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Descripcion General del Trabajo

Trabajo que consiste en ayudar y colaborar con el (la) Director(a) de Planificacion Financiera en
las labores relacionadas con la direccién, supervision y coordinacién de todos los aspectos comprendidos
en la administracién de actividades relacionadas con el andlisis, interpretacién, y registro de las
transacciones de gastos e ingresos institucionales mediante la gerencia de servicios programas tales
como: admisiones, almacén de suministros, cobros, compras, contabilidad de costos, contabilidad
general, facturacion, inventario, ndminas, presupuesto, propiedad, roperia; y la administracion y
provisién de otros servicios fiscales y financieros de nivel institucional necesarios para la operacion y
funcionamiento de los diferentes departamentos del Centro.

Funciones Esenciales

Colabora con el (la) director(a) departamental en los procesos de planificacion, direccion,
supervisién, coordinacion y evaluacion de actividades y funciones administrativas y operacionales
relacionadas con los procesos de los gastos, ingresos institucionales y servicios financieros tales como:
cuentas a pagar, cuentas a cobrar, intervencion de documentos fiscales, pagaduria, pagos a suplidores;
administracion y manejo de efectos monetarios, efectivo de cuentas bancarias y flujo de efectivo;
administracion y desarrollo de las cuentas de las néminas para el pago de salarios, beneficios y otros
incentivos del personal; contabilidad, control e inventarios de propiedad; evaluacion de casos y de cargos
por servicios prestados para la contabilizacion de los costos, desarrollo de informes a los proveedores de
servicios, tramitacién de cargos por servicios prestados, negociacion de tarifas con planes médicos;
evaluacion de fuentes de pago, niveles de cubiertas de planes médicos, autorizaciones de procedimientos
y servicios de salud; desarrollo y administracion del presupuesto operacional institucional y de los estados
financieros corporativos; y otros servicios fiscales y financieros relacionados que necesitan los diferentes
departamentos y unidades institucionales del Centro para poder operar.

Supervisa, coordina y evalla los proyectos de planificacion financiera que le asigne y le delegue
su supervisor(a) con el propdsito de comprobar que los mismos cumplan con los procedimientos, planos,
especificaciones, con las normas de seguridad ocupacional y con la reglamentacién local y federal
aplicable.

Supervisa y coordina los itinerarios de trabajo y establece las prioridades de las unidades
operacionales de las finanzas institucionales de acuerdo con los planes de trabajo y las instrucciones del
(de Ia) director(a) departamental.

Supervisa los procesos del registro y recopilacién de la informacién relacionada con el
funcionamiento de los distintos programas y servicios de planificacion financiera institucional.

Autoriza y gestiona la autorizacién con la autoridad competente, en los diferentes tramites
administrativos y operacionales que se generan en las actividades y servicios departamentales de
planificacién financiera que le asigne y le delegue el (la) director(a).
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Implanta las normas, métodos y procedimientos de control de calidad aplicables a las distintas
fases de las actividades, programas y servicios fiscales y financieros departamentales y supervisa el
cumplimiento de los mismos en el desarrollo de las labores de que le asigne y le delegue el {la) director(a).

Desarrolla los procesos de generacion, mantenimiento y actualizacion de los informes
especializados, estadisticos y records departamentales de acuerdo con las regulaciones del Centro y de
las agencias acreditadoras y reguladoras correspondientes.

Coordina el desarrollo de distintos proyectos institucionales con profesionales consultivos de
diferentes campos que intervienen en los procesos de los proyectos que le asigne y le delegue el (la)
director(a) departamental

Coordina con funcionario(a)s del Centro gran variedad de asuntos correspondientes a las distintas
actividades relacionadas con los servicios departamentales fiscales y financieros que se le asignen.

Coordina y gestiona con las agencias y autoridades competentes gran variedad de transacciones
y asuntos relacionados con las finanzas del Centro.

Evalia el desempefio del personal gerencial, supervisorio y de la unidad apropiada bajo su
supervisidn y recomienda y autoriza las acciones de los recursos humanos que integran los programas y
servicios departamentales que se te asignen.

Adiestra al personal asignado al departamento y orienta a otro(a)s funcionario(a)s del Centro en
los asuntos y aspectos relacionados con los programas institucionales de planificacidn financiera.

Colabora con otras unidades de trabajo del Centro en el desarrollo e implantacién de normas,
controles, procedimientos operacionales y otros procesos de trabajo relacionados con las actividades
fiscales y financieras que te asigne y le delegue el (la) director(a) del departamento.

Colabora con el (la) director(a) del departamento en la evaluacién periddica del funcionamiento
y la prestacion de tos servicios departamentales con el propdsito de efectuar los cambios y ajustes
necesarios para el mejoramiento de los mismos.

Colabora con el {la) director(a) departamental en los procesos del desarrollo y administracidn del
presupuesto de las fases, operaciones, procesos, programas y servicios institucionales del Centro..

Colaboray coordina con funcionario(a)s de unidades especializadas y reguladoras del Centro y de
agencias reguladoras externas, los asuntos y aspectos normativos relacionados con los programas y los
servicios institucionales.
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Colabora en el desarrollo de informacion relacionada con propuestas de proyectos y estimados
de tiempo y de costos de distintos proyectos institucionales.

Colabora con el (la) director(a) en los procesos de evaluar y contestar los informes de auditoria,
monitorea e intervenciones efectuadas por organismos reguladores y a implantar y supervisar las
acciones correctivas que apliquen.

