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Natiuraleza y Aspeclos Dislintivos del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar y supoervisar las
actividades de preintervencion y certificacion de facturas para pago de servicios
operacionales, profesionales y desembolsos para la conslruccion de proyectos de
infracstructura de las entidadoes gubernamentales.

Fl empleado ejerce juicio y crilerio propio dentro de las leyes, normas y
procedimicntos establecidos y los principios y praclicas de la prolesion. Islablece
contactos con funcionarios de los diferentes niveles gerenciales de la Autoridad
asi como con funcionarios del sector gubernamental y privado para intercambiar
informacion, llegar a acuerdos para la recomendacién y toma de decisiones.
Recibe superyvision general del Principal Oficial Financiero el cual revisa su
trabajo a través de los informes que rinde y reuniones de supervision, Supcervisa
personal de oficina y profesionales.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de  preintervencion vy
cerlificacién de facturas para el pago de servicios operacionales, profesionales y
desembolsos para los proyectos de la infraestructura gubernamental.

Se asegura que la adquisicion de bienes y servicios hayan sido entregados o
recibidos.

Responsable de que se preparen las certificaciones de pago por cada desembolso
emilide v de verilicar que los servicios se dieron acorde con lo establecido en los

contratos,

Desarrollar e implanlar sislemas y procedimientos que permitan simplificar,
acclerar y mantener controles adecuados para las lransacciones de pagos y
desembolsos efectuadas.

Bevisar y aprobar informes relacionados con las transacciones de pago
efectuadas de forma que se lleven a la contabilidad correspondiente.
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Alender soliciludes y reclamos de contratistas, suplidores y otros servicios
miscelaneos relacionados con los procesos ¥ las transacciones de pagos ante la
consicderacian de la Autoridad.

Preparar informes y comunicados que le sean requeridos relacionados con las
actividades a su cargo y ofrecer recomendaciones parva la toma de decisiones en
torno a los asuntos asignados o funciones delegadas por el Principal Oficial
Financiero.

Ascgurarse de cumpliv y que se cumpla con las disposiciones y reglamentos
aplicables a sus servicios.

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente.
PBuscar alternativas para maximizar la calidad de los servicios.

Contestar seiialamientos de auditorfas realizadas a los servicios a su cargo.
Parlicipar en el establecimiento de un plan para corregir los sefialamientos.

Participar en la preparvacion, administracion y control del presupuesto
operacional del Departamento y ofrecer los datos relacionados a la Division o
unidad que supervisa.

Preparar el desarvollo de los planes de trabajo, metas y objetivos de la division a
su cargo v asegurarse de que apoyen las metas y objetivos del Departamento,

Colaborar en [a evaluacion, desarrollo y coordinacion de los proyectos especiales
cdel Departamento, segan le scan requeridos,

Realizar tareas adminislrativas de supervisiéon de personal lales como:

*  Asignar, supervisar, revisar y evaluar el trabajo, que se genera en la unidad a su
cargo, de conformidad con las leyes, reglamentos y politicas aplicables asi como
la interpretacion de las mismas,

*  Autorizar y verificar la asistencia de los cmpleados a su cargo.

s Evaluar al personal en periodo probatorio asi como duranle su desempeiio.

" Evaluar y promover [a motivacion y incluye como parte del plan de trabajo el
desarrollo del personal a su cargo.

= Tropiciar un ambiente de (rabajo que contribuya al desarrollo de las melas y
objetivos establecidos,

= Participar en la seleccion de candidatos a empleo,

»  Recomendar acciones disciplinarias.
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»  Preparar y someter para aprobacion el plan de vacaciones de los empleados a su
cargo.

*  Seasepura de que se campla con las disposicienes del Reglamento de Personal
v mantener un clima de trabajo adecuado.

= Coordinar para que lanto las facilidades fisicas como el equipo de su drea
reciban ¢l cuido y mantenimiento adecuado,

Preparar los informes que le sean requeridos.

Prepurucion Acudénicn y Fxperiencia Reguerida

Bachillerato en Administracién de Empresas con especialidad en contabilidad o
finanzas de una universidad o colegio reconocido, Cuatro afios de experiencia
profesional en trabajo de fiscalizacion de transacciones para pagos; dos de los
cuales, que incluyan supervision de personal.

Dominio de los idicmas espafiol e inglés.

Conocimiento, Hubilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas modernas de la contabilidad general y
de gobierno y auditoria.

Clonocimiento de las normas, leyes y reglamentos aplicables al financiamiento de
proyectos de la construccién,

Conocimienlo de sistemas y procedimienlos [iscales aplicables a los procesos y
transacciones contables, de financiamiento, inversiones y emisiones de bonos,
Conocimicnto de los principios generales de la supervision de personal.
Iabilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y
procedimientos de lrabajo.

Habilidad para analizar problemas, llegar a soluciones efectivas y redactar
informes,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas con quienes entra en
contacto durante el transcurso de su trabajo.

| labilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente v por escrito en
espaiiol y en ingleés.

Destreza en la operacion de computadoras y los programas aplicables.
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Periodo Probaforio

Seis (6) meses

Aprobado Por: Fechn

Mirector Ljeculivo



