventa y demds documentos requeridos para la evaluacion
y cierre de las solicitudes de préstamo. Revisa y analiza las cudlificaciones preliminares preparadas
por la institucién bancaria para determinar silos casos cumplen o no con los requisitos del programa
de compra y venta de hipotecas. Revisay framita los documentos de los casos unifamiliares cerrados
en la AFV, asi como los documentos incluidos en la colateral de los casos del programa Third Party
Originator (TPO). Participa en actividades de la AFV, ferias municipales de vivienda, charlas y
seminarios para orientar y ofrecer informacion sobre el programa de compra y venta de hipotecas
que ofrece la Autoridad. Reporta al Gerente de Mercado Secundario y Colateral.

Tareas

Readlizar el andlisis de riesgo y calidad para determinar que instituciones financieras deben ser elegidas
por la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico para ser incluidas en el plan
de compra y venta de hipotecas bajo el Programa de Third Party Crigination (TPO).

Desarrollar modelos de pre-pago y de precio para los préstamos hipotecarios residenciales que sean
adguiridos por la Autoridad.

Empaqguetar o verificar que sean empacados correctamente los préstamos (colaterales) y las
carteras que van a ser vendidos.

Verificar y procesar los casos originados por la Autoridad, asi como los casos presentados por la
banca privada, que participan del programa de compra y venta de hipotecas, con el proposito de
validar su cumplimiento de acuerdo con los procedimientos y reglamentos aplicables.

Verificar y asegurarse que los expedientes de los préstamos hipotecarios que se originan bajo los
programas de Mercado Secundario confengan tfodos los documentos requeridos tales como:
tasaciones de propiedades, cerfificaciones de empleo e ingresos, setflement statement, URLA,
Transmittal Summary, contratos de compraventa y demdas documentos requeridos para la evaluacion
y cierre de las solicitudes de préstamo de acuerdo con los procedimientos y reglamentos aplicables.

Coordinar, revisar y dar seguimiento a los expedientes de préstamos unifamiliares bajo los programas
de Mercado Secundario cuando cumplen con los requisitos establecidos.

Revisar y analizar las cualificaciones preliminares preparadas por la institucion bancaria para
detferminar silos casos cumplen o no con los requisitos del programa de compra y venta de hipotecas.

Participar en actividades de la AFV, ferias municipales de vivienda, charlas y seminarios para orientar
y ofrecer informacion sobre el programa de compra y venta de hipotecas que ofrece la Autoridad.
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Tareas

Recopilar informacion y hacer recomendaciones para la elaboracidon e implantacion de normas y
procedimientos para el drea de compra y venta de hipotecas, asi como para el drea de post cierre.

Verificar y asegurarse que los expedientes de los préstamos hipotecarios multifamiliares custodiados
en la Autoridad contengan todos los documentos requeridos tales como: copias de escrifuras, seguro
de titulo, pagarés, seguros de riesgo y otros que sean requeridos en los procedimientos aplicables a
este fipo de préstamo.

Revisar y framitar las colaterales recibidas de los diferentes programas que administra la Autoridad
tales como segundas hipotecas, entre otros, y que cumplan con los requisitos establecidos en las
paliticas, procedimientos y reglamentos aplicables.

Dar seguimiento a clientes internos y externos para completar casos incompletos.

Mantener actualizados los informes de los casos recibidos, devueltos y con sefalamientos y los
informes sobre los préstamos comprados vy vendidos por la Auteridad.

Ofrecer asistencia en la coordinacién de la logistica de las compras o ventas de hipotecas.

Asistir en el ofrecimiento al mercado secundario de instituciones bancarias e inversionistas; y asistir en
la coordinacion de la transaccion.

Asistir en el proceso de revision de los casos (due dilligence) que realicen las partes interesadas en la
adquisicion de los préstamos de la AFY, y asistir en el proceso de cierre de la venta que incluye el
confirmar la integridad de los casos, coordinacion de la transferencia de fondos con el BGF y el
comprador, asistir en la coordinacién de la entrega de colaterales y expedientes al inversionista.

Establecer o crear expedientes de colateral y de crédito, para los préstamos originados en la AFV, de
acuerdo alos estandares de la industria, y dar seguimiento a la entrega de los documentos, asi como
realizar revisiones minuciosas de la colateral.

Proveer un resumen estadistico de los resultados de la entrega de los documentos que suplen los
proveedores y eficiencia de como cumple y se completan los mismaos.

Entregar la colateral para su custodia en la boveda de la Autoridad, una vez sea completada y se
asegure que la misma no contenga errores.

Asistir en la revision y en el procesamiento de pagos por los servicios profesionales confratados y ofros
proveedores de servicio; y evaluar los servicios ofrecidos conforme a lo pactado y procesar su pago.

Recibir, revisar y registrar los cheques en la base de datos.

Procesar los pagos a las compafias que emiten las pdlizas y estudios de titulo para los préstamos
unifamiliares que cierra la Autoridad.

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

Recopilar y estudiar leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a los procesos hipotecarios y
mantenerse informado de nueva legislacion y reglamentaciéon en el campe.

Participar en estudios y andilisis relacionados con el mercado secundario de préstamos hipotecarios
con el fin de mantener actudlizados los reglamentes, normas y procedimientos establecidos.

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

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

Ofrecer orientacion sobre los servicios a su cargo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima Requerida: Bachillerato preferiblemente en
Administracion de Empresas preferiblemente en Contabilidad o Finanzas de una universidad o
colegio universitario acreditado. Tres (3) afos de experiencia profesional en funciones inherentes a
la compra y venta de préstamos hipotecarios o en funciones que incluyan el procesamiento y cierre
de préstamos hipotecarios. Dominio de los idiomas espanol e inglés.
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Competencias Claves

Conocimientos: Conocimiento sobre los programas vigentes en la Autoridad relacionados con la
compray venta de hipotecas. Conocimiento de los requerimientos y documentacion necesaria para
la compra y venta de hipotecas. Conocimiento general sobre los procesos que se realizan para las
transacciones hipotecarias. Conocimiento de las leyes y reglamentos, estatales y federdles, érdenes
ejecutivas y ofras aplicables a la Autoridad. Conocimiento de los principios de calidad en los servicios
y de los métodos de mejoramiento de procesos. Conocimiento de la organizacion y funcionamiento
de la Autoridad, sus leyes y reglamentos. Conocimiento de la mision, vision y valores de la Autoridad
para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Conocimiento de los principios de calidad en
los servicios y de los métodos de mejoramiento de procesos. Conocimento de las reglas gramaticales
de los idiomas espafiol e inglés. Conocimiento de aplicaciones de sistemas computadorizados.

Habilidades y Destrezas: Habilidad para analizar y evaluar solicitudes y documentos de naturaleza
hipotecaria de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables. Habilidad para interpretar y aplicar la
reglamentacion estatal y federal aplicable alos servicios hipotecarios y la compray venta de hipotecas.
Habilidad para frabajar en equipo. Habilidad para identificar y analizar problemas, proveer
soluciones y tomar decisiones con rapidez y exactitud. Habilidad para hacer computos matematicos
con exactitud y correcciéon. Habilidad para trabajar bajo presién y fechas limites. Habilidad para
comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espaniol e inglés.
Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,
compaferos de trabajo, ejecutivos de la banca privada y publico en general. Habilidad para
observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional. Destreza en el uso
y operacion de equipo de oficina y computadorizado. Destreza en el uso de aplicaciones fales como
Word, PowerPoint y Excel.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Manipulacion tactil,
sentado vy vision cercana  Del 34 al 66% - Hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 10 Limites salariales: Bdsico $31,504.00, medio $41,743.00 y mdximo $51,982.00

Aprobado por:

Ricardo A Luis Burdiel Agudo
Gerente de Mercado Secundario y Director de Underwriting, Subsidio y
Colateral Interino Mercado Secundari

Michelle Malg/veT Escudero
Directora de RZcursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 12 de febrero de 2020
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: OFICINISTA CUSTODIO DE VALORES

Numero de Puesto: 140U | Categoria: Unionado | Escala: 6

Proposito del Puesto: Organizar, mantener el archivo de la béveda y custodiar los documentos legales y
otros. Mantener un registro de los documentos que entran y salen de la béveda. Gestionar solicitudes de
clientes para el envio o entrega de los documentos relacionados con las transacciones efectuadas. Orientar a
clientes sobre el otorgamiento de escrituras, pagarés, cancelaciones de hipotecas y liquidaciones, entre otros.
Registrar los documentos que se reciben en los libros y hacer los tramites oficinescos requeridos para la
entrega de dichos documentos. Reporta al Gerente de Post Cierre, Béveda y Colateral.

Tareas

»  Organizar, mantener el archivo y custodiar los documentos legales y otros. Mantener un registro de los
documentos que entran y salen de la béveda.

"  Buscar en la béveda pagarés hipotecarios y documentos de la colateral para clientes, abogados e
instituciones bancarias.

= Recibir pagarés, escrituras y colaterales de los préstamos hipotecarios unifamiliares originados por la AFV
y de aquellos préstamos comprados por la AFV que tienen algunos de los subsidios que otorga la AFV.

=  Organizar y localizar pagarés, escrituras y colaterales para las ventas de hipotecas a diferentes
instituciones bancarias.

= Atender clientes, personalmente o por teléfono, para orientarlos y recibir solicitudes de documentos.

*  Orientar a los clientes del proceso la obtencién y cancelacién del pagaré hipotecario.

" Registrar los pagarés y escrituras en los libros de colaterales y en sistema de inventario electrénico.

»  Realizar el tramite oficinesco para la entrega de escrituras y pagarés. Gestionar las firmas autorizadas
para el endoso del pagaré y preparar la hoja de recibo con la firma del solicitante para cada pagaré
entregado.

= Custodiar las llaves de la béveda.

*  Enviar a la Oficina de Asuntos Legales los pagarés que se van a cancelar, asi como la informacién para
cancelar la hipoteca por la via judicial de los pagarés extraviados.

= Procesar solicitudes de clientes para el envio 0 entrega por correo certificado de documentos relacionados
a la hipoteca.

= Identificar los sobres de pagarés con los nimeros de los préstamos y mantenerlo archivado de forma
numérica en la béveda.

= Coordinar con los conductores-mensajeros la entrega y recogido de documentos a diferentes bancos,
abogados o agencias.

»  Reproducir, escanear y organizar documentos y material impreso.

*  Solicitar copias de escrituras al Archivo General.

»  Colaborar con los auditores internos y externos en la solicitud y evaluacién de pagarés y escrituras.

»  Transcribir documentos o cartas relacionadas a las tareas del puesto, cuando el supervisor lo requiera.

»  Asistir, cuando le sea requerido, en la orientacién al cliente, recibo de documentos y en la entrada al
sistema de diferentes proyectos de la AFV, incluyendo Ferias de Vivienda.

=  Recibir y mantener custodia de pagarés, escrituras y allonge de los diferentes préstamos_y programas de la
Autoridad (Ej. Préstamos Unifamiliares, Multifamiliares y los distintos programas de HOME, asi también
como cualquier otro documento que le sea asignado).

=  QOrientar a clientes en todo lo relacionado a la Inscripcién de sus escrituras en el Registro de la Propiedad y
referirlos a la oficina de registro correspondiente a su regién.

=  Enviar y recibir fax e email internos y externos.




Oficinista de Custodio de Valores
Puesto: 140U
Pégina: 2

Tareas

® Solicitar Pagarés, escrituras y documentos relacionados a Préstamos de los diferentes programas que
administra la Autoridad (Ej. VBC, Departamento de la Vivienda, banca privada, entre otros) mantener
custodia y servir de enlace entre el cliente (interno o externo) y la entidad ptiblica o privada segtn sea el
caso, para facilitar la entrega de los documentos.

®* Servir de enlace entre el cliente y otras dreas operacionales de la Autoridad (Contabilidad, Legal, entre
otros) cuando se solicita balance de cancelacién o saldo de un préstamo.

" Deser requerido, enviar a los inversionistas la informacién correspondiente para que entreguen los
pagarés bajo su custodia.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Cuarto afio de Escuela Superior. Tres afios experiencia en
labores oficinescas o en labores de archivo, manejo o control de documentos. O en su Lugar, Grado asociado
de una universidad o colegio acreditado. Un afio de experiencia en labores oficinescas o en labores de archivo,
manejo o control de documentos.

Competencias Claves

Técnicas modernas de archivo.

Control de documentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como: Word y Excel, Lawson- Sistema de
Inventario de Materiales.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mas del 66% - Visién cercana  Del 34 al 66% -
Manipulacién tdctil, alcanzado, empujando, halando y cargando Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Sentado, hablando, escuchando y leyendo

Aprobado por:

Q/x/’

José A. Sierra Morales
Director Ejecutivo

Fecha: /l/hb‘/‘/&wr
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Titulo del Puesto: OFICINISTA DE RECURS0S HUMANOS
Ntmero de Puesto: 2U | Categoria: Unionado | Escala 4

Proposﬂo del Puesto Parhc1pa en ol mantemmlento del SIStema de asistencia de los empleados del Banco, las
subsidiarias y afiliadas. Entra cambios autorizados diarios y quincenales al sistema computadorizado
relacionado a las ausencias, tardanzas, cargos por licencias de dias por vacaciones y enfermedad a los
empleados de la Autoridad. Corrige los cambios en los informes de asistencia. Prepara informes mensuales
sobre la asistencia de los empleados, asi como el informe de afio natural a expirar sobre la licencia de
enfermedad acumulada y no utilizada por-los empleados. Distribuye los informes de asistencia y da
seguimiento para cumplir con la fecha establecida para procesar la informacion,

Tareas

»  Participar en el mantenimiento del sistema de asistencia de los empleados del Banco, las subsidiarias y
afiliadas.

