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' JSASRB

o702 Estado Libre Ascociado de Puerto Rico

- WO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

JUNTA DE SINDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juzn, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO
1. Titulo de Clasificacién del Pueste j 5. Titulo Funcicnal del Puesto
ALGUACIL - MENSAJERO
2. Apellido Patemno Materno o del Esposo, Nombre 8. Ubicacitn Oficial del Pucsio
‘ COLLAZO ARROYO, ROBERTO OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3. Nimero del Puesto 4. Numero de Seguro Social JUNTA-DE SINDICOS
314 583-21-6048
T Detalle ¢l rabajo que usted rezliza en el orden de importancia de las distintas funcienes, empezando con la mds importante. Haga las

descripeiones de sus deberes tan claras que las personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud Io que usted hace.

Si este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhier hojas adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

Funciones Esencialas:

1.

Diligencia citaciones administrativas y emplazamientos, érdenes y mandatos de
ejecucion y sentencias emitidas por los Tribunales de Justicia y [a Junta de Sindicos de
la Administracin de los Sistemas de Retiro. : '

2. Salvaguarda la seguridad de los empleados y personas dentro del &mbifo de la Junta.

3. Mantiene en orden todas las citaciones de los casos a ser vistos en las audiencias.

4, Verffica que la sala se encuentre en buenas condiciones y en orden antes de comenzar
las actividades de la misma.

5. Verifica antes de las sesiones que las partes envueltas estén presentes.

6. Mantiene el orden dentro del sal6n de sesiones y en los pasillos.

7. Colabora custodiando expedientes médicos, legales o los que sean necesarios.

8. Recoge y enlrega documentos, expedientes, correspondencia y otros documentos
relacionados con los miembros de la Junta de Sindicos a las distintas dependencias de
ia agencia, otras agencias, entidades privadas y expide hojas de-recibo a esos efeclos.

9. Realiza olras tareas afines a su puesto.

Funciones Marginales:

4. Redacta informes sobre a labor realizada

2. Tramita la reproduccion de documentos y expedientes cuando le sea requerido.

8. Nombre y Titulo de Clasificacion del Supervisor Inmediato
Lcda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legzl

G, S usted supervisa empleados, mencione los ndmeros de sus puestos, Tos titulos y cantidad de cada uno. Si no supervisa a hadie escriba

“Ninguno”. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

10. ;Que ﬁéquinas usa usted regularmente cn su trabajo? !ndiﬁue el porciento 3 tiempo empleado en el manejo de cada maquina.

Computadoras 10% | Perforadora para espirales 5 %
Magquinilla % | Fax D %
Fotocopiadora . 4o% %
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J5ASR-16 {Blguzci - Mensajera)

111, Indigiié én qiie formia récibe vsted instrucciones respecto a su trabajo, ridrcando el encasillado camresponidierite.

Recibo instrucciones generales |
Recibo instrucciones detalladas g

Puedo usar mi propio criterio sujeto arevisién [T}

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado correspondiente.
Larevisién es superficial [
Larcvisibn es minuciesa &

La revisi6n se limita a algunos aspectos ] Indique cuzles

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

S .e/a/’}iw;//zr{, Zene.

Fecha Fimf del Empleado #~

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacién de] empleado es cierta y exacta, con Jas siguientes excepeiones o adiciones: (Déle atencidn especial a los apartados 11 y 12.)

14. Cudles considera usted los deberes més importantes de este puesto?

15. {Incluye este pucsto taquigrafia? ___ No 8i En caso afirmativo indique el porciento de tiempo _ %

16. Requisitos minimos exigides por el puesto

Instruccion General

Instruccion Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
¥ QUE A MI MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXLACTA.
AT

Fedna ¢ FinWia © 5u Representante Autorizado

S—_——
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JSASRAS
07z Estado Libre Asociado de PUstio Rico NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO -

JUNTA DE SINDICOS

. DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

PE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Pueria Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

-

1. Titulo de Clasificacion del Puesto , 5. Titulo Funcional del Puesto
ASESOR LEGAL ADMINISTRATIVO

2. Apellido Paterno Materno o det Esposo, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Puesto
OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3. Nimero del Puesto 4. Numero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS

7. Detallc ¢f fabajo que usicd realiza en el orden de importancia e les distintas funciones, empezando con la mis mmportante.  Haga las
descripeiones de sus deberes tan claras que las personas que no estén familiarizadas con si trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace-

Si este espacio no es suficicnte para describir sus deberes, adhiera hofas adicionales.
FUNCIONES DEL PUESTO NG LLENE ESTE ESPACIO

Funciones Esenciales:

1. Asiste al Asesor Legal Auxiliar en los astintos administrativos de la Cficina y Secretaria
de la Junta de Sindicos.

2. Asiste al Asesor Legal Auxiliar en la direccion, supervision y coordinacion de las méas
corple]as actividades legales y administrativas de la Junta de Sindicos.

3. Sustituye a! Asesor Legal Auxiliar en su ausencia.

4. Asiste en la supetvision del personal administrativo, legal y consudtivo de la Junta de
Sindicos.

5. Asiste en la supervision y coordinacién de toda labor adjudicativa de la Junta de
Sindicos.

6. Asiste en la revision de las recomendaciones presentadas por los Oficiales
Examinadores. -

7. Se desempefia como Oficlal Examinador en casos extraordinarios o especiales,
presidiendo vistas administrativas cuasi judiciales, eveluando la evidencia presentada y
dilucidando los derechos de las partes cuando le sea requerido.

8. Realiza estudios de derechos y opiniones legales relacionadas con las leyes que rigen &l
sistermna.

9. Colabora en la planificacién, coordinacion y supervisién de las actividades de trabajo de
Iz oficina,

10. Participa en la representacion de fa Junta en pleitos contra o promovidos por fa Junta de
Sindicos.

11. Redacta Proyectos de Resoluciéon para ser considerados por jos Miembros de la Junta
de Sindicos.

12. Revisay evalta escritos presentados por los abogados de las partes.

13. Colabora en Ia lectura y comeccion final de las resoluciones de jos casos para la firma
del Presidente y Secretario de la Junta de Sindicos.

14, Colabora en Ia orientacion a los Oficiales Examinadores en relacién al derecho vigente y
técnico en el &mbito administrativo ante la Junta de Sindicos.

15. Colabora en la discusion con los Oficiales Examinadores cualquier asunto ©
planteamiento relacionado con los casos ante su consideracion.

16. Orienta a los apelantes, abogados y cualquier otro representante de agencias piblicas
sobre los procedimientos administrativos y cuasi judiciales de la Junta de Sindicos.

17. Colabara en fa coordinacién de reuniones con fos Oficiales Examinadores y el personal
de [a Junta de Sindicos.

18. Lleva a cabo tareas inherentes af cargo y que relacionadas con su especialization le
sean requeridas.

Funciones Marginales:
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' JSASRIB {Asesor Legal Admisistrative)

E. Nomore y Titulo de Clasificacion del Supervisor Inmediato
Leda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal

5, 57 usted supervisa empicados, mencione Jos nbmeros de sus puesios, los titulos y cantidad de cada uno. Si no supervisa 2 nadie escriba
“Ninguno™ Si cste espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

NUMERD DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

10. ;Quc maquinas usa usted regularmente €n 5u trabajo? Indique ¢l porciento del tiempo empleado en el manejo de cada maquina.

Computadoras 85 % | Perforadora para espirales %
Maquinilla % | Fax 5%
Fotocopiadora 10 % %

Pigina2de3




JSASR-12 {Asesor Legad Administrativo)

11. Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marc¢ando ¢l encasillado correspondiente.

" Recibo instrucciones generales (]
Recibo instrucciones detaliadas (]

Puedo usar mi propio criterio sujsto a revisidn @_

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado correspondiente.
La revision es superficial 7]
La revisién es minuciosa [N |

La revisidn se limita a algunos aspectos @. Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha ’ Firma dz] Emplcada

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacién del empleado s cierta y exacta, con las sigurentes excepciones o adiciones: (Déle atencién especial 2 los apartados 11 ¥ 12.)

14. ;Cuiles considera usted los deberes mds importantes de este puesto?

15. ¢incluye estc puesto taguigrafia? __ No Si En caso afitmativo indique el porciento de tiempo _ %

16, Requisitos minimos exigidos por el puesto

Instruccién General

Instroccién Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

(e ‘\U\\ 2
=

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A M1 MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

Al for- ol
Fecha © Firma d r.m:ia 0 su Representante Autorizado

Piginalde3
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JSASR-18

Lo _Estado Libre Asgciado de Puerto Rico. A ... NOESCRIBA EN ESTEESPACIO . .

