=

] +3

.

Banco pe DesarroLro Economico
rara Puerto Rico

Esuado Libee Asociado de Puctio Rico

MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Efectivo el 16 de agosto de 2016, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de

Clasificacion para el Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto
Rico:

Enmienda a Clase

Clase Enmiendas

Naturaleza y Aspectos Distintivos del! Trabajo

Contralor
Ejemplos de Tareas

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Requisito Especial

RECOMENDADO POR: 44"7{/‘“ ; é

Victor Maldonado Martinez
Vicepresidente Ejecutivo
Departamento de Capital Humano

APROBADO POR: Q)/) C &L 1 de agosto de 2016

(_/Jody C. Cancel Planas

Presidente
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CONTRALOR

Naturaleza y Aspectos Distintivos Del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado a nivel profesional que consiste
en la planificacién, direccién y supervision de las actividades correspondientes a los procesos
contables y financieros del Banco de Desarrollo Econdémico para Puerte Rico. El empleado es
responsable del desarrollo e implantacion de los controles necesarios para la contabilizacion de
toda clase de fondos que se manejan en el Banco, en todo lo relacionado con la contraloria y las
finanzas. Se asegura del cumplimiento, interpretacién y la aplicacién efectiva de las leyes y
reglamentos que rigen las operaciones contables y financieras del Banco.

E! empleado trabaja bajo la direccién general del Vicepresidente Ejecutivo de Finanzas. Su
trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo a los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

+ Planifica, dirige, coordina, supervisa y evallia todas las actividades de contraloria y
finanzas del Banco.

. Planifica, dirige y coordina los procesos de registro, actualizacién y control de
transacciones contables y los asuntos financieros del Banco.

. Coordina y supervisa la contabilidad de las transacciones de los gastos, pagos recaudos
y toda actividad relacionada.

. Planifica, supervisa, coordina y evalia el analisis, revision y autorizacién de las
transacciones y documentos financieros del Banco.

. Asesora y orienta a los funcionarios del Banco en todos los aspectos y asuntos
relacionados con las finanzas.

. Autoriza las transacciones que se generan en las diferentes actividades y unidades de
trabajo bajo su direccion.

« Colabora con otras unidades de trabajo especializadas del Banco en el desarrollo e
implantacion de normas, controles, procedimientos operacionales y otros procesos de
trabajo relacionados con las actividades de contraloria y finanzas de las areas de trabajo.

. Desarrolla e implanta las normas, procedimientos y politicas que se utilizan en los
procesos de contraloria.

« Desarrolla e interpreta informes financieros mediante analisis y evaluacion de gran
cantidad y variedad de cuentas y otra informacion contable.

. Desarrolla informes estadisticos y de actividad de los procesos de trabajo a su cargo.

« Supervisa y evalla el trabajo que realiza el trabajo de los empleados bajo su
responsabilidad.

« Sustituye a su superior jerarquico y representa al Banco en gestiones y actividades
oficiales, segun le sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

» Conocimiento extenso de las leyes locales y federales que rigen las actividades
financieras, contables gubernamentales y bancarias.
. Conocimiento extenso de los principios de administracion publica.
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- Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo
de las finanzas y contabilidad.

. Conocimiento extenso de [a organizacion, operacién y funcionamiento de las
dependencias del Banco.

. Conocimiento extenso de los procedimientos que se utilizan en la administracion de
presupuesto y gerencia.

» Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas de la administracion y
supervision de recursos humanos.

» Conocimiento considerable de los idiomas espariol e ingles.

. Conocimiento en técnicas de supervision.

- Destreza en la operacion de equipos y programas de computadoras.

- Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mas altos principios de
ética profesional.

« Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de trabajo efectivas a
todos los niveles.

- Habilidad para el analisis e interpretacién de gran variedad de informacién de tipo
contable y financiera.

+ Habilidad para trabajar en equipo.

- Habilidad para la planificacién y coordinacidn de trabajo.

- Habilidad para la planificacion, organizacién, desarrollo y presentacion de informes
financieros claros, precisos y fundamentados.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con especialidad en Contabilidad cursado de una
universidad o institucién académica acreditada y siete (7) afios de experiencia en trabajos de
contabilidad y finanzas, dos (2) de éstos a nivel de supervision en este campo.

Requisito Especial

Poseer licencia de Contador Publico Autorizado (CPA)
Periodo Probatorio

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 13, del Reglamento de Recursos Humanos
del Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, se revisa la
precedente clase que forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Catgra, efectivo el 16 de agosto de 2016.
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%ey c/Cancel Planas
Presidente
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