»  Entrar cambios autorizados diarios y quincenales al sistema computadorizado relacionado a las ausencias,
tardanzas, cargos por licencias de dias por vacaciones y enfermedad a los empleados de la Autoridad.

»  Corregir los cambios en los informes de asistencia.

»  Preparar y mantener actualizadas las tarjetas acumulativas de licencias de los empleados.

=  Preparar informes mensuales sobre la asistencia de los empleados, asi como el informe de afio natural a
expirar sobre la licencia de enfermedad acumulada y no utilizada por los empleados.

»  Distribuir informes de asistencia y dar seguimiento para cumplir con la fecha establemda para procesar la
informacién.

= Buscar las excepciones de los informes de asistencia para que se realice el cuadre mensual

*  Preparary enviar a BGF los documentos relacionados a las solicitudes de licencias, notificaciones de
licencias y cualquier otro que se requiera. Asegurarse que consten los documentos requeridos.

»  Verificar mensualmente que se hayan recibido las solicitudes de licencias (OP-13) correspondiente al
disfrute de licencias de los empleados.

= Atender llamadas telefénicas para ofrecer orientaci6n sobre los servicios que realiza, asf como atender
personalmente a los empleados.

=  Archivar y fotocopiar diversos documentos. Mantener actualizados los archivos de licencias.

»  Tramitar el envio de documentos.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Diploma de escuela superior de una institucion acreditada
que incluya o este suplementado con un Curso en Procesamiento de Palabras. Un (1) afio de experiencia
manteniendo al dia la asistencia de los empleados mediante el uso de sistemas mecanizados o en trabajo de
oficina. O en su lugar, Sesenta créditos de una universidad o colegio acreditado que incluya un Curso en

Procesamiento de Palabras.

Competencias Claves

Técnicas modernas de archivo.

Técnicas y practicas modernas de oficina y archivo

Entrada y verificacién de datos

Habilidad para realizar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud

Deteccién de errores con rapidez y exactitud

Uso y manejo de equipo moderno y computadora

Habilidad para tratar con pablico
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Competencias Claves

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad para seguir instrucciones vetbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplicn.) Mds del 66% - Sentado, visién cercana,
manipulacién tactil Del 34 al 66% - Del 16 al 33% - Hablando, escuchando, manipulacién con las
manos Menos del 15% - Caminando, leyendo

Aprobado por:

mm G iée mo Camba X asas

" Subdirectof AFV Director de/Regursos Humands y Relaciones
aborales

Fecha: & /def’f 1em BAro / 820/,




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO

Autoridad para ¢l Financiamicnto
de la Vivienda de Puerto Rico

SRS AN A DEL DARCOHRTINAMINTAL NE OMENTO
PATLA FUERTEY RICCY

Rev, 03/2016
PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: OFICINISTA I
Namero de Puesto: 134U I Categoria: Unionado | Escala: 4

Proposito del Puesto: Llevar el control de los documentos en el drea de archivo y preparar un registro de la
custodia del expediente y otros documentos. Archivar documentos. Reporta al Gerente de Post Cierre,

Béveda y Colateral.

Tareas

» Llevar el control de los documentos en el rea de archivo y preparar un registro de la custodia del
expediente y otros documentos.

»  Verificar y organizar los documentos en los expedientes que corresponda al cierre de cada préstamo
hipotecario de acuerdo a los procedimientos establecidos, para esto se utilizard una lista de cotejo que
indica los documentos que deben contener y el orden a seguir.

= Archivar en los expedientes los documentos que le son entregados y mantener los mismos ordenados.

*  Solicitar expedientes o documentos a otras dreas operacionales de la Autoridad, asi como a entidades
privadas.

»  Reproducir, organizar y digitalizar documentos en general en los distintos formatos y material impreso
que se genera en la Divisién de Post Cierre, Béveda y Colateral.

* Segtin le sea requerido, preparar un index para cada documento con los metadatos correspondientes a la
serie documental escogida en el sistema de manejo de contenido Agquaris.

*  Solicitar y enviar expedientes al archivo inactivo.

»  Preparar los informes que le sean requeridos.

»  Colaborar con la Secretaria, segtin le sea requerido.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Cuarto afio de escuela superior. Un afio de experiencia en
Iabores generales de oficina.

Competencias Claves

Técnicas modernas de archivo.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como: Word y Excel, Lawson- Sistema de
Inventario de Materiales.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Perciento del tiempo que aplicn) Més del 66% - Visién cercana Del 34 al 66% -
Manipulacién téctil, alcanzado, empujando, halando y cargando Del 16 a1 33% -~ Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Sentado, hablando, escuchando y leyendo '

Aprobado por: Fecha:

— 2 meﬂ/"/ 201t

José A. Sierra Morales
Director Ejecutivo
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: OFICINISTA I1
Namero de Puesto: 187U | Categoria: Unionado | Escala: 5

Propésito del Puesto: Prepara hojas de inspeccién, de mantenimiento y cartas modelos a ocupantes de las
propiedades reposeidas. Procesa las facturas que se reciben en la divisién. Atiende al ptblico. Reporta al
(Gerente de Bienes Raices.

Tareas

=  Atender piiblico.

= Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas.

» Crear, mantener organizados y actualizados archivos y expedientes de Ia divisién.

» Prepara hojas de inspeccién, de mantenimiento y cartas modelos a ocupantes de las propiedades
reposeidas que asi lo requieran.

= Colaborar en el recibo y envio de correspondencia.

=  Procesar las facturas recibidas.

= Preparar requisiciones de materiales y equipos y mantener la divisién con los materiales necesarios.

Preparaci6n Académica y Experiencia Requerida: Graduacion de escuela superior que incluya o este
suplementado por curso de mecanografia o Word Processing.

Competencias Claves

Habilidad para realizar cémputos matemdticos simples.

Habilidad para atender al ptblico

Técnicas y practicas modernas de oficina

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como: Word y Excel, Lawson- Sistema de
Inventaric de Materiales.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porcierto del tiempo que aplicn.) Mas del 66% - Visién cercana  Del 34 al 66% -
Manipulacién tactil, alcanzado, empujando, halando y cargando Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Sentado, hablando, escuchando y leyendo

Aprobado . ,
sette Rivera Guzmén Miguel ez Rios

Gerente de Bienes Raices

Gulil{#tmo Camba Casas -

Director d(‘a/{eéursos Humarlps y Relaciones
La
Fecha: -3/ /09/20)2
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: OFICINISTA RECIBO Y DESPACHO
Nimero de Puesto: 149U | Categoria: Unionado | Escala: 4

Proposito del Puesto: Realiza labores necesarias para mantener surtido y organizado el almacén de
suministros. Realiza inventario de materiales, recibe, custodia y suministra. Mantiene control del suministro
de materiales medianfe el uso de sistemas mecanizados, codifica las partidas de suministros despachados y
adquiridos. Reporta al Gerente de Servicios Administrativos.

Tareas

=  Participar en el recibo y verificacién de maleriales. Mantener el almacén organizado.

*  Realizar cierre de todas Ias transacciones de fin de mes en el sistema computarizado.

= [Entrar al sistema computadorizado la lista de materiales recibidos o despachados.

*  Recibir, verificar y despachar las requisiciones de materiales y equipos.

= Entregar materiales y equipos, cumplir con los procedimientos establecidos.

=  Preparar informe de reclamaciones de materiales que no cumplan con las especificaciones, incompletas o
defectuosos.

=  Mantener récord de inventario perpetuo de todas las partidas en existencia en el almacén,

» Codificar las partidas de suministros despachadas y adquiridas mediante compra para luego entrarlas al
sistema computadorizado.

*  Coordinar la preparacién de informes de inventario de suministro.

»  Verificar y cotejar la informacién contenida en los informes, con la documentacién correspondiente.

»  Atender a los proveedores y verificar la mercancia con la orden de compra.

" Abrir y cerrar el almacén en presencia del supervisor.

* Manejar carga liviana y pesada.

»  Realizar inventario de materiales del almacén en presencia del supervisor.

*  Brindar asistencia técnica a los usuarios sobre el médulo de requisiciones en Lawson.,

= Realizar las gestiones necesarias para mantener el almacén bien surtido.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Graduado de cuarto afio de escuela superior. Un afio de
experiencia en trabajo general de oficina que incluya labores de mantenimiento de inventario de materiales,
equipo o propiedad. Poseer, preferiblemente, cursos en sistemas mecanizados. O en su lugar, Treinta créditos
de una universidad o colegio acreditado, que incluya, preferiblemente, cursos en sistemas mecanizados.

Competencias Claves

Précticas de despacho y organizacién de materiales y equipo

Meétodos y procedimientos modernos de oficina aplicados a las actividades de almacenaje e inventario de
materiales. -

Habilidad para detectar o prevenir situaciones problematicas que afecten su unidad de trabajo o sus
responsabilidades

Célculos aritméticos

Capacidad fisica para realizar tareas manuales de levanta y mover objetos pesado

Verificacién y cotejo de datos

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo
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Trabajo en equipo

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como: Word y Excel, Lawson- Sistema de
Inventario de Materiales.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo qe aplicn.) Mas del 66% - Visidn cercana  Del 342l 66% -
Manipulacién tactil, alcanzado, empujando, halando y cargando Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Sentado, hablando, escuchando y leyendo

Aprobado po
‘ ! r /
Catmen Arydyo %Mi{varez

Gerente de Sérvicios Administrativos Direcfora d’e Adggi}nistracién

Gdillrmo Cambh, Casas

Director de ReCursos Humanys y Relaciones
Laborales

/

rect: & /08,/ 2072
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B IO kR

Wel Shorl




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento
de 12 Vivienda de Puerto Rico

SUBSTDIATTA DEL DANUCO GUNERNAMENTAL DE TOMENTO
PARA PULERETC RICCH

Rev. 04/2016
PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: RECAUDADOR -

Numero de Puesto: 138U | Categoria: Umonado ] Escala 5

Propomto del Puesto: - Rec1be los pagos en cheque, giros y efectivo que se recuben en la Seccién de Finanzas y
Presupuesto. Identifica y aplica las cuentas contables que afectan estos pagos y determina las cuentas de banco
en las cuales se deben depositar. Registra informacion en el sistema de recaudaciones, aplica los pagos recibidos
al plan de pago correspondiente y entrar a cualquier otro enlace o aplicacién que sea necesaria para distribuir
pagos recibidos y/ o confirmar informacién de cobros. Realiza transacciones de recibo y entrega de dinero para
cambio en efectivo, realiza el cuadre de la caja para transacciones en efectivo y mantiene el efectivo, giros y
cheques en la béveda de Finanzas y Presupuesto. Realiza cuadres de remesas diarias para distintas cuentas
bancarias y entrega al supervisor inmediato para su revisién y aprobacion, asf como envia los depésitos al Banco.
Mantiene al dia archivos y récords, prepara expedientes, asi como mantiene resguardo y control de trabajos
procesados. Reporta al Supervisor de Finanzas y Presupuesto.

Tareas

»  Recibir los pagos en cheques, giros y efectivo, identificar y aplicar las cuentas contables que afectan estos
pagos, asi como determinar las cuentas de banco en la cuales se deben depositar.

»  Registrar la informacién en el sistema de recaudaciones, incluyendo la informacién del pagador, tipo de
instrumento de pago, namero de instrumento de pago, concepto de pago, cantidad y observaciones si
aplican, segiin el fondo correspondiente y cuenta contable.

» Entrar al enlace del Sistema Dividas de la Divisién de Vivienda Subsidiada para obtener los planes de
pago v aplicar los pagos recibidos al plan de pago correspondiente, asi como entrar a cualquier otro enlace
o aplicacién que sea necesaria para distribuir pagos recibidos y/o confirmar informacién de cobros.

»  Contactar, coordinar y solicitar informacién a bancos y otras instituciones, referente a cheques recibidos
para los cuales no se presente un propésito del pago y que no sean identificados por personal de la AFV.

= Entregar recibos de pagos a los clientes y a las &reas que lo requieran.

»  Identificar los recaudos que se hayan registrado incorrectamente y solicitarle al Supervisor de Finanzas y
Presupuesto que realice los void de los mismos.

* Imprimir el informe de remesa con las diferentes cuentas y realizar el cuadre de las remesas y entregar al
Supervisor de Finanzas y Presupuesto para su revision y aprobacién.

» Realizar cuadres de remesas diarias para distintas cuentas bancarias y entregar al supervisor inmediato
para su revisién y aprobacién.

= Endosar todos los cheques o giros con las diferentes cuentas a favor de la Autoridad y coordmar con los
mensajeros, los depésitos en los bancos.

= Realizar transacciones de recibo y entrega de dinero para cambio en efectivo, reahzar el cuadre de la caja
para transacciones en efectivo y mantener el efectivo, giros y cheques en la béveda de Finanzas y
Presupuesto de la cual Hene acceso a la combinacidn.

v Preparar el expediente para la Division de Contabilidad con Ia evidencia del depdsito realizado y guardar
copia en los archivos de la Seccién de Finanzas y Presupuesto.

»  Preparar los informes que le sean requeridos.

» Solicitar a las dreas correspondientes la sustitucién de cualquier cheque devuelto, la autorizacion de la
institucién financiera para el cobro del mismo o la certificacién del drea indicando que el pago no procede.

*  Mantener al dia archivos y récords, preparar expedientes, mantener resguardo y control de trabajos
procesados.




Recaudador
Puesto: 138U
Pégina 2

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Grado Asociado o su equivalente en créditos,
preferiblemente en Administracién de Empresas, Contabilidad o Finanzas de una universidad o colegio
acreditado que incluya o esté suplementado con cursos de contabilidad y un (1) curso de manejo de hojas de
trabajo electrénicas tales como: Excel. Un (1) afio de expetiencia en trabajos administrativos relacionados a
labores de contabilidad o finanzas o trabajos administrativos en una institucién financiera o bancaria.