JUNTA DE SINDICOS
DE L.OS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puttto Rico 00340

DESCRIPCION DE PUESTO
1. Tiwuio de Clasificacidn del Puesto . 5. Tiwlo Funcioral del Puesto
ASESOR LEGAL AUXILIAR * SUBDIRECTOR
2.  Apellido Patermo Materno o del Esposo, Nombre 6. LUbicacidn Oficial del Puesto
OFICINA Y SECRETARIADE LA
3. Ndmero del Puesto 4. Numero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
7. Detalle &l trabajo que usted realiza en ¢l orden de importancia de las distintas funciones, empezando con )2 mds importante. Haga las

dcsmpcuones de sus deberes tan claras que las personas gue no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace.

Si este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhiera hoias adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESFACIO

Funciones Esenciales:

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16,

17.

18.

Asiste al Asesor Legal en la Direccion de la Oficina y Secretaria de la Junta de Sindicos.

Asiste al Asesor Lega! en la direccion, supervision y coordinacion de las mas complejas
actividades legales y administrativas de la Junta de Sindicos.

Se desempena como subdirector (a) de la Oficina de la Junta de Sindicos.

_ Dirige Ia Oficina y Secretarfa de la Junta de Sindicos en ausencia del Asesor Legal.

Asiste en la supervisién del personal administrativo, legal y consultivo de la Junta de
Sindicos.

Asiste en la supervisién y coordinacidn de toda labor adjudicativa de ia Junla de
Sindicos.

Revisa lodas las recomendaciones presentadas por los Oficiales Examinadores y hace
la recomendacién correspondiente al Asesor Legal, quien a su vez presentard su
recomendacion ante la consideracidn de fos Miembros de la Junta de Sindicos.

Se desempefia comno Oficial Examinador en casos extraordinarios o especiales, cuando
sea necesario o cuando el Asesor Legal asi lo requiera, presidiendo vistas
administrativas cuasi judiciales, evaluando la evidencia presentada y dilucidando los
derechos de las partes.

Asiste a la Asesora Legal de la Junta en asuntos confidenciales y administrativos
relacionados con los asuntos ante la consideraciébn de la Junta, sometiendo las
correspondientes recomendaciones legales, administrativas y técnicas de importancia
para Ia Junta en relacién con ectividades especializadas de! Sistema, politica pablica y
cuestiones de derecho.

Realiza estudios de derechos y opiniones legales que el Asesor Legal de fa Junta o sus
Miembros requieran,

Colabora con el Asesor Legal en la planificacién, coordinaclén y supervision de las
actividades de trabajo de Ia oficina.

Participa en la representacién de lz Junta en pleitos contra o promovidos por la Junta de
Sindicoes.

Asisle 8 fas reuniones de los Miembros de la Junta de Sindices en sustitucién de la
Asesora Lepal para la presentacion y discusion de las recomendaciones ofrecidas en los
casos ante 1a Junta y cualquier ofro asunto que le sea requerido.

Colabora en [a preparacidn de las minutas de las reuniones ordinarias y extraordinarias
celebradas por los Miembros de Ia Junta de Sindicos.

Redacla Proyectos de Resclucién para ser considerados por los Miembros de la Junta
de Sindicos, que de ser aprobados pasaran a converlirse en Resoluciones Oficiales.

Colabora en la preparacién las Peticiones Presupuestarias Anuales de la Junta de
Sindicos.

Revisa y evalia todas las mociones de reconsideracion, reaperturas de casos y
cualquier ofro escrito presentads por los abogados de las parles y proyeclos de
resclucion a ser presentades ante ka consideracion de los Miembros de la Junta de
Sindicos y prepara drdenes a las partes.

Lee y corrige finalmente las resoluciones de los tasos para la fitna del Presidente y
Secretario de la Junta de Sindicos.

Pigina 1 de 3




‘| 19, Griznta a los Oficiales Examinadores en relacién al derecho vigente y lécnico en el

“JSASR-16 . {Aseser Legal Aurifiar)

ambito administrativo anta ia Junta de Sindicos.

20. Discute con los Oficiales Examinadores cualquier asunto o planteamiento relacionado con
los casos ante su consideracion.

21. Orienta a los apelantes, abogados y cualquier ofro representante de agencias piblicas
sobra los procedimientos administrativos y cuasi judiciales de fa Junta de Sindicos.

22. Coordina con el Asesor Legal reuniones con los Ofictales Examinadores y el personal de
la Junta de Sindicos.

23. Lleva a cabo fareas gue relacionadas con su especializacién soliciten la Asesora Legal de
la Junta o la Junia en Pleno.

24, Realiza cualquier otra funcién inherente al cargo que ocupa.

Funciones Marginales:

8. nNombre y Titulo de Clasificacion del Supervisor Inmediato
Leda, Maritza Incle Figusroa, Asesora Legal

T, 57 usted supervisa empleados, mencione Jos nomeros de sus puestos, los titulos y cantidad de cada uno. Si no supervisa a nadie escriba

“Ninguno™ Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

NUMERQ DEL PUESTO TiT0UL0 DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

10. (Que maquinas usa usted regularmente én su trabgjo? Indique cl porciento del tiempo empleado en ¢l manejo de cada miquina.

Computadoras 85 % | Perforadora para espirales %
Magquinilla % | Fax 5 %
Fotocopiadora 10 % %

Pigina2de3
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11, Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando el encasillado comespondiente.
Recibo instrucciones generales O
Recibo instrucciones detalladas 0

Puedo usar mi propio criterio sujeto 2 revisin @

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando ef encasillado carrespondiente.
Larevisidn es superficial [
Larevision esminuciosa [}

La revision se limita a algunos aspectos E Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUELAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON'CIERTAS Y EXACTAS

Fecha Firma de] Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacién del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepeiones o adiciones: (Délc atencidn especial a los apartados 11y 12.)

14. ;Cules considera usted los deberes mas importantes de este puesto?

15. Incluye este puesto taquigrafia? ___ No ___ Sf En caso afirmativo indique ¢} porciento de tiempo %

16. Requisitos minimos exigidos por ¢l puesto

Instruccion General

Instruccién Especial

Duracidn y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

(A%m ¥
Ftc ¥

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A Ml MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

Fitma del Jefedeindpenei Ri 7
Ili cia & su Representants Autorizado
y

[+ .

r——
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Fecha

p—
Pagina3 de3




- Jssmas

0792 Extado Libre Asociado de Puerto Rico NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

JUNTA DE SINDICOS
DE 1L.OS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNQ Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Tituio de Clasificacién del Puesto : 5. Titulo Funcionai del Puesto

ASISTENTE DE CALENDARIO
2. Apellido Patemo Matemo o del Esposo, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Pucsto

VAZQUEZ FLORES, JOSEFINA OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3, Numero del Puesto 4. Nuomero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS

028 . 581-61-2492
Detalle ol trabajo que usted realiza en el orden de importancia de las distintas funciones, empezando con la mas importante. Hagz las

descripciones de sus deberes tan claras que las personas que no estép familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace.

Si este espacio nio es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

1.

12

10.

“".

Funciones Esenclales:

Toma y transcrive diclado de carlas, memorandos y comunicaciones de variada
naturaleza mediante signos taguigraficos o escritura répida.

Produce en sistemas computadorizadas o maguina de escribir, cartas, memorandos,
formularios, informes y otros documentos que e sean requeridos.

Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.

Realiza, recibe, atiende y canaliza famadas telefénicas y las transfiere a donde
comesponda.

tocaliza los expedientes de aguellos casos anle la consideracion de la Junta de
Sindicos y notifica a las partes interesadas sobre el estatus de los mismos.

Coordina con el calendario de los Oficiales Examinadores para los sefialamientos de
*status conference” y vistas administrativas.

Prepara el calendario de “stalus conference” y vistas administrativas para ser distribuido
a los Oficiales Examinadores y deméas personal de fa oficina.

Prepara y refiere notificacién de los “status conference” y vistas administrativas a la
Oficina de Asuntos Legales, apelantes, representantes legates, peritos y testigos.

Realiza y presenta informes mensuales sobre los “stafus conference” y vistas sefiaftadas.

Refiere a la Oficina de Asuntos Legales copia de los expedientes médico legales de
todos los casos sefialados e incluidos en el calendario de vistas ante la Junta de
Sindicos.

Mantiene actualizado el archivo mecanizado de la oficina en cuanto a vistas
administrativas y “siatus conference”™ y cualquier otro asunto asignado.

. Realiza tareas efines at puesto.

Funciones Marginales:

1. Tramita la reproduccion de documentos.
2. Envia documentos a través del fax.
8. Nombre y Titulo de Clasificacién del Supervisor Inmediato
Leda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal
B, Si usted supervisa empleados, mencione los RGmeros de sus puestos, jos titulos y cantidad de cada uno. Si no supervisa a nadie escriba
“Ninguno™. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicienales.
NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

10. ;Que maquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique ¢l porciento del tiempo empleado en el mancjo de cada méquina.

