MEMORANDO A RECORD

MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION DEL
_‘SERVICIO DE CARRERA |

Efectivo el 5 de agosto de 2004, se autoriza la siguiente modificacion al Plan de
Clasificacion para el-Servicio de Carrera del Banco de Desarrollo Econdmico para

Puerto Rico: - B '

1 CREACION DE CLASE :

~ TITULO DE CLASE ' ESCALA DE SUELDO | PERIODO PROBATORIO
Co_htador de Inversiones y 11 E , -
Operaciones Bancarias ($20,580 - $30,870) | Sels (6) meses .
(14108 . N A | R

i

APROBADO POR: - - 5 de agosto de 2004
S Francig -

7 J/Rodriguez Castro
‘Pfésidente -




14108
'CONTADOR DE INVERSIONES Y OPERACIONES BANCARIAS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

T%abajo profesional de complejidad, responsabilidad y dificultad que requiere la

aplicacion de los principios y practicas de contabilidad -generalmente aceptados y de

inversiones, E! empleado es responsable de realizar la contabilidad relacionada con las

inversiones, movimiento de cuentas, entradas de jornal y otros documentos. fiscales
relacionados con las actividades financieras y operacionales del Banco. Estd asignado a
la Unidad de Contabilidad Operacional de la Divisién de Contralorfa. El empleado en
‘esta clase recibe asignaciones de trabajo e instrucciones especificas del Gerente de
Contabilidad Operacional o de un supervisor de mayor jerarquia, quien revisa el trabajo
a base del andlisis de los mformes que rinde y medtante la revisién de las iabores de

contabflidad

Eie'mp'l'osde Tarea's

. 'Prepara y registra entradas de Jomal dlariamente Incluye transacciones de
efectwo vy de valorés que el BDE realiza con agenaas gubernamenta!es bancos
casas de corretajey otras. instituciones en Puerto Rico y EEUU.

«  Concilfa . diariamente el SUbSEdfal‘!O de Inversiones y Dep051tos con el mayor

general, .
- - Recongcilia baiances Yy - transacc;ones de cuentas operac;onales con el mayor

genéral.

« ' Analiza las cuentas dei mayor general re!ac;onadas con mversnones efectlvo y

- transacciones entre cuentas e investiga. fluctuaciones en cuentas.
. Prepara entradas de: ajuste 'y otras transferenc&as sohatadas por la DIVISIOI‘I de
- Inversiones y otras unidades del Banco. : :
. .Responsabie de reconciliar las cuentas de efectivo dlarlamente
- -Tiene a su cargo las reconciliaciones bancarias.
-« Prepara informes de transacciones y hojas de trabajo, segun sean sohqtados
-« Prepara informes diarios de disponibllidad de fondos. '_
- En coordinacién con ' la ‘Divisidn. de Inversiones y el Gerente de Contabzlldad
Operacional toma decisiones en aspectos técnicos de su drea.
" Coordina el recibo de informacion y documentaaon relacionada con Ia DIVIS[OI‘I
de Inversiones y con su'drea de trabajo.
« Verifica® que las transacciones contables sigan los procedimientos
- correspondientes, a tono con la politica o reglamentacion de contabllidad de las

operacnones operacionales y de inversiones del Banco.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

~ Conocimiento general del ciclo completo de contabilidad, de la contabifidad de
inversiones y los principios y practicas que lo rigen.
. Habilidad para realizar documentacién clara y completa.
« Habilidad para realizar andlisis contabies.
« - Habilidad para preparar informes contables con preqsxon y exactitud.
"« Habilidad para manejar maltiples prioridades.
« Habilidad para trabajar en equipo.
« - Habilidad para trabajar con un minimo de supervision.

= Destrezas interpersonales.
- Destrezas en el manejo de computadoras personales y sus aphcac;ones

« Destrezas de comunicacién efectiva, oral y escrita.

Preparacién y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Contabilidad vy tres
-+ (3) afios de experiencia en contabilidad de operaciones de contabilidad, que incluya un

~ (1) afio en contabilidad de inversiones. La Maestria en Contabilidad puede sustituir dos
(2) afios de experrenaa excepto la experiencia en inversiones. .

Periodo Probatorio ’ - ~

| Sels _(6) meses.

Eh_';vir'tLId de la autoridad que e confiere el Articulo 13 del-Regla_mento de Recursos

'rma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para e
de agosto de 2004. ' . :

5 de agos.to de 2004

Aprobado:
Fra

i Qoénguez Castro
Pr Sld




