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CONTADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en el registro y
control de los ingresos y gastos en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en el registro y control de ingresos, gastos y demas comprobantes o
documentos fiscales en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervisién general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, de conformidad a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables en el campo de la contabilidad gubernamental.
Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y mediante
reuniones con su supervisor, para verificar correccion y exactitud, de conformidad
con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza los documentos fiscales para determinar legalidad, correccion y exactitud de
las cuentas, asignaciones, fondos, ingresos, gastos incurridos, desembolscs o
inventarios y certifica transacciones fiscales.

Procesa, registra y contabiliza los documentos en los libros, récords y sistemas
electrénicos de contabilidad correspondientes, pertinentes a las diferentes
transacciones fiscales que se efectlan relacionadas con los ingresos y gastos de la
Agencia, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Efectta conciliaciones bancarias para determinar correccién y exactitud, asi como el
uso y disposicién de activos.

Actualiza libros de contabilidad.

Analiza, registra y controla las transacciones en los libros fiscales que afectan la
operacion de los distintos programas.

Analiza y verifica los subsidiarios, realiza cuadres entre estos y el Mayor General y
da seguimiento.

Analiza las cuentas del Mayor General y prepara los informes correspondientes.
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Analiza y transfiere fondos a distintas partidas.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de los fondos asignados a la
Agencia.

Pre-interviene, analiza y determina la legalidad y correccion de los documentos
fiscales de la Agencia.

Prepara ajustes en una diversidad de cuentas, hace los asientos correspondientes
en los libros y prepara resumen de los ajustes originales retroactivos y correctivos.

Analiza y corrige las deficiencias sefialadas en los documentos de contabilidad.

Analiza las cuentas a pagar, a fin de determinar la accion a seguir, segun la
reglamentacion y procedimientos establecidos.

Prepara informes correspondientes sobre los gastos, obligaciones e ingresos:
informes de flujo de efectivo, informes de gastos de cuentas a pagar, descuentos en
néminas, pagos de dieta y millaje y otros requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la contabilidad o
intervencion de cuentas y operaciones fiscales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la
administracién y desembolso de fondos publicos; la adquisicion, conservacion y uso
de propiedad publica; y de las transacciones y operaciones fiscales y
administrativas gubernamentales.

Conocimiento de los programas de contabilidad que generalmente se utilizan para
llevar sistemas de contabilidad computarizados.

Conocimiento de los principios y procedimientos modernos del trabajo de oficina.
Habilidad para llevar registros y libros de contabilidad.

Habilidad para examinar y analizar libros, cuentas, expedientes, controles, sistemas,
transacciones fiscales y administrativas y otros documentos gerenciales y fiscales
complejos para detectar errores e irregularidades en estos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos

complejos relacionados con la administracién gubernamental y el control de fondos
publicos.
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Habilidad para efectuar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar errores contables e irregularidades y determinar cémo
corregirlos y evitarlos.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras, sistemas computadorizados de
informacion y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidén 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JUL 01 2018

En San Juan, Puerto Rico, a  MAY 3 1 2019

Lcda"Sj—agd'. fa E. Torres Lépez

Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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