Computadoras 60 % | Perforadora para espirales 5%
Maquinilla 10 % | Fax 5%
Fotocopiadora 20 % %

Piginalde3
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JSASR-1E (Técsico en Administracitn da Sistermas de Oficion I

11. Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando el encasillads correspondiente.
Recibo instrucciones generales ﬂ
Recibo instrucciones detalladas O

Puedo usar mi propio criterio sujeto.arevision  [J

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado comespondiente.
Larevisitn es superficial )
La revisién es minuciosa  [J

La revisién se limita a algunos aspectos O Indiquecuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS OONT'ESTAC’IONES PRECEDENTES SON CIE’V Y EXACTAS
7l{02-
Fecha - / / Firma ee!ﬁﬁplug

INFORMACION DEL SUPERVISOR IN'MED!ATO

3. Lainformacién del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: (Déle atencidn especial a los apartados 11y 12.)

e

4. ;Cudles considera usted los deberes mis importantes de este puesto?

—

En caso afirmativo indique ¢ porciento de tiempo %

—

5. gincluye este puesto taquigrafia? __ No ___ Si

—

6. Requisitos minimos exigidos por ¢l puesto

Instruccion General

Instruccion Especial

Duracién y Clase de Expetiencia

Licencias o Certificadas

Requisitos Especiales

4/@b

Fheha

CERTIFICACION [

CERTIFICO CORRECTOQ QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A MI MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

q/ G/ o). é@vf
Fecha & Firma W 053 Representants Autotizado

S
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0702 Estado Libre Asociado de Puerto Rico NGO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

JUNTA DE SiNDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNOC Y LA JUDICATURA
Apartade 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIFPCION DE PUESTO
1. Timlo de Clasificacion del Puesio . 5. Titulo Funcional del Puesto
ASISTENTE DE SISTEMAS DE OFICINA LEGAL
7. Apellido Pateno Matemo o del Esposo, ‘Nombre 6. LUbicacion Oficial del Puesto
CORREA COLON, ANNY B. OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3. Numero del Puesto 3, Numero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
637 583-12-5813

Detalie el trabajo que usted realiza on €l orden de importancia de las distintas funciones, cmpezando con Ja mas importante. Haga las
descripeiones de sus deberes tan claras que las personas que no cstén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud To que usted bace.

Si este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.
’ FUNCIONES DEL PUESTO

NOLLENE ESTE ESPACIO

Funciones Esenciales:

1.

10.

1.

12,
13.
14,
15.
18.
17.

18.

(;5(470’

Toma, transcribe dictades, minutas, érdenes y ofros documentos mediante el uso de
signos taquigraficos o escritura rapida.

Produce, redacta vy contesta en sistemas computadorizades o maquina de escribin;
cartas, memorandos, formularios, informes, tesoluciones y ofros documentos que le

sean requeridos,

Prepara el equipe de grabacion y mantiene ordenado los salones de audiencias para la
celebracién de las vistas administrativas.

Comparece y graba el testimonio bajo juramento de las personas citadas y do los
procedimientos que se llevan a cabo en las vistas administrativas.

Transcribe, revisa y comige las transcripciones de las vistas administrativas utilizando
méquina de transcripcion y audifonos.

Mantiene actualizado el archivo mecanizado sobre el resultado de los “status
conference”, vistas administrativas, resoluciones emitidas, 6rdenes y otros documentos.

Certifica todos y cada uno de los documentos y el récord franscrito de las audiencias
para hacer constar que fa transcripcidn es fiel y exacta.

Tramita fa reproduccién de franscripciones, érdenes, minutas y otres documentos que le
sean requeridos.

Mantiene actualizado un registro en corden de fecha de las vistas administrativas
celebradas.

Confirna y certifica fa compare&:encia de los peritos médicos citados para las vistas
administrativas.

Aliende y realiza lamadas telefénicas a los apelantes, representantes legales y peritos
médicos para nolificar suspensiones o transferencias de *status conference” o vistas
administrativas y cualquier otra informacién requerida.

Prepara listado de los proyectos de resolucion pendientes de los Oficiales Examinadores
y da seguimiento a los mismos.

Producs, envia, archiva y controla en el sistema de archive mecanizado las ¢rdenes y
minutas emitidas por los Oficiales Examinadores.

Transcribe y refiere proyeclos de resolucién para correccion y presentacién a los
Miembros de la Junta de Sindicos.

Prepara, sella y controla las resoluciones aprobadas por los Miembros de la Junta de
Sindicos y notifica a las partes.

Refiere los expedientes personales con copia de [fa resolucién a las unidades
correspondientes de la Agencia para la debida accion.

Atiende, orienta v refiere las llamadas lelefonicas y personas que visiten la oficina a
donde corresponda.

Realiza tareas afines a su puesto.

Piginalde3
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J5ASH18 (ADM, SISTEMAS DE QFICINA LEGAL)

*-|-Funclones Marginales: -

1. Envla documentos a través del fax.

8. Nombre y Titule de Clasificacion del Supervisor Inmediato
Leda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal

*Ninguno”, $i este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

9.  Si usted supervisa cmplcadus menciocne 105 NEMETos de sus puestos, los titulos ¥ cantidad de cada une. Sino super\nsa a madie escriba

NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

10. ;Que miquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado en ¢l manejo de cada maquina.

Computadoras 40 % | Perforadora para espirales 3%
Maquinilia 2 % | Fax 2%
Fotocopiatlora 13 % | Transcriptora 40%
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JSASR-18 {ADM. SISTEMAS DE OFICINA LEGAL)

| 11, Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto a sut trabajo, marcando el encasillado correspondiente.

Recibo instrucciones generales ﬂ
Recibo instrucciones detalladas 1

Puedo usar mi propio criterio sujeto arevisién [

12. Indique en que forma es revisado su trzbajo, marcando ¢l encasitiado correspondiente.
La revisién es superficial Fl
Larevisibn es minuciosa [}

La revisidn se limita a algunos aspectos O Indiquecuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXA S

2.

Firma del Empleado t

/e écﬂm&}va}- (></Y‘m{
- J

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. La informacitn del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: (Déle atencidn especial & los apartados 11 y 12.)

14. ;Cudles considera usted los deberes mis importantes de este puesto?

15. glncluye esic puesto taquigrafia? _ No ___ Si En caso afimmativo indigue ¢l porciento de tiempo _ %

16. Requisitos minimos exigidos por el pueste

Instruccitn General

Instruccidn Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

L1

lb[ﬁﬂn!na’
2

CERTIFICACION l

¥ QUE A M1 MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

P CERTIFICO CORRECTQ QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESQ

9 10[ o2

Fecha Firma de! Jefi’dcr gereia o su Representante Autorizado

Pigina3de3
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DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apariado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico 00340

DESCRIFCION DE PUESTO

" JskERA8 ¥
o .. . Estado Libre Asociado de Puerio Rico NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
. JUNTA DE SiNDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

Tituio de Clastficacidn del Puesto .
ASISTENTE DE SISTEMAS DE OFICINA LEGAL

5. Titulo Funcional del Puesto

\"Ny

2. Apcllido Paterno Materno o del Esposo, Notnbre 6. Ubijcacién Oficial del Puesto

GASCOT ORTIZ, MARGIE OFICINA Y SECRETARIADE LA
3. Nimero del Puesto 4, Nimero de Seguro Secial JUNTA DE SINDICOS

316 584-11-5047

7. Delallc ¢l trabajo que usted realiza en el orden de importancia de las distintas funciones, empezando con I2 mas ymportante. Haga las
. descripciones de sus deberes tan claras que las personas que no estén familianizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace.

Si este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO

Funciones Esenciales: - :
1. Toma, transcribe dictados, minulas, érdenes y otros documentos mediante el uso de

signos taquigraficos o escritura rapida.
2. Produce, redacta y contesta en sistemas computadorizados o méquina de escribir;

carlas, memorandos, formularios, informes, resoluciones y otros documentos que le

sean requeridos.
3. Prepara el equipo de grabacion y mantiene ordenado los salones de audiencias para la

celebracién de las vistas administrativas.
4. Comparece y graba el testimonio bajo juramento de las personas citadas y de los

procedimientos que se llevan a cabo en las vistas administrativas.
5. Transcribe, revisa y comige las transcripciones de las vistas administralivas ulitizande

maquina de transeripeién y audlfonos.
8. Mantiene actualizado el archivo mecanizado sobre el resultado de los “status

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16,

17.

18,

conference”, vistas administrativas, resoluciones emitidas, érdenes y olres documentos.

Certifica todos y cada uno de los documentos y el récord transerito de las audiencias
para hacer constar que la transcripcidn es fiel y exacta.

Tramita la reproduccion de transcripciones, drdenes, minutas y ofros documentos que le
sean requeridos.

Mantiene actualizado un registro en orden de fecha de las vistas administrativas
celebradas.

Confima y certifica fa comparecencia de los peritos médicos citados para las vistas
administrativas.