Competencias Claves

Habilidad matemdtica para realizar cilculos simples.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad para fratar con pablico

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Fstablece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo .

Trabaje en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica,) Mas del 66% - Visién cercana  Del 34 al 66% -
Manipulacién tactil, alcanzado, empujando, halando y cargando =~ Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Sentado, hablando, escuchando y leyendo

Aprobado por:

)

José A. Sierra Morales
Director Ejecutivo

Fecha: | /3%» ;Vf/ / 2874




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento
de la Vivienda de Puerto Rico

SUBSIDIARIA DEL BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO
PARA PUERTO RICO

Rev. 06/2015

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: RECEPCIONISTA

Ntimero de Puesto: 16-U | Categoria: Unionado | Escala: 4

Proposito del Puesto: Recibe, atiende y orienta al publico que asiste en busca de informacién sobre los servicios que presta
la Autoridad. Mantiene un registro y control de los visitantes. Transcribe documentos simples en computadora y coordina
la entrega de correspondencia interna que sale de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda para Puerto Rico para
que sea entregada por los mensajeros. Mantener un registro de la correspondencia entregada. Recibe documentos y los
canaliza. Reporta al Gerente de Servicios Administrativos.

Tareas

= Recibir, atender y orientar al publico que asiste en busca de informacién sobre los servicios que presta la Autoridad.

* Mantener un registro y control de visitantes.

»  Designar los turnos para la atencién de los visitantes.

"  Transcribir documentos simples en computadora y coordinar la entrega de correspondencia interna y externa que sale
de la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda para Puerto Rico para que sea entregada por los mensajeros.
Mantener un registro de la correspondencia entregada. Esto incluye pero no se limita a expedientes, cheques, entre
otros documentos que sean entregados, segiin sea requerido.

= Canalizar las visitas de los mensajeros, segiin le sea requerido.

= Atender, generar o referir llamadas y canalizarlas al drea que corresponda. Tomar y referir el mensaje en caso de que la
llamada no pueda ser atendida por la persona a quien se le refirio.

= Recibir y canalizar documentos y correspondencia,

»  Fotocopiar y/o digitalizar los documentos que le sean requeridos.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Cuarto afio de escuela superior de una institucién acreditada que
incluya o esté suplementado por un curso comercial o un curso secretarial Un ailo de experiencia en trabajo general de
oficina que incluya funciones en las cuales requieran relacionarse con piblico. Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Competencias Claves

Conocimiento de léxico comercial

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés

Comunicacién efectiva verbal y escrita

Habilidad para tratar con ptblico

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como: Word y Excel, Lawson- Sistema de Inventario de
Materiales.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 34
al 66% - Visién cercana, manipulacién tactil  Del16 al 33% - Parado, caminando y manipulaciéon con las manos Menos
del15% -

Aprobado por:

o

José A. Sierra Morales
Director Ejecutivo

Fecha: :?/ ) / T
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PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: RECEPCIONISTA
Nimero de Puesto: 210 @ | Categoria: Unionado | Escala: 4

Propésito del Puesto: Atiende y orienta a los solicitantes. Ofrece informacion y orienta sobre los servicios y programas de
la Autoridad. Mantiene un registro y control de las personas que recibe. Recibe documentos y los canaliza. Opera el
equipo de mini-estacién del cuadro telefénico. Transcribe documentos simples en computadora. Coordina la entrega de
correspondencia interna que sale de la AFV para que sea entregada por los mensajeros. Al respecto, lleva un registro.
Reporta al Gerente de Servicios Administrativos.

Tareas

=  Recibir, atender y orientar al ptblico que asiste en busca de informacién sobre los servicios que presta la Autorldad

= Ofrecer apoyo a la Oficina de Servicios Legales en la designacién de turnos a visitantes que asisten a la AFV a
completar tramites relacionados al proceso de cierre

»  Transcribir documentos simples en computadora y coordinar la entrega de correspondencia interna que sale de la
Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda para Puerto Rico para que sea entregada por los mensajeros.
Mantener un registro de la correspondencia entregada.

*  Mantener un registro y control de visitantes.

= Atender, generar o referir llamadas y canalizarlas al d4rea que corresponda.

s Canalizar las visitas de los mensajeros.

= Fotocopiar los documentos que le sean requeridos.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Cuarto afio de escuela superior de una institucién acreditada que
incluya o esté suplementado por un curso comercial o un curso secretarial Un afio de experiencia en trabajo general de
oficina que incluya funciones en las cuales requieran relacionarse con piblico. Domlmo de los idiomas espaiiol e inglés.

Competencias Claves

Conocimiento de léxico comercial

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés

Comunicacién efectiva verbal y escrita

Habilidad para tratar con publico

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como: Word y Excel, Lawson- Sistema de Inventario de
Materiales.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplice.) Mas del 66% - Sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 34
al 66% - Vision cercana, manipulacién tactil  Del 16 al 33% - Parado, caminando y manipulacién con las manos

Aprobado
z % -/M%/
Cakmen Arroyo Casiano Olgia/gron
Gerente de Servicios Administrativos ectora’de Adm]mstramon

L ] §

Adee

“ IVirna Rivera Romdn
Directora de Recursos anos y Relaciones
Laborales

Fecha: 3 de julio de 2013
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08/2012
PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: SECRETARIA
Ntumero de Puesto: 3U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Proposito del Puesto: Provee apoyo secretarlal y administrativo a la Oficina de Auditoria y Cumplimiento.
Transcribir cartas, memorandos, informes y otros documentos. Atender, generar y referir llamadas. Enviar,
recibir y distribuir correspondencia. Crear y mantener diversos registros de informacién. Organizar y archivar
documentos Recibir y orientar a los visitantes. Reporta al Director de Auditoria y Cumplimiento.

Tareas

»  Transcribir cartas, memorandos, informes, tablas y otros documentos en el sistema mecanizado.

=  Organizar y mantener al dia los archivos, récords y expedientes. Verificar que los expedientes contengan
los documentos requeridos.

»  Crear expedientes de las auditorias de los proyectos.

*  Realizar los trdmites para cumplir con el Programa Archivo y Disposicién de Documentos de la
Autoridad.

»  Afender clientes y visitantes, personalmente o por teléfono y proveerles orientacion.

» Afender a los auditores externos y proveerles copias de los documentos que solicitan.

= Preparar los informes que le sean requeridos.

»  Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir la correspondencia.

» Coordinar reuniones y actividades del supervisor. Llevar control de citas, segiin proceda

= Preparar requisiciones de materiales y equipos, participar en el control del inventario.

= Fotocopiar, escanear y archivar diversos documentos.

»  Hacer upload de la data semestral de los proyectos, cuando le sea requerido.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracién 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 espafiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Grado Asociado Ciencias Secretariales o Administracién de Sistemas de
Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo
secretarial de una universidad o colegio acreditado. Un afio de experiencia en trabajo secretarial que incluya
procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espafiol e
inglés. Aprobar examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia en trabajo secretarial que
incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas
espafiol e inglés. Aprobar examen de ejecucién.

Competencias Claves

Técnicas y précticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Habilidad matematica para realizar calculos simples.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas de los idiomas espafiol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

Destreza en e] uso y operacién de equipo computadorizado y de oficina




Secretaria
Puesto: 3U
Pagina: 2

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplicn.) Mas del 66% - Visién cercana  Del 34 al 66% -~
Manipulacién tactil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por:

(53

ugdn Vazquez Estrada .
Director de Auditoria y Cumplimiento Director Ejec. Aux. de Servicios Legales,
Contabilidad y Cumplimiento

Guil)er amba Cgsas

Director de Ry Cut“sos Humanos ¥ Relaciones
Laborales

7

Fecha: 3/ /09 / %072
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08/2012
PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: SECRETARIA
Numero de Puesto: 19U I Categoria: Unionado | Escala: 7

Proposito del Puesto: Asegura la eficiencia secretarial administrativa de Ia Divisién de Post Closing, Béveda y
Colateral y provee apoyo administrativo. Transcribir cartas, memorandos, informes y otros documentos.
Atender, generar y referir llamadas. Enviar, recibir y distribuir correspondencia Crear y mantener diversos
registros de informacién. Organizar y archivar documentos. Recibir y orientar a los visitantes. Reporta al

Gerente de Post Closing, Béveda y Colateral.

Tareas

* Registrar la entrada de las colaterales y expedientes en los libros de colateral y en el registro en Excel de
Inventario de Béveda.

*  Crear, mantener y actualizar registros de inventario de documentos de programas multifamiliares y
unifamiliares.

* Hacer enfrega de la colateral al personal custodio de béveda, y expediente al personal encargado de
archivo.

¥  Transcribir cartas, memorandos, informes, tablas y otros documentos en el sistema mecanizado.

»  Asistir a los custodios de béveda y archivo en distribuir documentos pertenecientes a los casos y
asegurarlos en los expedientes correspondientes.

= Mantener al dia archivos y récords, preparar expedientes, mantener resguardo y control de trabajos
mecanografiados o procesados.

*  Recibir pagarés, escrituras y colaterales de los préstamos hipotecarios unifamiliares originados por la
AFV,

* Atender a los auditores infernos y externos en la entrega de documentos que solicitan, cuando le sea -
requerido.

*  Asistir con el envio al Departamento de Servicios Legales los pagarés que envian las instituciones
bancarias para cancelarlos.

=  Verificar las minutas de presentacion, registrarlas y notificar al supervisor para proceder con el pago de
las facturas de los abogados que realizan los cierres de la AFV.

®  Registrar y asistir con el archivo de escrituras presentadas en el Registro de la Propiedad.

*  Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir la correspondencia.

= Coordinar reuniones y actividades del supervisor. Llevar control de citas, segun proceda.

= DPreparar requisiciones de materiales y equipos, participar en el control del inventario.

»  Fotocopiar, escanear y archivar diversos documentos. QOrganizar y mantener al dia diversos archivos.
g Y :

= Enausencia de los custodios de béveda y supervisor, atender clientes y visitantes, personalmente o por
teléfono y proveerles orientacion.

*  Colaborar en la recepcidn, cuando sea necesario.

= Colaborar con otros empleados en labores que le sean requeridas,




SECRETARIA
Puesto:; 19U

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracién de
Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio de los idiomas espafiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en sie lugar, Grado Asociado Ciencias Secretariales o Administracién de Sistemas de
Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo
secretarial de una universidad o colegio acreditado. Un afio de experiencia en trabajo secretarial que incluya
procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espafiol e
inglés. Aprobar examen de ejecucién. O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia en trabajo secretarial que
incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas
espafiol e inglés. Aprobar examen de ejecucion,

Competencias Claves

'T'écnicas y préacticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas de los idiomas espariol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Més del 66% - Visién cercana Del 34 al
66% - Manipulacién tactil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 156% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por:
w
- -
Héctor Orsini Vélez Migliel Yonzglez Rios

Gerente Post Closing, Béveda y Colateral Director de Sﬁ.'ic' s de Préstamos

GulijJ¢nmo Camba Casas

Director de djc'ursos Humanys y Relaciones
‘ Laborales

Fecha: 3/ /09 / 20/2 ‘
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03/2013
PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: SECRETARIA
Niimero de Puesto: 23U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Asegura la eficiencia secretarial administrativa de la Divisién de Underwriting y
Préstamos Hipotecarios y provee apoyo administrativo. Transcribir cartas, memorandos, informes y otros
documentos. Atender, generar y referir llamadas. Enviar, recibir y distribuir correspondencia Crear y
mantener diversos registros de informacién. Organizar y archivar documentos. Recibir y atender a los
clientes y visitantes. Reporta al Gerente de Underwriting y Préstamos Hipotecarios.

Tareas

»  Transcribir cartas, memorandos, informes, tablas y otros documentos en el sistema mecanizado.

»  Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir la correspondencia.

=  Registrar, distribuir y facturar las tasaciones.

= Coordinar la comparecencia de los abogados externos para la firma de las escrituras, segtn las
instrucciones de su supervisor.

»  Redactar cartas y contestar correspondencia de acuerdo a las instrucciones del supervisor inmediato.

*  Enviar, registrar y distribuir la correspondencia que llega a la Divisién.

»  Atender, generar y referir llamadas telefénicas.

»  Coordinar reuniones y actividades de acuerdo a las instrucciones del supervisor inmediato. Llevar control
de citas, segiin le sea solicitado.

= Crear y mantener diversos registros de los documentos que se reciben en la Divisién, segin las
instrucciones de su supervisor.

=  Mantener al dia archivos y récords, preparar expedientes, mantener resguardo y control de trabajos
mecanografiados o procesados.

= Atender y referir clientes y visitantes, personalmente o por teléfono.

= Realizar los trdmites para cumplir con el Programa Archivo y Disposicién de Documentos de la
Autoridad.

»  TFotocopiar, escanear y archivar diversos documentos.

»  Preparar los informes o tablas que le sean requeridos.