Lee, analiza e interpreta leyes, manuales, reglamentos y otros documentos y escritos
relacionados con el campo de las finanzas y con los distintos programas y servicios institucionales.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y actividades
administrativas y operacionales relacionadas con las actividades, programas y servicios institucionales
bajo su direccidn.

Opera equipos y sistemas de informdtica para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion
electrdnica de informacién relacionada con las actividades y procesos administrativos y especializados
que desarrolla.

Genera, atiende y refiere llamadas telefdnicas relacionadas con los procesos y actividades que
desarrolla.

Se traslada a diferentes sitios de trabajo y localidades en y fuera del Centro para el desarrollo de
las funciones y diversas actividades relacionadas con el trabajo.

Sustituye al (a la) director(a) del departamento y representa al Centro en los asuntos oficiales que
se le asignen y deleguen cuando le sea requerido.
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Responsabilidad

Por equipos, materiales Los errores cometidos por el (la) empleado{a) resultan en algunas

y propiedad:

Por impacto fiscal:

Por informacién:

Por la seguridad de
otros:

Supervision

Ejercida:

Recibida:

Esfuerzo Requerido

Mental:

consecuencias o pérdidas graves o grandes.

Los errores cometidos por el (la) empleado(a) tienen como resultado
consecuencias o pérdidas grandes.

El (La) empleado(a) accede, cantrola, custodia, elabora y divulga informacién
de alta confidencialidad e importancia en el desarrollo de sus funciones. A este
nivel las consecuencias por errores en la divulgacién y en el manejo de la
mencionada informacion causarian graves trastornos y grandes dafios a la
organizacidn y a las operaciones las cuales conllevarian pérdidas irreparables.

Eltrabajo requiere que el {la) empleado(a) asuma un minimo de responsabhilidad
para ejercer cuidado, velar por la seguridad y la salud de otros en el desempeiio

de las funciones del puesto.

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) supervise de seis a catorce
empleado(a)s que ejercen el control y la toma de decisiones sobre otros trabajos
y personal de supervision; o de otro(a)s empleados(as) en funciones normativas

y de asesoramiento.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) de
Planificacion Financiera o un representante autorizado.

Esfuerzo mental muy alto que incluye la realizacion de trabajo variado el cual
comprende actividades, procesos u operaciones altamente complicadas vy
complejas que requieren que el (la) empleado(a) ejerza el mas elevado nivel de
intensidad en la concentracion mental para [a planificacion, direccion, aprobacion
y desarrollo de métodos de trabajo los cuales pueden provocar a su vez un
altisimo nivel de fatiga y de cansancio mental.
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Condiciones de Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

Requisitos Minimos

Preparacion
Académica:

Experiencia:

Credenciales
Profesionales:

Conocimientos:

Trabajo en ambiente de oficina o en una unidad de trabajo en la cual el (la)
empleado(a) estd expuesto en forma ocasional a condiciones o elementos tales
como: ruido, poca ventilacién, frio, calor u otras condiciones o elementos

similares.

No hay exposicién a actividades o dreas de trabajo en donde el (la) empleado(a)
enfrente la posibilidad de peligros o accidentes que le puedan ocasionar dafio o
enfermedad.

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas, con especializacién en
contabilidad o finanzas de una universidad colegio o institucion reconocida y
acreditada.

Siete (7) afios de experiencia en trabajos de nivel profesional en el campo de la
contabilidad o de las finanzas o de presupuesto, que incluya dos (2) afios en
funciones de supervisorio y dos (2) afios en el campo de la salud.

No se requiere credencial profesional, certificacién, licencia o colegiacién para
ejercer el trabajo.

Leyes y reglamentos locales y federales que rigen las distintas actividades
financieras, contables y de presupuesto de corporaciones publicas.

Principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de las finanzas, la
contabilidad y presupuesto.

Métodos, procedimientos y sistemas que se utilizan en la administracion del

presupuesto y de la gerencia gubernamental. Principios de la administracion y
supervision de recursos humanos.

Idiomas espafiol e inglés.
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Habhilidades: Organizar, supervisar, coordinar y evaluar trabajos y actividades.

Analisis e interpretacion de gran variedad de informacién de naturaleza
contable y financiera.

Planificacidn, organizacion, desarrollo y presentacién de informes claros,
precisos y bien fundamentados.

Solucién efectiva de gran variedad de problemas vy situaciones complejas e
imprevistas.

Analisis y evaluacion de gran variedad de informes y estados financieros
complejos,

Comunicacién efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e

inglés

Impartir instrucciones verbales y escritas de forma clara y precisa en los
idiomas espariol e inglés.
Redaccidn de comunicaciones e informes narrativos y estadisticos.

Desempefio efectivo en situaciones bajo condiciones que generan tensién.

Establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s de trabajo con la gerencia, personal técnico y especializado
de distintos campos relacionados con las administracion y las finanzas.

Destrezas: Uso y manejo de equipos y sistemas de oficina.

Operacién de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el registro,
acceso, procesamiento y comunicacidn electrdnica de informacion
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Periodo Probatorio:  Siete (7) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Organica del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del
Caribe, Ley NUimero 51 del 30 de junio de 1986, seglin enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se aprueba la
precedente clase de puestos que formard parte del Plan de Evaluacion de Puestos para Gerencia del
Servicio de Carrera de la Corporacion del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, a partir del 1
de mayo de 2008, Clase ocupacional enmendada al 11 de enero de 2019.

En San Juan de Puerto Rico, a 11 de enero de 2019.

Lcdo. Jorge De Jesus Rozas, MHSA
Director Ejecutivo