Atiende y realiza llamadas telefénicas a los apelantes, representantes legales y peritos
médicos para nolificar suspensiones o ransferencias de "status conference” o vistas
administrativas y cualquier ofra informacion requetida,

Prepara listado de los proyectos de resolucién pendientes de los Oficiales Examinadores
y da seguimiento a los mismos.

Produce, envla, archiva y controla en el sistema de archivo mecanizado las drdenes y
minutas emitidas por los Oficiales Examinadores.

Transcribe y refiere proyecios de resolucion para comeccidn y presentacidn a los
Miembros de la Junta de Sindicos.

Prepara, sella y controla las resoluciones aprobadas por los Miembros de 'a Junta de
Sindicos y nolifica a las partes.

Refiere los expedientes personales con copia de la resolueién a las unidades
comrespondientes de Ia Agencia para la debida accion.

Atiende, orienta y refiere las llamadas telefonicas y personas que visiten la oficina a
donde comresponda.

Realiza tareas afines a su puesto.

Piginal de3
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JSJASR-IB. {ADM. SISTEMAS DE OFICINA LEGAL)

‘Funciones Marginales:

1. Envia documentos a través del fax.

8. Nombre y Fitulo de Clasificacion del Supervisor Inmediato
Lcda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal

9. Si usted supervisa empleados, mencione los nimeros de sus puestos, los titulos y cantidad de cada uno. St no supervisa a nadie escriba

“Ninguno®, Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

NUMERO DEL PUESTO TITULOD DE CLASIFICACION DEL PUESTG TOTAL DE PUESTOS

T0. (Que miquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado ¢n el manejo de cada maquina.

Computadoras 40 % | Perforadora para espirales 3%
Maquinilla 2 % | Fax ] 2%
Fotocopladora 13 % | Transcriptora i 40%
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) JSASR.-M [ADM. DE SISTEMAS BE DRICINA LEGAL)

11. Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando ¢l encasiilado correspondiente.
Recibo instrucciones generales ‘T
Recibo instrucciones detalladas O

Puedo usar mi propic criterio sujeto a revision - [

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado comespondiente.
La revisién es supetficial m
Larevisidn es minucioss 7]

Larevisién se limita 2 algunos aspectos [0 Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICC QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

i ot 0> Tancie throest 0

V' Fecha 4] Firma de] Empleado &J

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacién del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepeiones o adiciones: (Déle atencién especial a los apartades 11y 12.)

14. ;Cuéles considera usted los deberes mas jmporiantes de este puesto?

15. lncluye este puesto taguigrafia? __ No ___ Si En caso afirmativo indique ¢] porciento de tiempo %

16. Requisitos minimoes exigidos por el puesto

Instruccién General

Instruccién Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

roféwla?’
i

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECT( QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESQO
Y QUE A MI MEIOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA. '
g[1>]or—

Fecha Firrna /d;!;)d" r\lzjgmcia 0 su Representante Autorizado
3 (\

& d
"-__/
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B7-02 Estado Libre Asocizdo de Puerto Rico NOQ ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
] - JUNTA PE sinNDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Jusn, Puerto Rico 00940
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Titlo de Clasificacion del Puesto . 5. Titulo Funcional de] Puesto
ASISTENTE DE SISTEMAS DE OFICINA LEGAL,
2. Aptllido Paterno Materno o del Espaoso, Nombre 6. Ubicacién Oficial del Puesto
RODRIGUEZ RODRIGUEZ, EDNAL OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3. Nimero del Puesto 4. Nimero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
535 583-19-8666
T. Detalle ¢l frabajo que usied realiza en ¢l orden de importancia de las distintas funcionss, empezande con lz mas importante. Haga las
descripeiones de sus deberes tan claras que las personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace.
8i este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.
FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO
Funciones Esenclales:
1. Toma, transcribe dictados, minutas, érdenes y otros documentos medianta &l uso de
signos taquigraficos o escritura répida.
2. Produce, redacta y contesta en sistemas computadorizados o maquina de escribi
cartas, memorandos, formularios, informes, resoluciones y otros documentos que le
sean requeridos.
3. Prepara el equipo de grabacion y mantiene ordenado los salones de audiencias para la
celebracién de las vistas administralivas.
4. Comparece y graba el testimonio bajo juramento de las personas citadas y de los
procedimientos que se llevan a cabo en las vistas administrativas.
5. Transcribe, revisa y corrige las transcripciones de las vistas adminisirativas utilizando
maquina de transcripcion y audifonos.
6. Mantiene aclualizade el archivo mecanizado sobre el resultado de los “status
conference”, vistas administrativas, resoluciones emitidas, 6rdenes y ofros documentos.
7. Ceriifica todos ¥ cada uno de los documentos y el récord transcrito de las audiencias
para hacer constar que la transcripcién es fiel y exacta,
8. Tramita [a reproduccién de transcripciones, érdenes, minutas y otros documentos que le
sean requeridos.
9. Mantiene actualizado un registro en orden de fecha de las vistas administrativas
celebradas.
10. Confirma y certifica la comparecencia de los peritos médicos citados para las vistas
administrativas.
11. Atiende y realiza llamadas telefénicas a los apelantes, representantes legales y peritos
médicos para netificar suspensiones o transferencias de "status conference” o vistas
administrativas y cualquier otra informacion requerida.
12. Prepara listado de los proyeclos de resolucién pendientes de los Oficlales Examinadores
y da seguimiento a los mismos.
13. Produce, envia, archiva y controla en el sistema de archivo mecanizado las drdenes y
minutas emitidas por los Oficiales Examinadores.
14, Transcribe y refiere proyectos de resciucidn para comeccion y presentacion a los
Miembros de Ia Junta de Sindicos.
15. Prepara, sella y controla las resoluciones aprobadas por los Miembros de la Junta de
Sindicos y notifica a las partes. )
16. Refiera los expedientes personales con copia de la resolucién a las unidades
comespondientes de la Agencia para la debida accion.
17. Atiende, crienta y refiere las llamadas felefénicas y personas que visilen ia oficina a
donde comresponda. :
18. Realiza tareas afines a su puesio.
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JSASR'IE  (ADM.SISTEMAS DE DFICINA LEGAL)

Funciones Marginales:

1. Envia documentos a través del fax.

8. Nombrey Titu!6 de Clasificacion del Supervisor Inmediato
Leda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal

G, Si usled supervisa emplcados, mencione [os nimeros de sug pucstos, Tos Gitwlos y cantidad d¢ cada uno. S no supervisa a nadie eseriba

“Ninguno®. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL. PUESTO TOTAL DE PUESTOS

10, ;Que-maguinas usa usicd regularmente en su trabajo? Indique ¢l porciento del ticmpo empleado en el manejo de cada méquina.

Computadoras %0 % | Perforadora para espirales 3%
Maquinilla 2 % | Fax 2%
Fotocopiadora 13 % | Transcriptora 40%
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« JSASRA16 {ADM. DE SISTEMAS DE OFICINA LEGAL)

11, Indiqiue &f que formna recibe usted instrucciones Tespecto a su trabajo, marcando el encasillade correspondiente.
Recibo instrucciones generales R
Recibo instrucciones detalladas O

Puedo vsar mi propio criterio sujeto a revision 17}

12. Indigue en que forma es revisado su trabajo, marcando ¢l encasiltado comespondiente.
La revisidn es superficial ﬂ—

La revisidn esminuciosa [

La revisidn se limita a algunos aspectos [J Indigue cuales
CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTA CTAS
. i
éﬁaﬁﬂ‘- /o2 é) o ae) J b lﬁg
/ Fecha 7 Firma del Emplesdo (/' _}

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. La informacion de] empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones:  (Déle atencidn especial a Jos apartades 11 y 12)

14. ;Culles considera usted los deberes més importantes de este puesto?

15. zIncluye este puesto taquigrafia? __ Neo 8 En caso afirmative indique ¢l porciento de tiempo )

16. Requisitos minimos exigidos por el puesto

Instruccién General

Instrucei6n Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

Féha

@//6449/0?’

CERTIFICACION !

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A MI MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

Fecha Firma Wwﬁin 0 su Representante Autgrizado
S~—
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ona2 Estado Libre Asociado de Puerto Rico NO ESCRIBA EN ESTE ESFACIO

JUNTA DE SINDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juzn, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo de Clasificacion dei Puesto - 5. Titulo Funcional del Puesto

ASISTENTE DE SISTEMAS DE OFICINA LEGAL

2. Apellido Paterno Malerna o del Esposo, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Puesto
COLON LOZADA, GLADYS OFICINA Y SECRETARIA DE LA JUNTA DE
3, Nimero def Puesto 4. Nimero de Seguro Social SINDICOS
638 583-11-3175
Detalle ¢f trabajo que usied realiza cn ¢l orden de importancia de as distintas funciones, empezando con la mas importante. Haga las

descripciones de sus deberes tan clams que las personas que no esép familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace,

Si este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhicra hojas adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

Funclones Esenciales:

1.

fo.
1.
12.
13.
14,
15.
16.