»  Preparar requisiciones de materiales y equipos, participar en el control del inventario.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracion de
Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio de los idiomas espaiiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucién. O en su lugar, Grado Asociado Ciencias Secretariales o0 Administracién de Sistemas de
Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo
secretarial de una universidad o colegio acreditado. Un afio de experiencia en trabajo secretarial que incluya
procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espaifiol e
inglés. Aprobar examen de ejecucién. O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia en trabajo secretarial que
incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas

espaifiol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y pricticas modernas de oficina




SECRETARIA
Puesto: 23U
03/2013

Competencias Claves

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas de los idiomas espaiiol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Més del 66% - Visién cercana  Del 34 al
66% - Manipulacién téctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por: (
' v
n Diaz
Gerente de Uflderwriting y Pré#tamos Director de Undé@_litfng, Subsidio y Mercado
Hipotecarios o
N y [0 .
Z
José Sierra irha Rivera R
Director Ejecutivo AFV Directora EI.Q Rectirsos Humanos
y Relaci orales

Fecha: /4 /mdl?,w/ 20/ 3
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08/2012
PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA
Numero de Pueste: 79U _ | Categoria: Unionado | Escala: 7

Proposito del Puesto: Provee apoyo secretarial y administrativo a la Divisién de Planificacion y Analisis
Financiero. Transcribir cartas, memorandos, informes y otros documentos. Atender, generar y referir
llamadas. Enviar, recibir y distribuir correspondencia. Custodiar la caja de Fondo Caja Menuda. Crear y
mantener diversos regisiros de informacién. Organizar y archivar documentos. Recibir y orientar a los
visitantes. Reporta al Gerente de de Planificacién y Andlisis Financiero.

Tareas

»  Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir Ia correspondencia.

» Registrar los documentos recibidos con el niimero de presupuesto.

»  Preparar la solicitud de transferencias, conseguir las firmas y enviarlas al drea de Operaciones de
Inversiones en el BGF o el drea de Preintervencién en AFV, segiin corresponda.

»  Verificar los depésitos en la cuentas y monitorear cualquier devolucién de cheque o ajuste en el depésito.

= Recibir, distribuir solicitudes de Fondo Caja Menuda, recibos de compra y entregar pagos al personal que
lo solicité. Realizar el cuadre.

»  Transcribir cartas, memorandos, informes, tablas y otros documentos en el sistema mecanizado.

»  Mantener al dfa archivos y récords, preparar expedientes, mantener resguardo y control de trabajos
mecanografiados o procesados.

»  Atender clientes y visitantes, personalmente o por teléfono y proveerles orientacién.

»  Atender a los auditores internos y externos y proveerles copias de los documentos que solicitan.

*  Preparar los informes que le sean requeridos.

»  Coordinar reuniones y actividades del supervisor. Llevar control de citas, segiin proceda.

»  Preparar requisiciones de materiales y equipos, participar en el control del inventario.

» Organizar y mantener al dia los archivos, récords y expedientes. Verificar que los expedientes contengan
los documentos requeridos.

»  Folocopiar, escanear y archivar diversos documentos.

»  Colaborar con otros empleados en labores que le sean requeridas.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracién de
Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el
campo secrefarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio de los idiomas espaiiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucién. O en su lugar, Grado Asociado Ciencias Secretariales o Administracién de Sistemas de
Oficina o Educaciéon Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo
secretarial de una universidad o colegio acreditado. Un afio de experiencia en trabajo secretarial que incluya
procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espafiol e
inglés. Aprobar examen de ejecucién. O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia en trabajo secretarial que
incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas
espafiol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y practicas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogréficas de los idiomas espafiol e inglés.




Secretaria
Puesto: 79U

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemitica para realizar calculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de irabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica)) Més del 66% - Visioén cercana Del 34 al
66% - Manipulacién tactil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por:
\W —

Gerente de Planificacién y Andlisis ;flrector de Ffontabﬂldad Planificacién
Financiero ciera y Riesgo

Gyillermo Camba ¢ asas

Director de e&rw v Relaciones
B e ales

Fecha: J/ /09 /20/¢
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08/2012
PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA
Niamero de Puesto: 91U | Categoria: Unionado | Escala 7

Propomto del Puesto: Provee apoyo secretanal y administrativo a la Seccion de Premterven(:lén Transcrlblr
cartas, memorandos, informes y otros documentos. Atender, generar y referir llamadas. Enviar, recibir y
distribuir correspondencia. Crear y mantener diversos registros de informacién. Organizar y archivar

documentos. Recibir y orientar a los visitantes. Reporta al Supervisor de Preintervencién.

Tareas

»  Transcribir cartas, memorandos, informes, tablas y otros documentos en el sistema mecanizado.

» Organizar y mantener al dia los archivos, récords y expedientes. Verificar que los expedientes contengan
los documentos requeridos.

*  Recibir todas las facturas, registrarlas en el sistema mecanizado y distribuirlas.

»  Verificar las solicitudes de cheques que se reciben cumplen con todos los requisitos para poder ser
procesadas.

» Preparar las corridas de cheques en el sistema Recosys v en Lawson.

»  Recibir transferencias de varios departamentos y registrarla. Luego que el Supervisor de Preintervencién
codifica la transferencia con el nimero de cuenta, creo el voucher en el sistema Lawson para que se procese
el desembolso.

»  Crear en el médulo de Account Payable los nuevos proveedores, cuando sea necesario.

*  Tramitar el envio de los cheques al Departamento de Hacienda de la retencién del 7% de los servicios
profesionales retenidos.

»  Enviar los proveedores el comprobante de retencion (480).

*  Realizar los tramites para cumplir con el Programa Archivo y Disposicién de Documentos de la
Autoridad.

»  Atender clientes y visitantes, personalmente o por teléfono y proveerles orientacion.

* Atender a los auditores internos y externos y proveerles copias de los documentos que solicitan.

= Preparar los informes que le sean requeridos.

»  Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir la correspondencia.

* Coordinar reuniones y actividades del supervisor. Llevar control de citas, segtn proceda.

=  Preparar requisiciones de materiales y equipos, participar en el control del inventario.

» Fotocopiar, escanear y archivar diversos documentos.

» (Colaborar con otros empleados en labores que le sean requeridas.

= mcluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracion de
Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio de los idiomas espafiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Grado Asociado Ciencias Secretariales o Administracion de Sistemas de
Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo
secretarial de una universidad o colegio acreditado. Un afio de experiencia en trabajo secretarial que incluya
procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espafiol e
inglés. Aprobar examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el
| campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos aiios de experiencia en trabajo secretarial que

espafiol e inglés. Aprobar examen de ejecucién.




Secretaria
Puesto: 91U

Competencias Claves

Técnicas y pricticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Habilidad matemitica para realizar calculos simples.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas de los idiomas espafiol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de frabajo efectivas

Liderazgo

I'tabajo en equipo

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

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

" Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visién cercana  Del 34 al
66% - Manipulacion tictil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por;

o

Ismael Cardona Pa ufiiz

/ Supervisor de Preintervencion Directbr de Contabilidad, Planificacién
Financiera y Riesgo

GujIl o Camba Sasas

Director de ecHrsos Humanos)y Relaciones
e5

Fecha: &/ /05 / 20/2
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07/2013
PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: SECRETARIA
Nimero de Puesto: 211U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Proveer apoyo secretarial y administrativo a la Divisién de Bienes Raices. Transcribir
cartas, memorandos, informes y otros documentos. Atender, generar y referir llamadas. Enviar, recibir y
distribuir correspondencia. Crear y mantener diversos registros de informacién. Organizar y archivar
documentos. Recibir y orientar a los visitantes. Reporta al Gerente de Bienes Raices.

Tareas

" Transcribir cartas, memorandos, informes, tablas y otros documentos en el sistema mecanizado,

®  Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir la correspondencia.

#  Organizar y mantener al dia los archivos, récords y expedientes. Verificar que los expedientes contengan
los documentos requeridos.

®  Organizar los casos para cierre o subastas.

® _Mantener un registro y control de los documentos recibidos.

= Mantener un control de las hojas de cotejo y de las hojas de tramites legales, asi como de los documentos
que se envian a otros departamentos.

= Realizar los tramites para cumplir con el Programa Archivo y Disposicién de Documentos de la
Autoridad.

= Atender clientes y visitantes, personalmente o por teléfono y proveerles orientacién.

" Atender a los auditores externos y proveerles copias de los documentos que solicitan.

= Preparar los informes que le sean requeridos.

= Coordinar reuniones y actividades del supervisor. Llevar control de citas, segtin proceda.

= Preparar requisiciones de materiales y equipos, participar en el control del inventario.

= Fotocopiar, escanear y archivar diversos documentos.

u  Colaborar con ofros empleados en labores que le sean requeridas.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracién de
Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio de los idiomas espafiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucién. O en su lugar, Grado Asociado Ciencias Secretariales o Administracién de Sistemas de
Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo
secretarial de una universidad o colegio acreditado. Un afio de experiencia en frabajo secretarial que incluya
procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espatfiol e
inglés. Aprobar examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia en trabajo secretarial que
incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas
espafiol e inglés. Aprobar examen de ejecucién.

Competencias Claves

Técnicas y practicas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Habilidad matemadtica para realizar calculos simples.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogréficas de los idiomas espafiol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

F W EIR T @ LIcCco




[Tiderargo
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: Word y Excel.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica,) Mas del 66% - Visién cercana Del34 al 66% -
Manipulacion téctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por:

E Lissette Rivera Guzman Mig’uim Rios
Gerente de Bienes Raices Director de Servicios de Préstamos

Directora d&Recurs6s Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: /(p :kJ;r/rb he 203

PLUERTO RICO
LO TACE MEJOR




GOBIERNO DE PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

01/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 215-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicacién de conocimientos de los métodos y prdcticas modernas de administracién de sistemas de
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Tomar dictados y
franscribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes,
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabagjo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y candlizar llamadas telefénicas 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 las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, enfrevistas 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. 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 espanol e inglés, mediante
el uso de computadora, procesador de palabras o maquina de escribir.

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

= Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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, vigjes 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 confrolar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del drea de trabagjo.

= Mantener elinventario de materiales y preparar y tramitar Ias requisiciones necesarias.

»  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo,
segun proceda.

= Cotejary 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).




SECRETARIA
Puesto: 215-U
PAgina 2

= Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes
requeridos y framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacion aplicable.

» Informar a ofros 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 drea de
frabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

=  Preparary tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los tradmites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicitudes de confratos 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
sifuaciones gque le son referidas.

= Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

= Redlizar los trdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 como de diferentes
documentos.

=  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabagjo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
frabagjo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: 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 inglés. Aprobar examen de ejecucién. O 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 tfrabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espaiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos 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 palabras utilizando Word for Windows u otfro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espanol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabagjo en equipo

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

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




SECRETARIA
Puesto: 215-U
Pdgina 3

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tdctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 7 Limites salariales: Bdsico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $39,115.00

Aprobado por:

José Javier Herndndez Michelle %udero

Director Ejecutivo Auxiliar de Proyectos Directora de B«écursos Humanos y
Unifamiliares Relaciones Laborales

Fecha: 26 de agosto de 2020



GOBIERNO DE PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

08/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 216-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicacién de conocimientos de los métodos y prdcticas modernas de administracién de sistemas de
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Tomar dictados y
franscribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes,
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabagjo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y candlizar llamadas telefénicas 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 las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, enfrevistas 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. 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 espanol e inglés, mediante
el uso de computadora, procesador de palabras o maquina de escribir.

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

= Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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, vigjes 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 confrolar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del drea de trabagjo.

= Mantener elinventario de materiales y preparar y tramitar Ias requisiciones necesarias.

»  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo,
segun proceda.

= Cotejary 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).




SECRETARIA
Puesto: 216-U
PAgina 2

= Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes
requeridos y framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacion aplicable.

» Informar a ofros 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 drea de
frabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

=  Preparary tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los tradmites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicitudes de confratos 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
sifuaciones gque le son referidas.

= Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

= Redlizar los trdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 como de diferentes
documentos.

=  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabagjo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
frabagjo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: 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 inglés. Aprobar examen de ejecucién. O 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 tfrabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espaiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos 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 palabras utilizando Word for Windows u otfro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espanol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabagjo en equipo

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

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




SECRETARIA
Puesto: 216-U
Pdgina 3

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tdctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento

Escala: 7 Limites salariales: Bdsico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $39,115.00

avier Trogolo Michelle%cudero

Director Ejecb‘rivo Auxiliar de Proyectos Directora de Recursos HuUmanos y
Multifamiliares Relaciones Laborales

Aprobado por:

Fecha: 26 de agosto de 2020



GOBIERNO DE PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

08/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 217-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicacién de conocimientos de los métodos y prdcticas modernas de administracién de sistemas de
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Tomar dictados y
franscribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes,
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabagjo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y candlizar llamadas telefénicas 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 las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, enfrevistas 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. 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 Administracion.

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 inglés, mediante
el uso de computadora, procesador de palabras o maquina de escribir.

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

= Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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, vigjes 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 confrolar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del drea de trabagjo.

= Mantener elinventario de materiales y preparar y tramitar Ias requisiciones necesarias.

»  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo,
segun proceda.

= Cotejary 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).




SECRETARIA
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= Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes
requeridos y framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacion aplicable.

» Informar a ofros 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 drea de
frabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

=  Preparary tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los tradmites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicitudes de confratos 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
sifuaciones gque le son referidas.

= Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

= Redlizar los trdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 como de diferentes
documentos.

=  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabagjo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
frabagjo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: 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 inglés. Aprobar examen de ejecucién. O 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 tfrabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espaiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos 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 palabras utilizando Word for Windows u otfro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espanol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabagjo en equipo

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

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




SECRETARIA
Puesto: 217-U
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Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tdctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 7 Limites salariales: Bdsico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $39,115.00

Aprobado por:

@&@Arroyo Casiano  27sr2020 Michelle%écudero

Directora Ejecutiva Auxiliar de Directora de/'(ecursos Humanos y
Administracién Relaciones Laborales

Fecha: 26 de agosto de 2020
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

08/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 218-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrafivo y secretarial que consiste en la
aplicacion de conocimientos de los métodos y prdcticas modernas de administracion 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 espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o madaquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de tfrabajo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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 las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, entrevistas 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. 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
Gerente de Cumplimiento de Contratos.

Tareas

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

= Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el drea de frabajo
utilizando procedimientos y formularios establecidos.

=  Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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, enftrevistas, vigjes 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 drea de trabagjo.

