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CONVOCATORIA

COMPETENCIA LIMITADA A EMPLEADOS DEL RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUEZ

NUumero de Convocatoria 1 26-16

Titulo del puesto : Oficial de Cobros y Reclamaciones

Tipo de Nombramiento : Probatorio

Periodo probatorio : Ocho (08) meses, con evaluacion preliminar a los cuatro (4) meses

Categoria : 10

Sueldo basico : $1,405.00 -1,755.00*

Fecha de emision : 5 de octubre de 2026

Fecha de cierre : 27 de octubre de 2023

Vigencia del Registro : Se establece este registro con unavigencia minima de seis (6)
meses

*Al momento de seleccionar y reclutar el candidato, el salario minimo a otorgar sera $10.50 por hora.

REQUISITOS MINIMOS

Grado Asociado en Administracion de Empresas, con concentracion en contabilidad, de universidad
acreditada.
-0 en su lugar-

Cuarto Afio de escuela superior, que incluya o esté suplementado por cursos en Contabilidad
Elemental e Intermedia, de institucidon acreditada. Dos (2) afios de experiencia en tareas auxiliares en
el &rea de cobros y reclamaciones o de contabilidad; uno (1) de estos afios debera ser en funciones
de naturaleza y complejidad similares o comparables a un Auxiliar en Contabilidad 11, de la Universidad
de Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL

Curso o adiestramiento en fundamentos basicos de computadoras, que incluya registrar datos a través
de un terminal de computadora, en contabilidad computadorizada o en procesamiento de palabras.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en realizar gestiones de cobros de todo tipo de deuda contraida con la
Universidad. El empleado seleccionado realizara las siguientes tareas esenciales:

1. Registrar y actualizar la informacion de las cuentas por cobrar en el sistema electronico de cobros

mediante la utilizacion de computadoras.

Realizar ajustes solicitados 0 que sean necesarios en el sistema electronico de Cobros.

Recibir los pagos correspondientes a deudas. Determinar lo que corresponde a principal, intereses

y recargos; entregar los mismos en la Oficina de Recaudaciones para su proceso y mantener la

evidencia de la transaccién en el expediente del deudor.

4. Realizar gestiones de cobros en esparfol e inglés a deudores y/o prestatarios de préstamos
mediante llamadas telefonicas, cartas, correos electronicos y visitas a nivel de la Isla, incluyendo
Vieques y Culebra.

5. Mantener comunicacién con las oficinas internas del Recinto para obtener informacion o dar
seguimiento a todo lo relacionado con las deudas referidas.

6. Atender llamadas telefénicas en espafiol e inglés, para orientar sobre distintos asuntos
relacionados con la Oficina de Cobros y Reclamaciones.
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NATURALEZA DEL EXAMEN

El examen ser&a sin comparecencia, consistird de una evaluacion de la puntuacion por preparacion
académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia informada de trabajos relacionados con los
deberes de los puestos en esta clase, evidenciada por los candidatos. En el proceso de reclutamiento
se pueden brindar exdmenes practicos, teniendo en consideracion que los mismos sean uniformes.
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El Registro de Elegibles que se establezca como resultado de la emision de esta convocatoria
podra ser utilizado para cubrir otros puestos en el Recinto Universitario de Mayaguez,
pertenecientes a la misma clase.

NOTA: NO SE ACEPTARAN SOLICITUDES NI DOCUMENTOS DESPUES DE LA FECHA DE
CIERRE DE LA CONVOCATORIA

Emitido por: Jesus Manuel Acevedo Rivera, MBA 6 de octubre de 2026
Director /

/
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Sienta el orgullo y la satisfaccion de servir a la Universidad de Puerto Rico a la vez que disfrutauta de beneficios como,
Seguridad de Empleo, Plan Médico, Vacaciones Anuales, Oportunidades de Estudio, Oportunidades de Ascenso, Beneficios de Retiro,
Licencia de Maternidad con Sueldo, Licencia por Enfermedad y Bono de Navidad

PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO — M/F/V/1
“EQUAL EMPLOYMENT OPPORTUNITY EMPLOYER — MIFIV/H