17.

18.

Toma, transcribe dictados, minutas, érdenes y ofros documentos mediante el uso de
signos taquigraficos o escritura rapida.

Produce, redacla y contesta en sistemas computaderizados o maquina de escribin;
cartas, memorandos, formularios, informes, resoluciones y otros documentos que le
sean requeridos.

Prepara ¢ equipo de grabacién y mantiene ordenado los salones de audiencias para la
celebracién de las vistas administrativas.

Comparece y graba el testimonio bajo juramento de las personas citadas y de los
procedimientos que se llevan a cabo en las vistas administrativas.

Transcribe, revisa y corrige las transcripciones de las vistas administrativas utilizando
méquina de transcripeién y audifonos.

Mantiene actualizado el archivo mecanizado sobre el resultado de los “status
conference”, vistas administrativas, resoluciones emitidas, drdenes y otros documentos.

Certifica todos y cada uno de los documentos y el récord franscrito de las audiencias
para hacer constar que {a transcripcion es fiel y exacta.

Tranita la repreduccién de franscripciones, érdenes, minulas y otros documientos que le
sean requeridos.

Mantiene actualizado un registro en orden de fecha de las vistas adminisirativas
celebradas.

Confirma y certifica la comparecencia de los peritos medicos citados para las vistas
administrativas.

Atiende y realiza llamadas telefénicas a los apelanles, representantes legales y peritos
médicos para notificar suspensiones o transferencias de “status conference” o vistas
administrativas y cualquier ctra informacion requerida.

Prepara listado de los proyectos de resclucidn pendientes de los Oficiales Examinadores
y da seguimiento a fos mismos.

Produce, envfa, archiva y controla en el sistema de archivo mecanizado las drdenes y
minutas emitidas por los Oficiales Examinadores.

Transcribe y refiere proyectos de resolucién para comreccibn y presentacién a los
Miembros de [a Junta de Sindicos.

Prepara, sella y controla las resoluciones aprobadas por los Miembros de [a Junta de
Sindicos y notifica a las partes.

Refiere los expedientes personales con copia de la resolucion a las unidades
correspondientes de la Agencia para la debida accitn.

Atiende, orienta y refiere las llamadas telefénicas y personas que visiten la oficina a
donde corresponda.

Realiza tareas afines a su puesto.
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+ JSASRA18 {ADM, SISTEMAS DE OFICINA LEGAL)

Funciones Marginales:

1. Envia documentos a través de! fax.

8. Nombre y Titulo de Clasificacién del Supervisor Inmediate
Leda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal

9.  Si usted supervisa emp]eados. mencione Jos numeros de sus puestos, fos titulos y cantidad de cada uno. Si no superv:sa a nadie escriba
“Ninguno”. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

NUMERQ DEL PUESTO TITULD DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

10, ;Que maquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado en el manejo de cada miquina.

Computadoras 40 % | Perforadora para espirales 3%
Maquiniila 2 % | Fax 2%
Fotocopiadora 13 % | Transcriptora 40%
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, JSASR.:8 , {ADH DE SISTEMAS DE OFICIRA LEGAL)

nt Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando el encasillade correspondiente.
Recibo instrucciones generales #
Recibo instrucciones detalladas O

Puedo usar mi propio criterio sujeto a revision {7

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado correspendicnte.
Larevisién es superficial [
La revisidn es minnciosa [

La revisidn se limita a algunos aspectos [} Indiguecuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

O- Septctrsbrs o005
" Fecha

Fitra del Enpleaddo

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacién del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepeiones o adiciones: {Déle atencitn especial a los apartados 11 y 12.}

14. ;Cusles considera usted los deberes mis importantes de este puesto?

15. ¢lncluye este puesto taquigrafia? ____ No Si En caso afirmativo indique €1 porciento de tiempo v

16. Requisitos minimos cxigidos por el puesta

Instrueeion General

Instruccién Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDQ LA INFORMACION CONJENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A M! MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y CTA.

q'qlb’z_

Fecha W@cﬁ 0 su Representante Autorizado

—
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{9702 Estado Libre Asociado de Pucrto Rico ~___NOESCRIBA EN ESTE ESPACIO
. JUNTA DE SINDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Titulo de Clasificacion del Puesto j 5. Titulo Funcional de¢l Puesto
ASISTENTE DE SISTEMAS DE OFICINA LEGAL
2. Apcllide Paterno Matemo o del Esposo, Nombre 6. Ubicacién Oficial del Puesto
RAMOS LOPEZ, TERESA OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3. Mdmero del Pugsto 4. Nimero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
362 581.37-0469
7. Detalle el trabajo que usted realiza en el orden de importancia de las distintas funciones, empezando con la nﬁs.impomnte. Haga Jas
. descripciones de sus deberes tan claras que las personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace.
i este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.
FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO
Funciones Esenciales:
1. Toma, transcribe dictados, minutas, 6rdenes} otros documentos mediante el uso de
signos taquigraficos o escritura rapida.
2. Produce, redacta y contesta en sislemas computadorizados o méquina de escribir;
cartas, memorandos, formularios, Informes, resoluciones y otros documentos que le
sean requeridos.
3. Prepara el equipo de grabacién y mantiene ordenado los salones de audiencias para la
celebracion de ias vistas administrativas.
4, Comparece y graba el testimonio bajo juramento de las personas citadas y de los
procedimientos que se llevan a cabo en las vistas administrativas.
5. Transcribe, revisa y comige las franscripciones de las vistas administrativas utilizando
maquina de transcripcion y audifonos.
6. Mantiene actualizado el archive mecanizado sobre el resultado de los “status
conference”, vistas administrativas, resoluciones emitidas, 6rdenes y otros documentos.
7. Certifica todos y cada uno de los documentos y el récord transcrite de las audiencias
para hacer constar que [a transcripcion es fiel y exacta.
8. Tramita Ia reproduccién de transcripciones, 6rdenes, minutas y olros documentos que le
sean requeridos.
9. Mantiene actualizado un registro en orden de fecha de fas vistas administrativas
celebradas. .
10. Confirma y certifica Ja comparecencia de los peritos médicos citados para las vistas
administrativas.
11. Atiende y realiza flamadas telefénicas a los apelantes, representantes legales y peritos
médicos para notificar suspensiones o transferencias de “status conference”™ o vistas
administrativas y cualquier otra informacién requerida.
12. Prepara listado de fos proyectos de resolucién pendientes de los Oficiales Examinadores
y da seguimiento a los mismos.
13. Produce, envia, archiva y controla en el sistema de archivo mecanizado las 6rdenes y
minutas emitidas por los Oficiales Examinadores.
14. Transcribe y refiere proyectos de resolucion para comeccién y presentacién a los
Miembros de la Junta de Sindicos.
15. Prepara, sella y controla las resoluciones aprobadas por los Miembros de la Junta de
Sindicos y notifica a las partes.
16. Refiere los expedientes personales con copia de la resolucion a las unidades
correspondientes de la Agencia para la debida accion.
17. Atiende, ofienta y refiere las llamadas telefonicas y personas gue visiten la oficina a
donde corresponda.
18. Realiza tareas afines a su puesto.
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Eunslones Marginales:

1. Envia documentos a través del fax.

8. Nombrey Titulo de Clasificacién del Supervisor Inmediato
Lcda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal

. 5i usted supervisa empieados, mencione Jos nameros de sus puestos, Jos titulos y cantidad de cada wno. Si no supervisa a nadie escriba
“Ninguno®. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

NUMERQ DEL PUESTO

TITULO DE CLASIFICACION DEL FUESTO

TOTAL DE PUESTOS

10. ;Que maquinas usa usted regularmente en su frzbajo? Indique el porciento del tiempo empleado en el manejo de cada miquina.

Computadoras 40 % | Perforadora para espirales 3%
Magquinilia 2% | Fax 2%
Fotecopladora 13 % | Transcriptora 40 %
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11, Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto 3 su trabajo, marcando ¢l encasillado correspondiente.
Recibo instrucciones generales Nia]
Regibo instrucciones detatladas 1]

Puedo usar mi propic criterio sujeto arevision - []

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando ¢l encasiltado comrespondiente.
L revisidn es superficial Qj,
La revisidn es minuciosa [

La revision se limita a algunos aspectos [ Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEPE

D Qs ._Q.;F%jmﬁm Ao oty N

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. La informacién del empleado es cierta y exacta, con las siguitntes excepciones v adiciones: (Déle atencién especial a los apartados 11y 12}

14. {Cuiles considera usted los deberes mas importantes de este puesto?