=  Mantener el inventario de materiales y preparar y framitar las requisiciones necesarias.

=  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo,
segun proceda.

= Cotejary 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).




SECRETARIA
Puesto: 218-U
Pagina 2

=  Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes
requeridos y framifar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacién aplicable.

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

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

= Preparary framitar comprobantes y cheques, cartas de autorizaciéon relacionadas con los tramites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicitudes de confratos 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 indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

= Realizar los trédmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito de los cheques procesados
por la Autoridad.

= Preparar requisiciones de cheques y solicitudes de desembolsos.

=  Coordinar con los mensajeros la enfrega y recogido de materiales, asi como de diferentes
documentos.

=  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabaijo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
frabagjo.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: 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 inglés. Aprobar examen de ejecucién. O 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 frabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espafol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos anos de experiencia en frabadjo
secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espanol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de frabajo efectivas

Liderazgo

Trabagjo en equipo

Destreza en el uso y operacién 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 Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Md&s del 66% - Vision cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tactil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y
cargando

Clasificaciéon: Unionado, No supervisor, No Exento

Escala: 7 Limites salariales: Basico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $39,115.00 |

W@s{m' Luis O. Berrios Orlandi

Gerentelde Cumplimiento de Conftratos

Director de Administracion de
Proyectos de Vivienda

Directora de Rg€ursos Humanos y
Relaciopes Laborales

|
Aprobado por:
Fecha: 26 de agosto de 2020
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Vivienda de Puerto Rico
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 219-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propdsito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicaciéon de conocimientos de los métodos y practicas modernas de administracion 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 ofros en espafol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdaqguina de escribir. Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabajo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y canalizar lamadas telefdnicas y visitantes, asi como mantener
registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos vy
encomiendas e informar sobre fechas limites 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, asi 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
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 inglés, mediante
el uso de computadora, procesador de palabras o maquina de escribir.

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

= Recibir, atender y candlizar lamadas telefénicas 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 drea de trabagjo.

=  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.,
segun proceda.

=  Cotejar y revisar documentos y correspendencia vy referirlos para las comrespondientes 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
reglamentacién aplicable.

= Informar a otfros 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 otfros relacionados con su drea de
trabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

=  Preparar y tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los
tramites, requisiciones de materiales y equipo, sclicitudes 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 nUmeros de Vales Otorgados en el registro de Vales. Registrar los Move-Out's (EOP)
gue trabajan los oficiales para colocar los nUmeros de los Vales disponibles para su otorgamiento,
manteniendo al dia y actualizada la lista de los Vales de Vivienda de Seccién 8.

= Registrar los tomos adicionales de los expedientes de residentes activos y las solicitudes
canceladas de solicitantes de Seccién 8.

=  Mantener disponibles y actualizados para el uso diario, los formularios que se utilizan en la Division.

= Tramitar los cheques devueltos por el correo, de los participantes. Corregir y cambiar direcciones
de duenos cuando éstos lo soliciten, como también la de los participantes.

»  Preparar las Certificaciones de Participacion solicitadas por duefos, participantes y solicitantes
gue nos visitan y se comunican por teléfono.

=  Preparar y mantener actudlizado el Kit de Orientacion a Duefios que se enfrega 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 gue le son referidas.

» Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electronico y correo regular.

» Realizar los trdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 como de diferentes
documentos.

=  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabagjo.

»  Coordinar y parficipar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
trabaje.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o
Administracion de Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o
especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio
de los idiomas espariol e inglés. Aprobar examen de ejecucion. O en su lugar, Grado Asociado
Ciencias Secretariales o Administracién 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 afo de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espafiol e inglés. Aprobar
examen de ejecuciéon. O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos afos de experiencia en trabajo
secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.
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Competencias Claves

Técnicas y practicas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales v ortogréficas de los idiomas espafol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instruccicnes verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabagjo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana Del
34 al 66% - Manipulacidn téactil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacidon con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacién: Unicnado, No supervisor, No Exento
Escala: 7 Limites salariales: Basico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $3%,115.00

Aprobado por:

—

?ﬁmk_/ Michelle %i?et Escudero

Gerente de Vivienda Subsidiada Directora de/Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 26 de agosto de 2020
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Vivienda de Puerto Rico

08/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 220-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicacién de conocimientos de los métodos y prdcticas modernas de administracién de sistemas de
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Tomar dictados y
franscribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes,
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabagjo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y candlizar llamadas telefénicas 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 las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, enfrevistas 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. 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 espanol e inglés, mediante
el uso de computadora, procesador de palabras o maquina de escribir.

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

= Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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, vigjes 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 confrolar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del drea de trabagjo.

= Mantener elinventario de materiales y preparar y tramitar Ias requisiciones necesarias.

»  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo,
segun proceda.

= Cotejary 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 framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacion aplicable.

» Informar a ofros 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 drea de
frabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

=  Preparary tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los tradmites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicitudes de confratos 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
sifuaciones gque le son referidas.

= Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

= Redlizar los trdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 como de diferentes
documentos.

=  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabagjo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
frabagjo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o
Administracién 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 inglés. Aprobar examen de ejecucién. O 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 tfrabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espaiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos 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 palabras utilizando Word for Windows u otfro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espanol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales vy escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabagjo en equipo

Destreza en el uso y operacién 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 Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tdctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 7 Limites salariales: Bdsico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $39,115.00

Aprobado por:

P\]
>,
Maria Morﬁnég@// Javler Trogolo
Directora de Financiamiiento y Director Ejecutivo Auxiliar
Créditos Contributivos Interina de Proyegtos Multifamiliares

— 7
o
Michelle Ma £B] Escudero

Directora de R,z/cursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 26 de agosto de 2020
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Vivienda de Puerto Rico
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 221-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicacién de conocimientos de los métodos y prdcticas modernas de administracién de sistemas de
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Tomar dictados y
franscribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes,
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabagjo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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 las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, enfrevistas 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. 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 espanol e inglés, mediante
el uso de computadora, procesador de palabras o maquina de escribir.

= Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el drea de trabajo
utilizando procedimientos y formularios establecidos tales como: facturas, edictos de subastas,
demandas, avisos de subasta y otros.

= Recibir, atendery canalizar llamadas telefénicas y visitantes, y ofrecer orientacion sobre los fondos
disponibles en términos de rehabilitacion, alquiler por un ano, compra de viviendas, asi 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 limites para el
cumplimiento de las mismas.

= Coordinar y citar reuniones, actividades, entrevistas, vigjes, seminarios, webinars 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 y preparar el material para el desarrollo de las mismas.

= Establecer y confrolar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del drea de trabgjo.

=  Mantener elinventario de materiales y preparar y tramitar Ias requisiciones necesarias.

»  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo,
segun proceda.

= Cotejary revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas.




SECRETARIA
Puesto: 221-U
PAgina 2

= Redactar correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(q).

*  Mantener los registros de asistencia de los empleados del deparfamento, preparar los informes
requeridos y framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacion aplicable.

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

» Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su frabajo utilizando programas de
computadoras tales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otfros relacionados con su drea de
frabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

=  Preparary tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los trédmites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicifudes 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 bdveda vy realizar los
frdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 informaciéon y todo lo relacionado con monitoreo vy auditorias internas y externas.

= Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

=  Preparar requisiciones de cheques o solicitudes de desembolsos.

= Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, asi como de diferentes
documentos.

=  Mantenerinformado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabagjo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
frabagjo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: 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 inglés. Aprobar examen de ejecucién. O en su lugar, Grado Asociado
Ciencias Secretariales o Administracion de Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con
especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o
colegio acreditado. Un ano de experiencia en frabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espaiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos anos de experiencia en tfrabajo
secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otfro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espanol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabgjo en equipo

Destreza en el uso y operacion 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 Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tdctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 7 Limites salariales: Bdsico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $39,115.00
Aprobado por:

&g W/VW»

Cruz Manuel Negrén Pinet Javier Trogolo
Director Programa HOME Interino Director Ejecuﬂ\'/o Auxiliar Proyectos

Multifamiliares
Michelleflv\glgée’r Escudero

Directora de/Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 26 de agosto de 2020



Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

08/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 227-U l Categoria: Unionado | Escala: 7

Propodsito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en Ia
aplicacion de conocimientos de los métodos y practicas modernas de administracion 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 espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdaquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de frabajo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas y visitantes, asi como mantener
registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos vy
encomiendas e informar sobre fechas limites para el cumplimiento de las mismas. Coordinar
reunicnes, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y otros asuntos de su
supervisor v de otros oficiales, asi como gestionar la asistencia de los funcionarios citados. Redactar
correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del supervisor(a). Informar a ofros oficiales y
empleados instrucciones de su supervisor(a) y dar seguimiento de los asuntos referidos. Reporta al
Supervisor de Vivienda Subsidiada.

Tareas

= Tomar dictados vy franscribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales
como: cartas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espafiol e inglés, mediante
el uso de computadora, procesador de palabras o méaguina de escribir.

= Recibir, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el area de trabagjo
utilizando procedimientos vy formularios establecidos.

= Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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, vigjes y seminarios y dar seguimiento al
itinerario, encomiendas y otfros 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 drea de trabagjo.

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

»  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y framitar el mantenimiento y arreglo,
segun 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(d).
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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 Ia
reglamentacién 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 otfros relacionados con su drea de
trabgjo v asistir a reuniones segun le sea requerido.

= Preparary tramitar comprobantesy cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los trdmites
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 vy 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 indole variada mediante el uso de facsimil, comrreo
electrénico y correo regular.

= Redlizar los tradmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito de los cheques procesados
por la Auteridad.

= Preparar requisiciones de chegues v solicitudes de desembolsos.

=  Coordinar con los mensajeros la entrega y recogido de materiales, asi como de diferentes
documentos.

*  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabgjo.

» Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
trabgjo.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Bachilerato en Ciencias Secretariales o
Administraciéon 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 espafol e inglés. Aprobar examen de ejecucion. O en su lugar, Grado Asociado
Ciencias Secretariales o Administracién de Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con
especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o
colegio acreditado. Un afio de experiencia en trabagjo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominic de los idiomas espafiol € inglés. Aprobar
examen de ejecucién. O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia en trabajo
secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdacticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogréficas de los idiomas espaiol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matematica para realizar célculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v escritas

Establecer y mantener relaciones de trabgjo efectivas

Liderazgo

Trabgjo en equipo

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

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como: Word y Excel.
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Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visién cercana  Del
34 al 66% - Manipulacién tactil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacién: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 7 Limites salariales: Basico $23,706.00, medio $31,410.00 y méaximo $39,115.00

Aprobado por:

-

Anifzom' da Michelle%gcudero

Gerente de Vivienda Subsidiada Directora de)(ecursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 26 de agosto de 2020
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08/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 228-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicacion de conocimientos de los métodos y practicas modernas de administracion 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 espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabajo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y candlizar llamadas telefénicas y visitantes, asi como mantener
registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asuntos vy
encomiendas e informar sobre fechas limites para el cumplimiento de las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, entrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y ofros asuntos de su
supervisor y de otros oficiales, asi 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 Finanzas y Riesgo.

Tareas

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

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

= Recibir, atender y candalizar llamadas telefénicas 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, vigjes y seminarios y dar seguimiento al
itinerario, encomiendas y ofros asuntos de su supervisor y de ofros oficiales, asi como gestionar la
asistencia de los funcionarios citados.

= Establecer y confrolar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del drea de trabgijo.

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

= Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y framitar el mantenimiento y arreglo,
seguln proceda.

= Cotejary revisar documentos y correspondencia y referirlos para las correspondientes firmas.

= QOrganizar 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 framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacién aplicable.

= |nformar 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 drea de
trabajo y asistir a reuniones segUn le sea requerido.

= Preparary tramitar comprobantesy cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los trdmites
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 indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

= Redalizar los trdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 como de diferentes
documentos.

= Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de frabaijo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
trabagjo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o
Administraciéon de Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o
especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio
de los idiomas espafiol e inglés. Aprobar examen de ejecucion. O en su lugar, Grado Asociado
Ciencias Secretariales o Administracion de Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con
especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o
colegio acreditado. Un afo de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espafol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos 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 palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio
de los idiomas espaiol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espaiol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar célculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabgjo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

Destreza en el uso y operacién 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 Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Vision cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tactil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 7 Limites salariales: Basico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdaximo $39,115.00
Aprobado por:

Alejandro Ramos Padilla
Directora de Finanzas y Riesgo Interino Director Ejecu}ivo Auxiliar

Area Fiscal
Michellemcudero

Directora de/'%/ecursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 26 de agosto de 2020
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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 229-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicacién de conocimientos de los métodos y prdcticas modernas de administracién de sistemas de
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Tomar dictados y
franscribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes,
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabagjo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y candlizar llamadas telefénicas 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 las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, enfrevistas 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. 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 Area Fiscal.

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 inglés, mediante
el uso de computadora, procesador de palabras o maquina de escribir.

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

= Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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, vigjes 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 confrolar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del drea de trabagjo.

= Mantener elinventario de materiales y preparar y tramitar Ias requisiciones necesarias.

»  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo,
segun proceda.

= Cotejary 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).




SECRETARIA
Puesto: 229-U
PAgina 2

= Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes
requeridos y framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacion aplicable.

» Informar a ofros 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 drea de
frabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

=  Preparary tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los tradmites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicitudes de confratos 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
sifuaciones gque le son referidas.

= Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

= Redlizar los trdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 como de diferentes
documentos.

