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ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

Descripcion General del Trabajo

Trabajo que consiste en el analisis de gran variedad de asuntos correspondientes a las actividades y
framites propios de la administracion de los programas contables y financieros institucionales que conllevan el
estudio y tramitacion de las acciones de contabilidad general que se generan en los programas de finanzas
con el proposito de desarrollar analisis de informacién estadistica y financiera; estudios contables regulares y
especiales de las diferentes areas operacionales programéticas institucionales para la planificacion,
administracién, evaluacion v proyeccion financiera, y otras acciones relacionadas con las actividades
contables vy fiscales institucionales que se utilizan en los procesos de gerencia, fa toma de decisiones, el
desarrollo y evaluacion de recomendaciones, propuestas, objetivos y metas organizacionales, resultados
programaticos y para desarrolfar otras acciones relacionadas con la planificacion y fa administracion de las
finanzas del Centro.

Funciones Esenciales

Analiza y estudia gran variedad de tramites y transacciones contables y financieras de cuentas
generales de gastos cuyo procesamiento comprende: la evaiuacion de los controles de originacion y recibo de
documentos con informacion de gastos parasu registro; la verificacion de los framites y contabilizacion de los
efectos de valor; la actualizacion de los sistemas de informacion; la produccion de informes; y de otros
procesos relacionados con las actividades de la contabilizacion y el procesamiento de los diferentes gastos
institucionales relacionados con los programas administrafivos y operacionales de los distintos departamentos
del Centro.

Analiza, coordina y tramita asuntos correspondientes al area de estudios contables y financieros para
el desarrollo de acciones tales como: evaluaciones y proyecciones de los efectos de diferentes medidas
administrativas, legistativas y disposiciones aprobadas por la Junta de Direclores; desarrollo de estimados y
proyecciones de costos y conciliaciones de cuentas de proyectos e iniciativas programaticas; procesos de
analisis, compilacion y evaluacion de cuentas cuya informacion se utiliza para la presentacion y publicacion de
informes econbmicos, estadisticos y financieros; y otros asuntos contables y financieros que le asigne y le
delegue el {la) supervisor(a}.

Investiga y desarrolla informes de situaciones confidenciales correspondientes a las distintas acciones
financieras y economicas de las cuentas institucionales, en coordinacion con ofro(a)s funcionario(a)s y ofras
unidades de trabajo del departamento y del Centro.

Analiza y verifica documentos de contabilidad, tales como: érdenes de compra, comprobantes de

pago, liquidaciones de viaje, setvicios profesionales, por contrato y otros con el proposito de asegurar la
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legalidad, correccion y exaclitud de los mismos, conforme a los reglamentos, disposiciones de ley, cartas
circulares y con los procedimientos de contabilidad y financieros establecidos en la Corporacion.

Verifica y comprueba |a correccion de la informacion contenida en documentos y transacciones
contablés para el registro y contabilizacién de tas mismas de acuerdo con las normas y procedimientos

establecidos.

Evaltta expedientes y documentos de {ransacciones financieras para determinar el cumplimiento con
los objetivos y metas econdmicas frazadas en los planes estratégicos de los dislintos programas
institucionales.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, fondos de caja mentida,
efectos de pago y ofros documentos que se ulilizan en las actividades contables corporativas.

Registra los créditos y los débitos correspondientes a las fransacciones de las cuentas que se le
asignen con el propdsito de mantener las mismas actualizadas.

Opera equipos y sistemas electronicos de informatica que se utilizan para la actualizacion,
comunicacion, control, procesamiento y registro, y de gran variedad de informacién correspondiente a los
tramites y acciones contables y financieras institucionales que desarrolla.

Orienta y adiestra al personal departamental de menor jerarquia y experiencia y a funcionario(a)s del
Centro en asunfos relacionados con €l campo de fa contabilidad.

Colabora con la gerencia y funcionario(a}s del Centro en el desarrollo de actividades relacionadas
con la implantacion y evaluacion de los programas y los planes de trabajo para €l logro de los objetivos
operacionales del departamento.

Coordina con funcionario(a)s del Centro y con personal externo gran variedad de asuntos
correspondientes a las actividades contables y a las operaciones departamentales de los programas de
planificacion financiera institucionales que le asigne y le delegue el (la) supervisor(a).