15, Incluye este puesto taquigrafia? ___ No Si En caso afirmativo indique el porciento de tiempo _%

}6. Reguisitos minimos exigidos por el puesto

Instruccién General

Instruceién Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

!0[ 5!»0){)?’ . A PN
{-‘u:ha] i Firpoa el Supcrvég\‘ Irffrediato o Director dfl hrea

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO 1A INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
¥ QUE A MIMEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.
0‘ ’ {o ] (v Iy I

Fecha Firma del Jck@ﬁﬁh o 52 Representants Autorizade

~
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0238 Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ore7 JUNTA DE SiNDICOS
0298 DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

DE LOS EMPLEADQS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico 0940

DESCRIPCION DE PUESTO

Titulp de Clasificacién del Puesto
ASISTENTE DE SISTEMAS DE OFICINA LEGAL

5. Tiruio Foncional del Puesto

2. Apellido Paterno Materno o det Esposo, Nombre 6. Ubicacion Oficial del Puesto
_ OFICINA Y SECRETARIA DE LA JUNTA DE
3. Namero del Puesto 4. Nomero de Seguro Social SINDICOS
Detallc ¢ trabajo que Usted realiza cn ¢l orden de importancia de las distintas funciones, mnpczandd con la mds importante. Haga Jas

descripciones de sus deberes tan claras que 125 personas que no estén {familiarizadas con st trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace.

Si este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhicra hojas adicional

FIUNCIONES DEL PUESTO

~NO LLENE ESTE ESPACIO |

1.

Funciones Esenciales:

10.

11.

12
13.
14.
15.
16.
i7.

18.

Toma, transcribe dictados, minutas, drdenes y ofros documentos mediante el uso de
signos taquigréficos o escritura répida.

Produce, redacta y contesta en sistemas compufadorizados o méguina de escribin;
cartas, memorandos, formularios, informes, rescluciones y ofros documentos que le
sean requeridos.

Prepara el equipe de grabacién y mantiene ordenado los salones de audlencias para la
celebracion de las vistas administrativas.

Comparece y graba el testimonio bajo juramento de las personas citadas y de los
procedimientos que se llevan a cabo en Ias vistas administrativas.

Transcribe, revisa y cormige las transcripciones de fas vistas administrativas utilizando
magquina de transcripcion y audifonos.

Mantiene aclualizade e! - archivo mecanizado sobre el resuftado de los “status
conference”, vistas administrativas, rescluciones emitidas, érdenes y ofros documentos.

Certifica todos y cada uno de los documentos ¥ el récord transcrito de las audiencias
para hacer constar que la transcripcidn es fiel y exacla.

Tramita la reproduccién de transcripciones, ordenes, minutas y otros documentos que le
sean requeridos.

Mantiene actualizado un registro en orden de fecha de las vistas administrativas
celebradas.

Confirma y certifica la comparecencia de los peritos médicos citados para las vistas
administrativas.

Atiende y realiza lamadas telefonicas a los apelentes, representantes legales y peritos
médicos para notificar suspensiones 0 transferencias de “status conference” o vistas
administrativas y cualquier otra informacion requerida.

Prepara listado de los proyeclos de resolucién pendientes de los Oficiales Examinadores
y da seguimiento a los mismos.

Produce, envia, archiva y controla en el sistema de archivo mecanizado las 6rdenes y
minutas emitidas por los Oficiales Examinadores.

Transcribe y refiere proyectos de resolucién para correccion y presentacién a los
Miembros de la Junta de Sindicos.

Prepara, seila y controla las resoluclones aprobadas por los Miembros de la Junta de
Sindicos y notifica a las paries.

Refiere los expedientes personales con copia de la resolucién a las unidades
correspondientes de la Agencia para la debida accion.

Atiende, orienta y refiere las llamadas telefonicas y personas que visiten la oficina a
donde corresponda. :

Realiza {areas afines a su puesto.
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i.o'lDM. SISTEMAS DE OFIEINA LEGAL)

Funciones Marginales:

1. Envla documentos a través del fax,

T, Nombre y TTulo de Clasificacian del Supervisor Inmediato
Lcda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal

T, % usted supervisa empleados, mencione Tos nimeros de sus puestos, los
“Ningume®. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

Tiflos y cantidad dc cada Mno. Si RO SUPCTVsa a nadi¢ escriba

‘NUMERQ DEL PUESTO

TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

T0. ;Quc maquimas usa usted regularmente en su trabajo? Tndique el porciento det tempo empleado en €l mancjo de cada miquina.

Computadoras 40 % | Perforadora para espirales 1%
_ﬁlaqulnllla "2 % | Fax 2%
Fotocopiadora 13 % | Transcriptora 40 %
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11. Indique en que forma recibe usted instruccianes respecto a su traba_.io. marcendo el encasillado correspondiente.
Reciba instrucciones generales Q
Recibo instrucciones detalladas O

Puedo usar mi propio criterio sujeto a revisién [

12. Indique en gue forma es revisado su trabajo, marcando ¢l encasillado comespondiente.
Larevisién es superficial  {}
Larevisibn esminuciosa [

La revisién se limita a algunos aspectos [} Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES 50N CIERTAS Y EXACTAS

Feea Firma 6] Emplcado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

. La informacitn de! empleado es cierta y exacta, con las siguic'ms excepeiones o adiciones: (Dfle atencion especial a los apartadas 11y 12}

s ik

14. ;Cudles considera usted Jos deberes més importantes de este puesto?

—
o

. gIncluye este puesto taquigrafia? __ No Si En caso afimmativo indique ¢l porciento de tiempo %

16. Requisitos minimos cxigidos por ¢l puesta

Instruccion General

Instruccién Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Centificados

Requisitos Especiales

Wanlir
[ Fend

CERTIFICACION {

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A M1 MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

q6[ 02 | |
Fetha ‘ Fimu/dd_l@ci: © su Representante Autorizada

S/
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072" Estado Libre Asociado de Puerto Rico NO ESCRIBA EN ESTE ﬁSPACIO
) JUNTA DE sinDICOS
. DE LOS SISTEMAS DE RETIRO.
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Tiwulode Clasificacion del Puesto 5. Titulo Funcionat del Puesto
ASISTENTE EJECUTIVO
2. Apcilido Paterno Materno o del Esposo, Nombre 6. Ubicacion Oficial del Puesta
PERA VALENTIN, ERIDZA OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3. Nimero del Puesto 4. Numero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
013 581-63-3793
7. Detalie ol Gabajo que usted realiza en el orden de Jmportancia de fas distintas funciones, eémpezando con la mds imporiante. Haga ias
descripeiones de sus deberes tan claras que las personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace.
Si este espacio no s suficiente para describir sus deberes, adhicra hojas adicionales. .
FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESIE ESPACIO
Funcionas Esenciales:
1. Tomay transcribe dictados y minutas mediante ! uso de sighos taquigraficos o escritura
répida.
2. Produce en sistemas computarizades o maquina de escribir; cartas, memoranhdos,
formularios, informes y otros documentos que le sean requeridos.
3. Coordina y supervisa el trabajo secretarial de empleados de menor jerarquia.
4. Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales y prepara tablas
y distintos formularios de uso coman.
5. Redacta y revisa documentos para la firma de los Asesores Legales y los Miembros de
fa Junta de Sindicos.
6. Transmite mensaies a los demas funcionarios de su Agencia, Agencias Externas ¥
‘Iribunales de Justicia, siguiendo instrucciones de un funcionario de mayor jerarquia.
7. Lleva un calendario de las actividades de su supervisor y le mantiene informado de las
mismas. :
8. Conterla reuniones, entrevistas y citas del supervisor llevando un calendario de ias
actividades y le mantiene informado.
9. Lleva el calendario, concerla las reuniones ordinarias y extraordinarias de ios Miembros
de ta Junta de Sindicos y prepara el material necesario para las mismas.
10. Atiende y refiere las llamadas lelefonicas donde corresponda y lleva récords de ias
Hlamadas de larga distancia.
11. Colabora en la preparacidn de informes y presentaciones que realiza el Asescr Legal, en
las reuniones de la Junta de Sindicos.
12. Recibe, organiza e ingresa en el sistema de archivo mecanizado los informes recibidos
de los oficiales examinadores a ser sometidos a los miembros de |a Junta de Sindicos.
13. Recibe, sella, clasifica y distribuye corespondencia, organiza los récords y archivos de |
su oficina.
14. Redacta y revisa documentos de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad
referidos por los Miembros de la Junta de Sindicos a través del Asesor Legal.
15. Maniiene actualizado el sistema de archivo mecanizado de ia oficina.
16. Atiende, orienta y refiere los visitantes a las areas correspondientes.
17. Mantiene organizado los archivos de los casos radicados ante el Tribunal de Justicia y
refiere documentos necesarios a dicho foro,
18. Realiza ofras tares afines a su puesto
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Funciones Marginales:
1. Tramita la reproduccidn y encuadernacion de documentos, cuando le sea requerido.