=  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabagjo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
frabagjo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: 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 inglés. Aprobar examen de ejecucién. O 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 tfrabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espaiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos 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 palabras utilizando Word for Windows u otfro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espanol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabagjo en equipo

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

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




SECRETARIA
Puesto: 229-U
Pdgina 3

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tdctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 7 Limites salariales: Bdsico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $39,115.00

Aprobado por:

Oscar Roé:lrigue Cérdova Michell%cudero

Director Ejecutivo Auxiliar Directora de Recursos Humanos y
Area Fiscal Relaciones Laborales

Fecha: 26 de agosto de 2020
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Vivienda de Puerto Rico

08/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 230-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicacién de conocimientos de los métodos y prdcticas modernas de administracién de sistemas de
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Tomar dictados y
franscribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes,
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabagjo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y candlizar llamadas telefénicas 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 las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, enfrevistas 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. 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 Administracion 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 espanol e inglés, mediante
el uso de computadora, procesador de palabras o maquina de escribir.

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

= Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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, vigjes 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 confrolar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del drea de trabagjo.

= Mantener elinventario de materiales y preparar y tramitar Ias requisiciones necesarias.

»  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo,
segun proceda.

= Cotejary 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 framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacion aplicable.

» Informar a ofros 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 drea de
frabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

=  Preparary tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los tradmites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicitudes de confratos 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
sifuaciones gque le son referidas.

= Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

= Redlizar los trdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 como de diferentes
documentos.

=  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabagjo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
frabagjo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: 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 inglés. Aprobar examen de ejecucién. O 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 tfrabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espaiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos 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 palabras utilizando Word for Windows u otfro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espanol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabagjo en equipo

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

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




SECRETARIA
Puesto: 230-U
Pdgina 3

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tdctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 7 Limites salariales: Bdsico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $39,115.00

Aprobado por:

Michelle ;rglévef Escudero Jayier Tfogolo

Directora de/Recursos Humanos y Director| Ejecutivo Auxiliar
Relaciones Laborales De Proyelctos Multifamiliares

Fecha: 26 de agosto de 2020



o, GOBIERNO DE PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

08/2020
PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: SECRETARIA
NUmero de Puesto: 231-U 1 Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo vy secretarial que consiste en la
aplicacion de conocimientos de los métodos y practicas modernas de adminisiracion 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 espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o maguina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabaje ulilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y candlizar llamadas telefénicas y visitantes, asi como manfener
registros y formularios relacionados con las mismas. Dar seguimiento a diferentes asunios vy
encomiendas e informar sobre fechas limites para el cumplimiento de las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, enfrevistas y dar seguimiento al itinerario, encomiendas y ofros asuntos de su
supervisor y de otros oficiales, asi 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
Supervisor de Inspecciones y Tasaciones.

Tareas

=  Tomar dictados y transcribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales
como: carfas, informes, formularios, acuerdos, minutas, actas y ofros en espanol e inglés, mediante
el uso de computadora, procesador de palabras o maqguina de escribir.

= Recibir, clasificar, distribuir y controlar la comespondencia gue se recibe en el drea de frabgjo
ufilizando procedimientos y formularios establecidos.

=  Recibir, atender y candlizar llamadas felefénicas y visitantes, asi como mantener registros vy
formularios relacionados con las mismas.

= Dar seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informar sobre fechas limites para el
cumplimienfo de estas.

= Coordinar y citar reuniones, actividades, enirevistas, vigjes y seminarios y dar seguimiento al
itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor v de otros oficiales, asi como gestionar la
asistencia de los funcionarios citados.

= Establecer y confrolar archivos regulares y confidencidles de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del area de frabgjo.

= Mantener el inventario de materiales y preparar y framitar las requisiciones necesarics.

= Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y framitar el mantenimiento y arreglo.
segUn proceda.

= Cotejary revisar documentos y correspondencia y referirlos para las comrespondientes firmas.

=  QOrganizar y citar para reuniones y actividades y preparar el material para el desarrollo de las
mismas.

=  Redactar correspondencia ruiinaria de acuerdo a insfrucciones del supervisor(a).
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= Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes
requeridos y framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacion aplicable.

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

= Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabdjo utilizando programas de
computadoras fales como Word, Excel, Access, PowerPoint y otfros relacionados con su édrea de
trabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

»  Preparary tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los framites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicitudes de confratos y requisiciones de servicios por servicios
profesionales, facturas y ofros documentos relacionados con las actividades del departamento.

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

= Reproducir y'framitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, comreo
electrénico y ‘comeo regular.

= Redlizar los tramites relacionados con el recibo, entrega y depdsito de los cheques procesados
por la Autoridad.

= Preparar requisiciones de cheques vy solicitudes de desembolsos.

= Coordinar con los mensgjeros la entrega y recogido de materiales, asi como de diferentes
- documentos.

= Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del area de trabgjo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos v seminarios relacionados con su area de
frabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o
Administracion de Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o
especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion. O en su lugar, Grado Asociado
Ciencias Secretariales o Administracion de Sistemas de Oficina o Educaciéon Comercial con
especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el campo secretarial de una universidad o
colegio acreditado. Un afo de experiencia en trabagjo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espafiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos conducentes a un Grado Asociado en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos afos de experiencia en trabajo
secretarial que incluya procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio
de los idiomas espahol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y practicas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas de los idiomas espanol e inglés.

Conirol de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdatica para realizar calculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer v manfener relaciones de frabajo efectivas

Liderazgo o

Trabagjo en eguipo

Desireza en el uso y operacion de equipo computadorizado v de oficina

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como: Word y Excel.
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Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del fiempo que aplica.) Mds del 66% - Vision cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tactil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y
cargando

Clasificacién: Unionado, No supervisor, No Exenfo
Escala: 7 Limites salariales: Basico $23,706.00, medio $31,410.00 y méximo $39,115.00

Aprobado por: \

: ﬁ ,ZAM’—\ )
' Luis Rivera Luis O. Berri s\ rlandi

/ Supervisor de Inspecciones y Tasaciones Director de Administracién de Proyectos
de Vivienda

e Malgivet Escudero
Directora de Rj@ursos Humanos y
Relaciores Laborales

Fecha: 26 de agosto de 2020



GOBIERNO DE PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

08/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 232-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicacién de conocimientos de los métodos y prdcticas modernas de administracién de sistemas de
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Tomar dictados y
franscribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes,
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabagjo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y candlizar llamadas telefénicas 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 las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, enfrevistas 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. 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 Preintervencién.

Tareas

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

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

= Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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, vigjes 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 confrolar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del drea de trabagjo.

= Mantener elinventario de materiales y preparar y tramitar Ias requisiciones necesarias.

»  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo,
segun proceda.

= Cotejary 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 framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacion aplicable.

» Informar a ofros 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 drea de
frabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

=  Preparary tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los tradmites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicitudes de confratos 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
sifuaciones gque le son referidas.

= Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

= Redlizar los trdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 como de diferentes
documentos.

=  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabagjo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
frabagjo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o
Administracién 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 inglés. Aprobar examen de ejecucién. O 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 tfrabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espaiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos 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 palabras utilizando Word for Windows u otfro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espanol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales vy escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabagjo en equipo

Destreza en el uso y operacién 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 Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tdctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 7 Limites salariales: Bdsico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $39,115.00
Aprobado por:

I

Héctor Orsini Vélez Oscar Rodriguez£Lérdova
Director de Contabilidad y Director Ejecutivo Auxiliar Area Fiscal

Preintervencién
Michelle ;;oée’r Escudero

Directora de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 26 de agosto de 2020



GOBIERNO DE PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

08/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 233-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicacién de conocimientos de los métodos y prdcticas modernas de administracién de sistemas de
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Tomar dictados y
franscribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes,
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabagjo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y candlizar llamadas telefénicas 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 las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, enfrevistas 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. 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 Administracion.

Tareas

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

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

= Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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, vigjes 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 confrolar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del drea de trabagjo.

= Mantener elinventario de materiales y preparar y tramitar Ias requisiciones necesarias.

»  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo,
segun proceda.

= Cotejary 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).




SECRETARIA
Puesto: 233-U
PAgina 2

= Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes
requeridos y framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacion aplicable.

» Informar a ofros 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 drea de
frabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

=  Preparary tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los tradmites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicitudes de confratos 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
sifuaciones gque le son referidas.

= Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

= Redlizar los trdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 como de diferentes
documentos.

=  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabagjo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
frabagjo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o
Administracién 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 inglés. Aprobar examen de ejecucién. O 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 tfrabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espaiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos 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 palabras utilizando Word for Windows u otfro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espanol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales vy escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabagjo en equipo

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

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




SECRETARIA
Puesto: 233-U
Pdgina 3

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tdctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento

Escala: 7 Limites salariales: Bdsico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $39,115.00

Olga Negrén 27/8/2020 C%r@\rroyo Casiano 2712020

Directora de Administracion Director Ejecutiva Auxiliar de
Administracion

Michell%cudero

Directora de/%ecursos Humanos y
Relaciones Laborales

Aprobado por:

Fecha: 26 de agosto de 2020



GOBIERNO DE PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

08/2020

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA

NUmero de Puesto: 234-U | Categoria: Unionado | Escala: 7

Propésito del Puesto: Trabajo a nivel profesional, administrativo y secretarial que consiste en la
aplicacién de conocimientos de los métodos y prdcticas modernas de administracién de sistemas de
oficina en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Tomar dictados y
franscribir documentos variados de naturaleza variada y confidencial tales como: cartas, informes,
formularios, acuerdos, minutas, actas y otros en espanol e inglés, mediante el uso de computadora,
procesador de palabras o mdquina de escribir.  Recibir, clasificar, distribuir y controlar la
correspondencia que se recibe en el drea de trabagjo utilizando procedimientos y formularios
establecidos. Recibir, atender y candlizar llamadas telefénicas 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 las mismas. Coordinar
reuniones, actividades, enfrevistas 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. 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 Reglamentacién 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 espanol e inglés, mediante
el uso de computadora, procesador de palabras o maquina de escribir.

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

= Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas 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, vigjes 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 confrolar archivos regulares y confidenciales de documentos y expedientes
relacionados con las actividades del drea de trabagjo.

= Mantener elinventario de materiales y preparar y tramitar Ias requisiciones necesarias.

»  Mantener en buen funcionamiento los equipos de oficina y tramitar el mantenimiento y arreglo,
segun proceda.

= Cotejary 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).




SECRETARIA
Puesto: 234-U
PAgina 2

= Tramitar los registros de asistencia de los empleados del departamento, preparar los informes
requeridos y framitar los mismos a la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a la
reglamentacion aplicable.

» Informar a ofros 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 drea de
frabajo y asistir a reuniones segun le sea requerido.

=  Preparary tramitar comprobantes y cheques, cartas de autorizacion relacionadas con los tradmites
de compra y venta de las propiedades, requisiciones de materiales y equipo, formularios de
fransferencias de fondos, solicitudes de confratos 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
sifuaciones gque le son referidas.

= Reproducir y tramitar documentos de indole variada mediante el uso de facsimil, correo
electrénico y correo regular.

= Redlizar los trdmites relacionados con el recibo, entrega y depdsito 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 como de diferentes
documentos.

=  Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del drea de trabagjo.

= Coordinar y participar en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea de
frabagjo.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o
Administracién 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 inglés. Aprobar examen de ejecucién. O 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 tfrabajo secretarial que incluya procesamiento de
palabras utilizando Word for Windows u otro similar. Dominio de los idiomas espaiol e inglés. Aprobar
examen de ejecucion. O en su lugar, Sesenta créditos 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 palabras utilizando Word for Windows u otfro similar. Dominio
de los idiomas espanol e inglés. Aprobar examen de ejecucion.

Competencias Claves

Técnicas y prdcticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas de los idiomas espanol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales vy escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabagjo en equipo

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

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




SECRETARIA
Puesto: 234-U
Pdgina 3

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visibn cercana  Del
34 al 66% - Manipulacion tdctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado,
caminando y manipulacién con las manos  Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando vy
cargando

Clasificacion: Unionado, No supervisor, No Exento
Escala: 7 Limites salariales: Bdsico $23,706.00, medio $31,410.00 y mdximo $39,115.00

Aprobado por:

Michel%scudero

Directora dg/Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 26 de agosto de 2020
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08/2012
PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: SECRETARIA LEGAL
Ntmero de Puesto: 51U | Categoria: Unionado | Escala: 8

Propésito del Puesto: Provee apoyo secretarial y administrativo a la Oficina de Servicios Legales. Prepara
escrifuras, mociones, cartas, instancias, informes y otros documentos legales. Prepara mensualmente el
informe de la actividad notarial y prepara anualmente el Protocolo de Notario. Recibe, envia y distribuye
correspondencia. Organiza y archiva documentos. Recibe y orienta a los visitantes. Reporta al Director de
Servicios Legales.

Tareas

= Preparar escrituras de compraventa, hipotecas, cancelaciones de hipotecas, actas de subsanacidn, actas de
rectificacion, Cesiones, Permuta, Mociones, instancias o cualquier otro documento legal

»  Gestionar con la compafiia que nos hace los Estudios de Titulo, la presentacién de Ias escrituras al Registro
de la Propiedad”. Cuando se reciban las notificaciones del Registro de la Propiedad, verificar las mismas
y de encontrar errores coordinar con el personal del Registro de la Propiedad para que enmienden el exror.

»  Coordinar los cierres de los casos de hipotecas con el personal de otros bancos hipotecarios y con la
Division de Bienes Raices los cierres de las compraventas.

= Preparar las cartas compromiso a los abogados o banco hipotecarios que asi lo soliciten, relacionadas a Ia
cancelacion de los pagarés que se encuentran en nuestro poder. Del pagaré no estar en AFV, hacer las
gestiones para localizarlo en la institucién bancaria que se encuentre.

= Prepara el Indice Notarial de su supervisor.

= Solicitar los Estudios de Titulo a la compafifa contratada.

