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ASISTENTE DEL CONTRALOR
NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo prcfesmnal de contabilidad que requiere la aplicacién de los principios
basicos' y practicas de contabilidad generaimente aceptados. - Consiste
principalmente en colaborar con el Contralor del Banco de Désarrollo. Econdmico
para Puerto Rico (Banco), en los aspectos financieros y.de contabilidad mas
complejos del Banco. Trabaja bajo la stpervision del Contralor y . recibe

instrucciones genérales del Plan de Trabajo y las normas a seguir.” Ejerce_

independencia y criterio proplo en el desemperio de sus labores dentro de los

progedimientos y normas establecidas. Su trabajo se evaliia mediante andlisis °

de los informés que somete al Contralor y en reuniones para determinar ia
conformidad dé su desempefio. :

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara anahsns e informes financieros (mensuales, trlmesfrales y
anuales) requetidos por la gerencia, el gobierno y sus agenclas y otras

: 'mstltuclones reguladoras.
. Contesta informes de auditorfas internas y externas,

.. Autorjza las transacciones que se generan en las diferentes actmdades y

unidades de trabajo bajo su direccién.

. Desarrolla y revisa los proced:mientos contables apllcables a su ‘unidad

de frabajo, dé acuerdo con los principios de contablhdad generalmente

aceptados y parhcnpa enla ImplantacuSn de los mismos;
. ‘Analiza- ‘estados financieros de. posrbles prospectos de facnhdades
_comerc:ales y oftecé recomendaciones.

. Controla y anallza los aspectos relacnonados a las pollzas de seguros del

Banco .

‘ Reallza "rese_arch" de la p031ble aplicacion de pronunciamlentos de
contabilidad.

+  Golabora ¢on él Contralor en la coordmac:on de audltorlas lnternas y
externas.:

. Partlmpa y trabaja en proyectos espemales segun le sean requendos

. Patticipa junto con el Contralor | en la preparacion del presupuesto dela

Divisian de Contralorfa
~ « Aliende s;tuacnones de las operaciones diarias y brinda apoyo técn:co a

‘las 'demés areas de frabajo del Banco.
. - Prepara el “scorecard” de la Division de Contralorfa en base mensual
« Supervisa y evalla el trabajo que realiza el trabajo de los empleados bajo

su resporisabilidad.




Asistente del Contralor - i .

Colabora con otras unidades de irabajo especializadas del Banco en el
desarrollo e implantacion de normas, controles, procedimientos
operacionales y ofros procesos de trabajo relacuonados con las
actividades de contraloria y finanzas de las dreas de frabajo.

Sustituye a su supervisor 'y representa la Banco:- en gestiones y -

‘actividades oficlales, segtn le sea requerido.

'CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

LI T T

Conocimiento extenso de Jos principios y practicas generalmente
aceptados de la contabilidad (ciclo completo)

Conocimiento considerable de los prmcuplos de administracion publtca
Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se
utilizan en & campo de las finanzas y contabilidad.

.Conocimiento extenso de la organizacion, operacion y funcionamiento de

las dependencias del Banco. ;
Conocimiento considerable de los proced:mientos que se utilizan en la
adrhinistracion de presupuesto y gerencia.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas de Ia
administracion y superwsuén deé recursos hurhanos. .
Conacitniento considerable de los idiomas espariol e inglés.

Deitrezas de facilitacién.
‘Destrezas interpérsanalés.
-Destréza en la operaci6n de equipos y programas dé computadoras.

Habmdad para el andlisis e interpretacitn de gran variedad de informacién

) de tlpo contable y financiera.
: Habllldad para adiestrar. Desarrollar y evaluar a ios recursos humanos

'ba]o st supervision.

Habilidad _para_observar y mantener una conducta basada en los mds
alfos principios de ética profestonal:

"Habilidad' para: establecer y mantener relactones mterpersona!es de

trabajo efectivas a todos los niveles.
Habilidad: para trabajar con un minimo de superwssén
Hablhdad para trabajar en equipo.

- Habilidad para la planificacion y coordinacion de trabajo.
£ Habllldad para la planificacion, orgamzacnén desarrollo’y presentaclén de

3 .'lnformes financieros claros, precusos yfundamentados

. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachlllerato en Administracion de Empresas de una universidad o coleg:o
"‘actedltado 'con concentracion en Contabilidad y cinco. (5) afios de experiencia
profesional en trabajos 'de contabilidad y finanzas. Uno (1) de éstos a nivel de
“supervisién en este campo. Tener licencia de Contador Publico Autorizado.



Asistente del Contralor

PERIODO PROBATORIO

| Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que the conflere el Ariculo 13, del Reglamento de
- Recursos Humanos del Serviclo de Carrera de] Banco de Desarrollo Econédrnico
para“Puerto Rico, se revisa la presente clase que forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Serviclo de Carrera, efactivo el 1 de junio de
2008.

APROBADO POR:

Ahﬁette M. Moﬁ to 'férréssa
Presidenta ’