2. Envia documentos a través del fax

3. Prepara requisiciones de materiales, equipo y servicios necesarios para la oficina.

%, Nombrey Titulo de Clasificacién del Supervisor Inmediato |
t cda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal
G, Si usted supervisa empieados, mencions fos nimeros de sus puestos, Tos titulos y cantidad de cada uno. S1 ne supervisa a nadie escriba
“Ninguno™. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.
NUMEROQ DEL PUESTO TITULQ DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

10. ;Que maguinas usa usted regularmente en su trabajo? Indigue el porciento del tiempo empleado en el manejo de cada méquina.

Computadoras 75 % | Perforadora para espirales 5%
Maquinilia 5 9% | Fax 5%
Fotocopiadora . 1y % %

LY SR
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1. lndiqﬁc en que forma recibe usted instrucciones respecto a sy trabajo, marcando ¢l encasillade correspondiente.
Recibo instrucciones generales B
Recibo instrecciones detalladas O

Puedo usar mi propio criterio sujeto a revision ]

12. Indique en que forma es revisade su trabajo, marcando el encasillado correspondiente.
" Larevision es superficial {7
Larevisién es minuciosa  [J

La revisién se limita a algunos aspectos [} Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

’;/!xn)o) | ;
T Trecha

Firma dzl Empleddo

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacién del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: (Déle atencién especial a los apartados 11 y 12.)

14, Cusles considera usted los deberes més importantes de este puesta?

15. gIncluye este puesto taquigrafia? __ No ___ & En caso afirmativo indique el porciento de tiempo _ %

16. Requisitos minimios exigidos por ¢l puesto

Instruccidn General
Instruccién Especial
Duracién y Clase de Experiencia
Liceacias o Certificados
Requisitos Especiales
{z l’in,()?’ .tu 1 Febals
| Fcha isar Inmediato o Di a

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
¥ QUE A MI MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.
6 / 02

BT

Fec

£ Fimﬂ/dd.k?gvggj)cia o su Representante Autorizade
L. .
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oo aree . Estado Libre Asociado de Puerto Rico ) NO ESCRIBA EN ESTE ESFACIO

JUNTA DE SINDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO
1. Titulo de Clasificacién del Puesto 5. Titulo Funcional del Puesto
ASISTENTE EJECUTIVO AUXILIAR
2 Apxllido Pateno Matemo o del Esposo, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Puesto
AVILES SOLER, ELYMAR E. OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3. Numero del Puesto 4, Nimero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
147 582-79-6626

¥, Detalle el tabajo que usted realiza en el orden de importancia de fas distintas funciones, empezando con la mds importante. Haga las |
descripeiones de sus deberes tan claras que las personas gue no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted haee.

Si este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales. ’

' FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO

Funclones Esenciales:

1. Toma y transcribe dictados y minutas mediante el uso de signos taquigraficos o escritura
rapida.

2. Produce en sistemas computarizados o maguina de escribir, cartas, memorandos,
formularios, informes y ofros documentos que le sean requeridos.

3. Coordina y supervisa el trabajo secretarial de empleados de menor jerarguia.

4. Redacta y contesta comunicaciones siguiendo Instrucciones generales prepara tablas y
distintos formularies de uso comgn.

5. Caonceria reuniones, entrevistas y citas del supervisor y le organiza el materia! necesario
para las mismas.

6. Coordina y leva un calendario de las aclividades de su supervisor ¥y le mantiene
informado.

7. Transmite mensajes a los demas funcionarios de la Agencia, siguiende instrucciones del
supervisor,

B. Afiende y refiere llamadas telefénicas donde corresponda y lieva récord de las llamadas
de larga distancia.

9. Mantiene actualizado el archivo mecanizado.
10. Atiende, orienta y refiere los visitantes a las &reas correspondientes.

11. Reclbe, organiza y enumera los folios de as resoluciones de 1a Junta de Sindicos una
vez nolificados a las partes.

12. Produce Indice de los Libros de Actas de la Junta de Sindicos.

13. Coordina con el Oficial Administrativo la solicitud de encuadernacion de los Libros de
Actas.

14. Recibe, revisa, organiza y archiva los Libros de Actas de la Junta de Sindicos una vez
encuademados.

15. Llava el récord de asistencia de los empleados de Oficina, prepara y refiere los informes
correspondientes.

16. Coordina todos los asuntos de personal referidos por su supervisor refacionado con la
Oficina de Recursos Humanos.

17. Recibe, clasifica y distribuye correspondencla; organiza los récords y archives de su
unidad de trabajo.

18. Realiza otras tareas afines a su puesto.

Funciones Marginales:
1. Envia documentos a través del fax.

‘2. Tramita la reproduccién de resoluciones y encuadernacién de documentos cuando le
sea requerido.

Pagina | de 3



o

P

=]

el

Sl

.

JSHSR-18 {Administradara de Sistemas de Oficim 1}

8. Nomobre y Titula de Clasificacion del Supervisor inmediato
L cda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal

B, 51 usted supervisa empleados, mencione 105 mimeros de sus puestos, los titulos y cantidad de cada uno. Si no supervisa a nadie escriba

“Ninguno™. Si este espacio no resulta suficiente, adhieta hojas adicionales.

NUMERQ DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE FUESTOS

10, ;Que maguinas usa usied regularmente en su trabajo? Indique €] porciento del tiempo empleado en ¢ manejo de cada maquina.

Computadoras 70 % [ Perforadora para espirales 5%
Maquinilla 5 % | Fax 5%
Fotocopiadora . 15 % %




- JSASR .18 [Admiristraders de Sistemas de Ofcina [}

11. Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto 2 su rabajo, mazreando ¢l encasillado conespondi.e.me.
Recibo instrucciones generales 72
Recibo instrucciones detatladas O

Puedo usar mi propio criterio sujeto arevisién [

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando ¢l encasillado correspondiente. .
Larevisién essuperficial  [f).
Larcvisién es minuciosa [

La revision se limita a algunos aspecios ] Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

./.-’,7- dlf}/(o - e (@@

Fecha i / N Eitma tel Entpleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacién del empicado cs cierta y exacta, con las siguientes excepeiones o adiciones: {Déle atencién especial a los apartades 11 y 12.)

14. ;Cuiles considera usted los deberes més importantes de este puesto?

15. ¢lncluye este puesto taguigrafia? __ No  ___ 5i En caso afirmativo indique el porciento de ticmpo _%

16. Requisitos minimos exigidos por el puesta

Instruccitn General

Instruccién Especial

Duracitn y Clase de Expetiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

m\%m e

" WFecha |,

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDG LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A MIMEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

qle[or ,
Fedha - Firma d:%cil 0 su Representante Autorizado

N/
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2. Produce en sisternas computadorizados o maquina de escribir cartas, memorandos, minutas,
formularios, informes y otros documentos que le sean requeridos.
3. Prepara en sistemas gomputadorizados o méquina de escribir distintos formularios, tablas
u otros documentos de uso comuan.
4. Recibe, clasifica, controla, distribuye y archiva la correspondencia de la oficina.
AP
5 ? 5. Redacta y contesta comunicaciones y correspondencia siguiendo instrucciones generales.
2t
\0
6. Realiza, recibe, atiende y canaliza lamadas telefdnicas donde corresponda.
EE 7. Lleva récords de las llamadas a lerga distancia y preprara los informes correspondientes.
8. Atiende, orienta y refiere a los visitantes donde corresponda,
. 9. Organiza y mantiene actualizado los récords y archivos de la oficina.
10. Prepara requisiciones para la adguisicién de materiales, equipos y servicios necesarios
para e} buen funcionamiento de Iz oficina y da el seguimiento correspondienta.
11. Recibe los materiales y equipos adquiridos por la oficina y mantiene un control e inventario de
los mismos. s
12, Lleva los récords de asistencia de los empleados de la oficina y verifica su correccién. Prepara
y refiere los informes correspondientes.
13. Prepara y presenta las hojas de trdmite, informes y documentos correspondientes al Auditor{a)
General o al Auditor{a) General Auxiliar para su firma y trdmite correspondiente.
14. Tramita a las diferentes 4reas y oficinas los informes, documentos y correspondencia vy
mantiene evidencia del trémits. :
15. Transmite mensajes a los deméas funcionarios de su agencia siguiendo Ias instrucciones del
Auditor{a} General o del Auditor{a} General Auxiliar.
16. Provee a los empleados de la oficina de aquellos materiales, formularios v documentos que le
son necesarios para llevar a cabo sus funciones y mantiens un registro de ello si se le requiera.
17. Coordina reuniones, entrevistas y citas al Auditor{a) General y al Auditor{a} General Auxiliar
y le oraaniza el material necesario para las mismas.
18. Lleva un calendario de las actividades del Auditor{a) General y del Auditorfa) General Auxiliar
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0702

. Estado Libra Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE SINDICOS

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

T ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 40318, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

275

1. Thulo ga Clasificacidn def Puasio 5. Tituk Funcionat del Puesto
Asistente Ejecutivo Auxilisr Secretaria

2. Apellido Patamo - Matemno o del Esposo, Nornbre 6. Ubicacién Oficial del Puesto
Lebrén Correa Petra C. Oficina de Auditorfa

3. Numero def Puesto 4. Namero ds Seguro Sociat Junta de Sindicos

ASR- Piso 11
584-72-2531

. Detalle ¢l trabajo que usted realiza en ef orden de importancia de las distintas funciones, empezando con [a mas Importante. Haga ias descripciones

de sus deberes tan claras qua personas gue na estén familiarizadas con su trabisjo entiendan con exactitud fo que usted hace. Si este espacio o os

suficients para describir sus deberas, adhiera hojas adicionsles.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

. Toma y transcribe dictades, cartas o minutas mediante el uso de signos taquigrafices o

escritura rapida.

y lo mantiene informade sobre las mismas.