»  Preparar las demandas, todos los documentos legales necesarios y Ia Instancia para los casos de pagaré
extraviado. :

*  Preparar las planillas informativas al Departamento de Hacienda y las planillas de Cambio de Duefio y
Exoneracion Contributiva del CRIM para los casos de compraventa.

*  Mantener al dia el protocolo notarial.

* Redactar y contestar comunicaciones rutinarias.

»  Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir la correspondencia.

v Transcribir cartas, memorandos, informes, tablas y otros documentos en el sistema mecanizado.

»  Mantener al dia archivos y récords, preparar expedientes, mantener resguardo y control de trabajos
mecanografiados o procesados.

»  Atender clientes y visitantes, personalmente o por teléfono y proveerles orientacién.

*  Preparar los informes que le sean requeridos.

* (Coordinar reuniones y actividades del supervisor. Llevar control de citas, segiin proceda.

»  Preparar requisiciones de materiales y equipos, participar en el control del inventario.

*  Organizar y mantener al dia los archivos, récords y expedientes. Verificar que los expedientes contengan
los documentos requeridos.

»  Fotocopiar, escanear y archivar diversos documentos.

»  (Colaborar con otros empleados en labores que le sean requeridas.




Secretaria Legal
Puesto: 51U
Pagina: 2

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracién de
Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia en trabajo secretarial de
naturaleza legal que incluya el procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar y el
uso de sisternas de informacién computadorizado. Dominio de los idiomas espaiiol e inglés. Aprobar examen
practico.

Competencias Claves

Técnicas y practicas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Tramites de documentos legales

Léxico legal

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogréficas de los idiomas espafiol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Habilidad matemética para realizar cédlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escrilas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mds del 66% - Visién cercana Del 34 al
66% - Manipulacién tdctil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por:

mo Camba Casas

C _ Prirectorde Servicios Legaleé—/ Director dg Rjcursos Humangs y Relaciones
Laborales

Fecha: (.3//09/2 o/Z
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PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: SECRETARIA LEGAL
Numero de Puesto: 193U | Categoria: Unionado | Escala: 8

Propésito del Puesto: Provee apoyo secretarial y administrativo a la Oficina de Servicios Legales. Prepara
escrituras, mociones, cartas, instancias, informes y otros documentos legales. Prepara mensualmente el
informe de la actividad notarial y prepara anualmente el Protocolo de Notario. Recibe, envia y distribuye
correspondencia. Organiza y archiva documentos. Recibe y orienta a los visitantes. Reporta al Director de

Servicios Legales.

Tareas

= Preparar escrituras de compraventa, hipotecas, cancelaciones de hipotecas, actas de subsanacion, actas de
rectificacion, Cesiones, Permuta, Mociones, instancias o cualquier otro documento legal.

*  Gestionar con la compaiifa que nos hace los Estudios de Titulo, la presentacién de las escrituras al Registro
de Ia Propiedad”. Cuando se reciban las notificaciones del Registro de la Propiedad, verificar las mismas
y de encontrar errores coordinar con el personal del Registro de la Propiedad para que enmienden el error.

» Coordinar los cierres de los casos de hipotecas con el personal de otros bancos hipotecarios y con la
Division de Bienes Raices los cierres de las compraventas.

»  Preparar las cartas compromiso a los abogados o banco hipotecarios que asi lo soliciten, relacionadas a la
cancelacion de los pagarés que se encuentran en nuestro poder. Del pagaré no estar en AFV, hacer las
gestiones para localizarlo en Ia institucién bancaria que se encuentre.

» Prepara el Indice Notarial de su supervisor.

= Solicilar los Estudios de Titulo a la compaiifa contratada.

» Preparar las demandas, todos los documentos legales necesarios y la Instancia para los casos de pagaré
extraviado.

* Preparar las planillas informativas al Departamento de Hacienda y las planillas de Cambio de Duefio y
Exoneracién Contributiva del CRIM para los casos de compraventa.

*  Mantener al dia el protocolo notarial.

»  Redactar y contestar comunicaciones rutinarias.

*  Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir la correspondencia.

*  Transcribir cartas, memorandos, informes, tablas y otros documentos en el sistema mecanizado.

* Mantener al dia archivos y récords, preparar expedientes, mantener resguardo y control de trabajos
mecanografiados o procesados.

»  Atender clientes y visitantes, personalmente o por teléfono y proveerles orientacién.

»  Preparar los informes que le sean requeridos.

*  Coordinar reuniones y actividades del supervisor. Llevar control de citas, segtin proceda.

»  Preparar requisiciones de materiales y equipos, participar en el control del inventario.

»  Organizar y mantener al dia los archivos, récords y expedientes. Verificar que los expedientes contengan
los documentos requeridos.

»  Fotocopiar, escanear y archivar diversos documentos.

= Colaborar con otros empleados en labores que le sean requeridas.




Secretaria Legal
TPuesto: 193U
Pagina: 2

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secrefariales o Administracién de
Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia en trabajo secretarial de
naturaleza legal que incluya el procesamiento de palabras utilizande Word for Windows u otro similar y el
uso de sistemas de informacién computadorizado. Dominio de los idiomas espaficl e inglés. Aprobar examen

préciico.

Competencias Claves

Técnicas y précticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Triamites de documentos legales

Léxico legal

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas de los idiomas espafiol e inglés.

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

Liderazgo

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: Word y Excel.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica)) Mas del 66% - Vision cercana Del 34 al
66% - Manipulacién tactil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por: : :
/7 ya
- C_,-—é> illermo Camba Sasas
Director de Servicios Legales () Director d¢ Rebursos Humanosyy Relaciones
| Laborales

Fecha; 6//&8/20/2
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08/2012
PERFIL DEL PUESTO

Titule del Puesto: SECRETARIA LEGAL |
Niamero de Puesto: 197U | Calegoria: Unionado | Escala: 8

Propésito del Puesto: Provee apoyo secretarial y administrativo a la Oficina de Servicios Legales. Prepara
escriluras, mociones, cartas, instancias, informes y otros documentos legales. Prepara mensualmente el
informe de la actividad notarial y prepara anualmente el Protocolo de Notario. Recibe, envia y distribuye
correspondencia. Organiza y archiva documentos. Recibe y orienta a los visitantes. Reporta al Director de
Servicios Legales.

Tareas

»  Preparar escrituras de compraventa, hipotecas, cancelaciones de hipotecas, actas de subsanacién, actas de
rectificacion, Cesiones, Permuta, Mociones, instancias o cualquier otro documento legal.

»  Gestionar con la compafifa que nos hace los Estudios de Titulo, la presentacion de las escrituras al Registro
de la Propiedad”. Cuando se reciban las notificaciones del Registro de Ia Propiedad, verificar las mismas
y de encontrar errores coordinar con el personal del Registro de la Propiedad para que enmienden el error.

= Coordinar los cierres de los casos de hipotecas con el personal de otros bancos hipotecarios y con la
Divisién de Bienes Raices los cierres de las compraventas.

*  Preparar las cartas compromiso a los abogados o banco hipotecarios que ast lo soliciten, relacionadas a la
cancelacion de los pagarés que se encuentran en nuestro poder. Del pagaré no estar en AFV, hacer las
gestiones para localizarlo en la institucién bancaria que se encuentre.

*  Prepara el Indice Notarial de su supervisor.

= Solicitar los Estudios de Titulo a la compafiia contratada.

*  Preparar las demandas, todos los documentos legales necesarios y la Instancia para los casos de pagaré
extraviado.

= Preparar las planillas informativas al Departamento de Hacienda y las planillas de Cambio de Duefio y
Exoneracién Contributiva del CRIM para los casos de compraventa.

=  Mantener al dfa el protocolo notarial.

= Redactar y contestar comunicaciones rutinarias.

=  Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir la correspondencia.

=  Transcribir cartas, memorandos, informes, tablas y otros documentos en el sistema mecanizado.

* Mantener al dia archivos y récords, preparar expedientes, mantener resguardo y control de trabajos
mecanografiados o procesados.

= Atender clientes y visitantes, personalmente o por teléfono y proveerles orientacién.

=  Preparar los informes que le sean requeridos.

»  Coordinar reuniones y actividades del supervisor. Llevar control de citas, segiin proceda.

= Preparar requisiciones de materiales y equipos, participar en el control del inventario.

= Organizar y mantener al dia los archivos, récords y expedientes. Verificar que los expedientes contengan
los documentos requeridos.

= Fotocopiar, escanear y archivar diversos documentos.

= (Colaborar con otros empleados en labores que le sean requeridas.




Secretaria Legal
Puesto: 197U
Péagina: 2

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracion de
Sistemas de Oficina o Educacién Comercial con especialidad en Secretarial o especialidad equivalente en el
campo secretarial de una universidad o colegio acreditado. Dos afios de experiencia en trabajo secretarial de
naturaleza legal que incluya el procesamiento de palabras utilizando Word for Windows u otro similar y el
uso de sistemas de informacién computadorizado. Dominio de los idiomas espafiol e inglés. Aprobar examen
practico.

Competencias Claves

Técnicas y préacticas modernas de oficina

Técnicas modernas de archivo.

Tramifes de documentos legales

Léxico legal

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogréficas de los idiomas espafiol e inglés.

Control de correspondencia y documentos.

Iabilidad matematica para realizar cdlculos simples.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica)) Mas del 66% ~ Vision cercana  Del 34 al
66% - Manipulacién tactil, sentado, hablando, escuchando y leyendo Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado por:

- s Gyjillermo Camba Gasas

" = m * v »
Director-de-Servicios Legales ~—— Director de Recursos Humanogy Relaciones
oralcs

Fecha: (3//09 /20 /z
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PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: TECNICO DE BIENES RAICES
Niuamero de Puesto: 143U | Categoria: Unionado ’ Escala: 7

Proposito del Puesto:  Mantiene el control de las propiedades recibidas y vendidas y realiza la entrada al
sistema mecanizado. Solicita la documentacién requerida para disponer de la propiedad. Mantiene control
de las Tlaves de las propiedades reposeidas. Prepara mensualmente el Informe de Reposeidas, Vendidas y
Recibidas. Reporta al Gerente de Bienes Raices.

Tareas

=  Entrar los datos al sistema mecanizado para mantener la actualizacion y disposicion de las propiedades
que se reciben y se venden.

= Solicitar Estudio de Titulo, tasaciones, escrituras, expedientes que aporten para la disposicion de las
propiedades.

=  QOrientar sobre los servicios que ofrece la Autoridad. Proveer listado de las propiedades reposeidas para
venta.

=  Mantener control de las casas que se reciben y venden. Preparar la hoja para asignarles precio.

=  Mantener contacto con los tasadores, ingenieros de mensura, gestores de estudio de titulo para que los
documentos estén correctos y al dia.

»  Crear expedientes y llevar registro para el control de las propiedades reposeidas.

» Coordinar con los agrimensores para solicitar informacién relacionada con mensura y rectificacion de

cabida.

= Atender clientes y visitantes, personalmente o por teléfono y proveerles orientacién.

= Llevar unos “logs” de tasacién y estudio de titulos.

»  Preparar los informes que le sean requeridos.

»  Fotocopiar, escanear vy archivar diversos documentos.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Grado asociado o sesenta créditos de una universidad o
colegio acreditado que incluya o este suplementado por cursos de computadora tales como: Excel, Microsoft
Office u otras relacionados. Dos afios de experiencia en labores inherentes a la tramitacién y procedimientos
de préstamos hipotecarios o compraventa de bienes raices.

Competencias Claves

Algtin conocimiento de Ia tramitacién y procedimientos de préstamos hipotecarios, de compraventa de bienes
rajces.

Habilidad para preparar informes, tablas y gréficas.

Habilidad matemdtica para realizar cdlculos matemaéticos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplicn.) Mas del 66% - Visién cercana  Del 34 al 66% -
Manipulacién tactil, alcanzado, empujando, halando y cargando Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con Jas manos Menos del 15% - Sentado, hablando, escuchando y leyendo




Recaudador
Puesto: 138U

Pagina 2
Aprobado por:
2 - : ! rd w
Lisgttte Rivera Guzméan Miguel Go %g
Gerente de Bienes Raices Director de Ser#iosvde Préstamos

Gujll o Camba as

. u -
Director de Recursos Humanos wRelaciones
_ Laborales

Fecha: 3//08 /20/2
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Rev. 11/2015
PERFIIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: TECNICO DE CIERRE DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS
Numero de Puesto. 82U [ Categorla Umonado [ Oscala: 7

Propésito del Puesm' VerLﬁca 1os documentos y la informacién LnChllda en los expedientes de los prestamos
hipotecarios aprobados en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda, para comprobar que estén
correctos y completos, asi como para obtener los datos necesarios para la tramitacién del cierre hipotecario.
Coordina y solicita documentos a corredores de bienes raices, funcionarios de otras instituciones financieras,
compafias de seguro de titulo, compradores, vendedores, abogados, y funcionarios de la Autoridad en diversos
aspectos relacionados con las transacciones de cierre de préstamos hipotecarios. Verifica términos y condiciones
del préstamo, segin aprobado por el Underwriter, y otros aspectos relacionados con el proceso de cierre.
Actualiza y da seguimiento a cualquier documento y/ o servicio necesario para la tramitacién de los cierres de
los préstamos hipotecarios. Reporta al Gerente de Underwriting y Préstamos Hipotecarios.

Tareas

»  Verificar los documentos y la informacién incluida en los expedientes de los préstamos hipotecarios
aprobados en la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda, para comprobar que estén correctos,
vigentes y completos, asi como para obtener los datos necesarios para la tramitacién de las transacciones de
cierres.