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

Se traslada a diferentes sitios de trabajo y localidades en y fuera del Centro para el desarrolio de las
funciones y diversas actividades relacionadas con el trabajo.
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Responsabilidad
Por equipos, materiales y propiedad:

Por impacto fiscal:

Por Informacion:

Por la seguridad de otros:

Los errores cometidos por el (la) empleado(a) resultan en
pocas o limitadas consecuencias o pérdidas.

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

El (la) empleado(a) accede y custodia informacion
confidencial para el desarrollo de sus funciones. A este
nivel las consecuencias por errores en la divulgacion de la
informacion causarfan trastormos en las operaciones los
cuales pueden ser corregidos o reparados.

El trabajo no requiere que el {la) empleado(a) asuma
responsabilidad alguna por la seguridad o la salud de ofros
en el desempefio de las funciones del puesto.

Supervision
Ejercida: El trabajo no requiere que el {la) empleado(a) ejerza responsabilidad por la direccion,
coordinacién, asignacion, revision y evaluacion del trabajo de ofras personas.
Recibida: El {La) empleado(a) trabaja bajo la supervision de un(a) empleado(a) que

desempefia un puesto gerencial de nivel directivo o supervisorio en ef campo de la
contabilidad o de las finanzas.

Esfuerzo Requerido

Mental: Esfuerzo mental alto que incluye trabajo variado el cual comprende actividades,
procesos U operaciones complejas que requieren que el (la) empleado(a) ejerza
concentracion mental de alta intensidad para la deteccién y solucion de problemas,
para ajustar los métodos de trabajo o para ef desarrollo de procesos cientificos,
administrativos, institucionales u operacionales, los cuales pueden provocar un alto
nivel de cansancio o fatiga mental.
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Condiciones de Trabajo

Ambiente: Trabajo en ambiente de oficina donde el (la) empleado(a) esta sujeto(a) a
condiciones ambientales internas y generalmente no esta expuesto(a) a variaciones
en las condiciones del clima ni a cambios de temperatura aunque puede estar
presente algn elemento o condicion en menor grado.

Riesgos: No hay exposicion a actividades o &reas de trabajo en donde el (la) empleado(a)
enfrente la posibilidad de peligros o accidentes que le puedan ocasionar dafio o
enfermedad.

Requisitos Minimos
Preparacion Académica: Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas o en
Administracion Comercial 0 en Finanzas o en Gerencia o en algan

campo relacionado, con especializacion en Contabilidad de una
universidad reconocida y acreditada.

Experiencia: Tres (3) afios de experiencia en trabajos de nivel profesional en el
campo de fa contabilidad.

Credenciales Profesionales:  No se requiere credencial profesional, certificacion, licencia o
colegiacion para ejercer el trabajo.

Conocimientos: Principios, tcnicas y practicas que se utilizan en el campo de la
contabilidad.

Leyes y reglamentos locales y federales que rigen las distintas
actividades financieras y contables.

Idiomas espafiol e inglés.

Habitidades: Andlisis e interpretacién de gran variedad de informacién de
naturaleza contable y financiera.

Comunicacion efectiva verbal y escrita en los idiomas espafiol e

inglés.
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Redaccion de comunicaciones e informes narrativos y estadisticos.

Establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de frabajo, funcionario(a)s
gubernamentales, proveedores de servicios y plblico en general.

Deslrezas: Uso y manejo de materiales y equipos de oficina.

Operacién de equipos y sistemas de informatica que se utilizan
para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion electronica
de informacion.

Periodo Probatorio: Cinco (5) meses.
Aprobacion
En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Orgénica def Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, Ley
Ntmero 51 del 30 de junio de 1986, segiin enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se aprueba la precedente clase de
puestos que formara 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,

En San Juan de Puerto Rico,a _ 3 de Noviembre de 2009,

il

Jafief Malavé Rosario. MSHA, CHE
Director Ejecutivo

Nota Aclaratoria; Por motivo de que fa compaiiia a cargo de la preparacién de Plan de Evaluacion de Puesto del
Personal Gerencial, Expert Resources, entrego las especificaciones de clase tardiaments, las mismas son firmadas por

elincimbete en el puesto de Director Ejecutivo al momento de su entrega.
Ef Ledo. Javier E. Malavé Rosario firma las misma a la fecha antes indicada no obstante estas Especificaciones de

Clase son vigentes desde ta implantacion del Plan al 1ro de mayo de 2008.
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