* Coordinar y dar seguimiento a clientes, abogados y funcionarios de la Autoridad, entre otros, sobre diversos
aspectos relacionados con Jas transacciones de cierre de préstamos hipotecarios. Coordinar y solicitar
documentos a corredores de bienes raices, funcionarios de otras instituciones financieras, compafifas de
seguro de titulo, compradores, vendedores, abogados, y funcionarios de la Autoridad en diversos aspectos
relacionados con las transacciones de cierre de préstamos hipotecarios

»  Referir a los abogados, internos o externos, los documentos necesarios para preparar y coordinar el cierre
de la transaccidn, asi como cualquier otro frdmite relacionado.

»  QOrientar a los compradores y vendedores relacionado con el financiamiento que provee la Autoridad.

»  Actualizar en el sistema mecanizado informacién relacionada con los términos y condiciones del préstamo,
esto incluye CRIM, gastos de cierres, intereses, pélizas de seguro, entre otros.

»  Verificar que los términos y condiciones del préstamo sean los aprobados por el Underwriter, y tramitar
cualquier otro documento que se haya sefialado como necesario antes del cierre de la transaccion. De ser
necesario dar seguimiento a la entrega de documentos solicitados.

* Coordinar con los proveedores de servicios externos (abogados, seguro de fitulo, efc.) la entrega de las
facturas por los servicios prestados de manera que se incluyan en la transaccién los gastos por honorarios
legales.

= Preparar la hoja de requisicién de cheques para que cuadre con el Settlement Statement, y entregarla al drea
de preintervencién y sacar copia de todos los documentos.

»  Coordinar con la Division de Preintervencién la emisién de cheques supliendo la hoja de cheques o
cualquier ofro documento requerido por esa drea.

* Coordinar con la Divisién de Post-Cierre, Béveda y Colateral la entrega de los expedientes una vez
realizado el cierre de la transaccion hipotecaria,

* Realizar tramites relacionados a cancelaciones del CRIM, Hipotecas previas y cualquier otro relacionado a
los servicios que realiza.

= Preparar, calcular y radicar las planillas correspondientes a los pagos de Ley 229.




TECNICO DE CIERRE DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS
Puesto: 82U
Pagina 2

Tareas

»  Asistir al Gerente en la preparacién de informes mensuales, asi como ofrecer un status de los casos que
estdn en proceso de cierre.

= Asegurarse que todos los documentos de cierre estén firmados y con fecha, por todas las partes y que estén
organizados en el expediente.

»  Enviar documentos por facsimil y fotocopiar diversos documentos, asi como realizar tareas de archivo en
los expedientes de los casos de cierre.

= Realizar ofras tareas afines relacionadas a los servicios de cierre de préstamos que le encomiende su
Supervisor.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos
afios de experiencia en funciones inherentes al cierre de préstamos hipotecarios que incluyan la verificacién,
control y manejo de documentos necesarios para los procesos de cierre de préstamos hipotecarios; la aplicacién
de reglamentacién federal y estatal en el campo hipotecario y el uso de aplicaciones de sistemas de informacién.
O en su Iugar, Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado. Tres afios de experiencia en funciones
inherentes al cierre de préstamos hipotecarios que incluyan la verificacién, control y manejo de documentos
necesarios para los procesos de cierre de préstamos hipotecarios; la aplicacién de reglamentacién federal y
estatal en el campo hipotecario y el uso de aplicaciones de sistemas de informacién.

Competencias Claves

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos federales y locales que rigen la aprobacién y cierre de los
préstamos hipotecarios y de los programas de computadoras, especialmente del Sistema Mortgage Ware.

Habilidad para realizar cémputos matemédticos

Habilidad para tratar con piiblico

Habilidad analitica

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica,) Més del 66% - Vision cercana Del 34 al 66% -
Manipulacién téctil, Sentado, hablando, escuchando y leyendo  Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Alcanzado, empujando, halando y cargando

Aprobado o~

José A. Sierfa Morales
Director Ejecutivo

Fecha: //o/ré/V "




ESTADO LIBRE ASOCIADC DE

PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento
de la Vivienda de Puerto Rico

SUDSIDIARLA DEL DANCO GUBERNANENTAL DE FOMENTO
PARA FUEHTC RICOY

Rev. 01/2015
PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: TECNICO REVISOR PROPIEDADES

Niimero de Puesto: 63U | Categorla Umonado | Escala: 7

Proposito del Puesto Vlsltar las propledades reposeidas para tomar fotos mformaaén cond1c10n y obtener
informacién para disponer de la misma. Registrar en el sistema mecanizado las inspecciones realizadas a
cada propiedad. Visitar las oficinas del CRIM para identificar en el mapa catastral algunas de las propiedades

reposefdas. Reporta al Gerente de Bienes Raices.

Tareas

*  Visitar las propiedades ejecutadas por la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda, incluyendo los
casos de reclamaciones de seguro hipotecario, para comprobar las condiciones fisicas en que se
encuentran y para informar si la propiedad estd ocupada o vacante.

» Realizar evaluaciones de estructuras para utilizarlos como referencia al preparar estimados de costos para
las reparaciones y de terrenos para estimados de valoracién tipo “appraiser”.

*  De ser necesario, realizar inspecciones de propiedades expropiadas o segregaciones y preparar el informe
sobre las condiciones generales encontradas.

=  Preparar las rutas de las propiedades que participan en subastas internas. Abrir la propiedad y entregar
documentos de Ia subasta a los clientes interesados en comprar.

®  Verificar que los expedientes tengan los documentos completos.

»  Ofrecer informacién y orientacién sobre los servicios que realiza.

» Coordinar con el Alguacil su comparecencia duranie los desahucios o desalojos en calidad de
representante de la Autoridad.

* De no surgir el desahucio o desalojo dentro del término que estipula la ley, presentar ante el Cuartel de la
Policia correspondiente una querella contra el ocupante de la propiedad.

= Registrar la informacién de las visitas a la propiedad en sistema.

»  Comparecer al Tribunal en calidad de Oficial de la Autoridad durante las visitas relacionadas a las
propiedades reposeidas, si fuese necesario.

» Instalar cerraduras y candados a las propiedades reposeidas, cuando se requiera.

»  Visitar el CRIM para identificar en el mapa catastral cualquier propiedad que asi lo requiera o para llevar
o recoger documentos.

»  Preparar informes a su supervisor sobre la accién tomada y recomendar la accién a tomar en casos que
requieren seguimiento.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Grado asociado o sesenta créditos de una universidad o
colegio acreditado. Un afio de experiencia realizando inspecciones de vivienda que incluya el uso de sistemas
de informacion mecanizados. Conocimiento del idioma inglés. Certificado de Inspector HQS (Housing Quality
Standards) y Certificado de Inspector de Pintura de Plomo. Poseer licencia de conductor vigente expedida por
el Departamento de Transportacién y Obras Pubhcas Poseer automévil en buenas condiciones para
desplazarse a diferentes pueblos de la IsIa

Competencias Claves

Conocimiento considerable de los principios y técnicas y practicas de la inspeccion de estructuras y
propiedades.

Conocimiento de los sistemas de pesas y medidas para la deteccion de fallas para la lectura de planos y para
hacer estimados de proyectos de construccién. '
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplicn.) Mas del 66% - Visién cercana Del 34 al 66% -
Manipulacién téctil, alcanzado, empujando, halando y cargando Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% - Sentado, hablando, escuchando y leyendo

Aprobado por:
Lissette Rivera Guzmén Miguel fiowziler Rios
Gerente de Bienes Raices Director de Sefvicios de Préstamos

»

na Kivera Romén
Directora de-Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 29 de enero de 2015




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento
de la Vivienda de Puerto Rico

SUDSIDIARIA DEL BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO
TARA PUERTO RICO

Rev. 0172015
PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: TECNICO REVISOR PROPIEDADES

Niimero de Puesto: 146U | Categorla Umonado | Escala: 7

Pruposﬂo del Puesto: V151ta1' las propledades reposeldas para tomar fotos mformaaén condlcmn y obtener
informacién para disponer de la misma. Registrar en el sistema mecanizado las inspecciones realizadas a
cada propiedad. Visitar las oficinas del CRIM para identificar en el mapa catastral algunas de las propiedades

reposeidas. Reporta al Gerente de Bienes Raices.

Tareas

»  Visitar las propiedades ejecutadas por la Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda, incluyendo los
casos de reclamaciones de seguro hipotecario, para comprobar las condiciones fisicas en que se
encuentran y para informar si la propiedad estd ocupada o vacante.

» Realizar evaluaciones de estructuras para utilizarlos como referencia al preparar estimados de costos para
las reparaciones y de terrenos para estimados. de valoracién tipo “appraiser”.

*  De ser necesario, realizar inspecciones de propiedades expropiadas o segregaciones y preparar el informe
sobre las condiciones generales encontradas.

»  Preparar las rutas de las propiedades que participan en subastas internas. Abrir la propiedad y enfregar
documentos de la subasta a los clientes interesados en comprar.

= Verificar que los expedientes tengan los documentos completos.

= Ofrecer informacién y orientacién sobre los servicios que realiza.

» Coordinar con el Alguacil su comparecencia durante los desahucios o desalojos en calidad de
representante de la Autoridad.

*  De no surgir el desahucio o desalojo dentro del término que estipula la ley, presentar ante el Cuartel de la
Policia correspondiente una querella contra el ocupante de la propiedad.

= Registrar la informacion de las visitas a la propiedad en sistema.

* Comparecer al Tribunal en calidad de Oficial de la Autoridad durante las visitas relacionadas a las
propiedades reposeidas, si fuese necesario.

* Instalar cerraduras y candados a las propiedades reposeidas, cuando se requiera.

»  Visitar el CRIM para identificar en el mapa catastral cualquier propiedad que asi lo requiera o para llevar
o recoger documentos.

= Preparar informes a su supervisor sobre la accién tomada y recomendar la accién a tomar en casos que
requieren seguimiento.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Grado asociado o sesenta créditos de una universidad o
colegio acreditado. Un afio de experiencia realizando inspecciones de vivienda que incluya el uso de sistemas
de informacién mecanizados. Conocimiento del idioma inglés. Certificado de Inspector HQS (Housing Quality
Standards) y Certificado de Inspector de Pintura de Plomo. Poseer licencia de conductor vigente expedida por
el Departamento de Transportacion y Obras Pablicas. Poseer automévil en buenas condiciones para
desplazarse a diferentes pueblos de la Isla.

Competencias Claves

Conocimiento considerable de los principios y técnicas y practicas de la inspeccion de estructuras y
propiedades.

Conocimiento de los sistemas de pesas y medidas para la deteccién de fallas para la lectura de planos y para
hacer estimados de proyectos de construccién,

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas
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Establece v mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplics) Més del 66% - Visién cercana Del 34 al 66% -
Manipulacién téctil, alcanzado, empujando, halando y cargando Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 156% - Sentado, hablando, escuchando y leyendo

~ Aprobado por:

issette Rivera Guzmén Migug)Ghnzalez Rios

Gerente de Bienes Raices Director de Servicios de Préstamos

tha Riveta Roman
Directora dsRecursos Himanos y
Relaciones Laborales

Fecha: 29 de enero de 2015
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PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: TECNICO DE SERVICIOS AL USUARIO
Nimero de Puesto: 83U | Categoria: Unionado | Escala: 9

Proposito del Puesto: Proveerle apoyo técnico a todos los usuarios de la Autoridad. Brinda primera linea de
apoyo a los usuarios y le da seguimiento a los incidentes y problemas para su solucién. Administra los
sistemas mecanizados de la Divisién de Préstamos Hipotecarios. Prepara los informes que le sean requeridos.
Realiza pruebas de los sistemas creados y colabora en el analisis, disefio y ejecucion final. Reporta al Gerente
de Sistemas de Informacién.

Tareas

* Proveer asistencia a los usuarios. Responder a las solicitudes de servicio de los usuarios de acuerdo a los
procedimientos establecidos. Documentar los incidentes y problemas para mantener una base de datos.

» Resolver los incidentes que ocurran con los equipos de computadora, sistemas o aplicaciones de forma
rdpida y efectiva. Documentar los servicios ofrecidos.

»  Realizar cambios en las configuraciones del sistema y de los diferentes productos especificos del negocio.
Producir informes para uso de la Divisién de Préstamos Hipotecarios y otras divisiones. Realizar los
resguardos correspondientes,

»  Qrientar a los usuarios sobre sistemas y equipos.

»  Preparar informes especificos para otras instituciones financieras y auditores internos y externos.

»  Realizar pruebas de los sistemas desarrollados internamente y documentar las pruebas realizadas.

= Crear y mantener informes para las diferentes divisiones de la Autoridad.

=  Analizar, disefiar y crear formularios para las diferentes dreas de la Autoridad.

= Colaborar en la preparacién de manuales de uso.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Sistemas de Informacion
Computadorizados o Ciencias de Computadoras o especialidad equivalente en el campo de sistemas de
informacién de una universidad o colegio acreditado. Un afio de experiencia realizando labores relacionadas
con sistemas de informacién. Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Compelencias Claves

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

Conocimiento en el desarrollo, modificaciéon y documentacién de programas.

Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y métodos de sistemas de informacién aplicables a la
instalacién y mantenimiento de la infraestructura

Habilidad para tratar con ptblico

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas

Establece y mantiene relaciones de trabajo efectivas

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplicn,) Mas del 66% - Visién cercana  Del34 al 66% -
Manipulacion tactil, alcanzado, empujando, halando y cargando Del 16 al 33% - Parado, caminando y
manipulacién con las manos Menos del 15% ~ Sentado, hablando, escuchando y leyendo




Técnico de Servicios al Usuario
Puesto: 830
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Aprobado por:

D W(J-«J-. et

Osvaldo Padilla Diaz José L. de Jestis

Gerente de Sistemas de Informacién irector Fjécutivo Auxiliar de Operaciones

Guille amba § asas

Fecha: &/ /ag / 2072
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