JSASRAB .

»

“719. Hace uso da la maquina fotocopiadera para reproducir el material que se la requiere,

B. FUNCIONES MARGINALES:

1. Envia documentos a través del fax.

2. Rinde informes sobre la labor realizada cvando se lg requiera.

3. Trarnita la reproduccidn y encuadernacién de informes y documentos cuando |8 sea requerido.

A. Asista a adiestramientos, seminarios y otras actividades oficiales que sean requeridas.

5. Realiza otras labores afines a su puesto.

ls. nombre ¥ Titulo de Clasificacién del Supervisor Inmediato.

\g/WMM Do
Edwin Ferndndez Sos®&, Auditor General Auxiliar y a Cargo

9. Siusted supervisa emp@, mencione las pimeros de sus puestos,
nadie escriba "Ninguno”. Si ests espacio no resulta suficiente, adhiers hojas adicionales.

los titulos de clasificacién y cantidad de cada uno. Siusted no SUpervisa a

NUMEROQ DEL PUESTO

TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

Ninguno

10. 4QOué mdquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado en el manejo de cada maguina.
Computadora 30% |Fotocopiadora 10%
Maguinilla 5% |Fax 5%
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11. Indiqua en qué forma recibs usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando el encasillado correspondiante,
- Recibo Instruccionas gensrales .
Recibe instrucciones dotalladas [j

Pusda usar mi propio criterio sujeto a revisién C]

12. Indique &n quéd forma es revisado su trabajo, marcando ef encasillado correspendiente.

La revision es superficial :
La ravisidn 85 minucioss [::j

La revisién se limita a slgunos aspactos Indique cusles  Determinar correccidn y exactitud y
por los logros ohtenidos.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

4 -~
10 de septismbre de 2002 %Jfa—) MJ jé?w Ma.. -

Fecha Firma del Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

12. La informacién del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: (Déla atencién especial a los spartados 11y 12)

Sin excepcidn ni adicién alguna,

14, jCuéles considera usted los deberes mis importantes de este puesta?

Todos aquellos detallados como funciones esenciales en el apartado siate {7).

15, ¢ Incluye este puesto taquigrafia? No X si En caso afirmativo indique porciento del tempo 2%

16. Requisitos minimos exigidos por el puesto

Instruccion General

Sesenta (60) créditos de una institucién acreditada que incluya o esté suplementado
Instruecion Especial por cursos en mecanografia, procesamiento de palabras ¢ sistemas computadorizados
y en taquigrafia o escritura ripida.

Dos {2) afios de experiencia en trabajos relacionados con la Administracién de los
Duracibn y Clase de Experiencia Sistemas de Oficina.

Licencias o Certificados N/A

Conocimiento y destreza en: el use de sistemas mecanizedos y de méquinas de ascribir;
Requisitos Espediales las técnicas y practicas modernas de oficina y sistemas de archivo y; la organizacién
donde trabaja y sus funciones. Habilidad para: tomar decisiones de ndole administrativa;
tomar y transcribir dictados o minutas; realizar su wabajo a base de instrucciones generales;
axpresarse correstamente, verbalmente y por escrito y; establecer y mantensr relaciones
efectivas de trabsjo. ’

- .
\ZDJWM %Mwl»\ e
10 de septiembre de 2002 Edwin Ferhandez So<a, Auditor General Auxiliar y a Cargo

Fecha Firmg del Supervisor Inmediato

CERTIFICACION

CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE A JOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

10 de septiembre de 2002 Juan A7 s Galarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha )@9& de la Agencia o su Represantante Autorizado
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0702 Estado Libra Asociado ds Puerto Rico .
JUNTA DE SINDICOS ESTE ESPACIO
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 40316, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico 00340
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Titulo da Clasificacién del Puesto 5. Thulo Funcional del Puasto
Auditora Auditora Auxiliar
2. Apellido Paterno Matemo o del Esposo, Nombra 6. Ubicacién Oficial det Puesto
Pacheco Ramos . . Nydia Y. QOficina de Auditorin
3. Nomero del Puesto 4. Nomero de Segute Social Junta de Sindicos
ASR- Piso 11
286 596-01-4630

suficiente para describit sus deberes, adhiera hojas adicionales.

7. Detalla ef trabajo que usted realiza en el orden do importancia de las distintas funciones, empezando con Ia més importante. Hapa las descripciones
de sus deberes tan claras que personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo qua usted hace. Si este e3pACIo no es

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

Realiza auditorfas de moderada complejidad en la verificacién de la legalidad y cotreccion

de las transacciones fiscales y operacionales del Sistema y patronos participantes de

acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables o a las normas de auditorfa fiscal y

operacional.

Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros documneantos

de cardcter normativo que aplican al organismo auditado, asf como documentos contables,

comprobantes, estados financieros, congiliaciones, tablas, minutas de contabilidad y otros

documentos e informes producides manualmente o mediante los sistemas computadorizado

de informacién.

. Examina vy eval(a la confiabilidad v la exactitud de la contabilidad, récords y registros

desarrollados en el Sistemna.

. Verifica los sistemas de control interno v las operacicnes de la unidad auditada para

determinar que se hayan efectuado confortne a la ley v reglamento.

. Entrevista af personal de la unidad de trabajo intervenida, para ampifar, localizar y aclarar

informacién.

Realiza arqueos de caja a oficiales recaudadores y pagadores bajo la supervision directa del

Auditor a Cargo.

. Desarrolla diagramas descriptives de todos los procesos del organismo auditado e identificd

las fallas de control detectadas.

. Recopila toda informacién y datos pertinentes a las fases de auditorfas a ejecutar, en

armonia con las reglas, normas establecidas y las pricticas aceptadas en el campe de la

auditorfa.

. Efectda pruebas de auditorfa con el uso de los archivos computadorizados a través del

computador.

10.

Conjuntamente con el Auditor a Cargo, formula recomendaciones especlficas para atender

las deficiencias e irregularidades halladas en las fases de auditoria y en la intervencidn

practicada, que ayuden a los niveles gerenciales a tornar decisiones.

11.

Participa en la discusién con los funcionarios, jefes y oficiales de la unidad de trabajo

intervenida sobre los hallazgos que han de incluirse en los informes de auditorfa.

12,

Da seguimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditoria, 1a Oficina

del Contralor de Puerto Rico y otros auditores externos,

13.

Consulta con el Auditor a Cargo y Auditor Supervisor las situaciones no rutinarias o

complejas que surian de los exdmenes efectuados.

Dlrtnn ¥ A2
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14. Redacta y prepara las hojas de trabajo, minutas, memorandos y los hallazgos sobre las

deficiencias encontradas en las fases de auditorfa reslizadas y los somete a su SUpBrvisor
~ara Tevision y corfecaion. — T ;

15. Aplica las técnicas de deteccitn de fraude, conforme a las normas establecidas,

16. Realiza el trabajo conforme a los principios, técnicas y practicas aceptadas por la

profesidn, a los estandares y al cédigo de ética profesional.

B. FUNCIONES MARGINALES:

1. Colabora con los auditores externos y con los fiscales del Departamento de Justicia,

cuando éstos intervienen en casos sefalados en las auditorias.

‘u\‘V

I 2. Somete informes sobre la labor realizada.

3. Utiliza terminales de computadoras, microcomputadoras, calculadoras y otros equipos en la

realizacién de las funciones.

4. Asiste a adiestramientos, seminarios y otras actividades oficiales que sean requeridas.

5. Realiza otras tareas afines a su puesto.

8. Nombre v Tiulo de Clasificacidn del Supervisor Inmediato.
%MW OSA_—

Edwin Felnandez Sosa, Auditor Genera! Auxiliar y a Cargo

nadie escriba "Ninguno®, Si este espacio no results suficiente, adhiera hofas adicionales.

9. Siusted supervisa em‘plfz.dAs, mencione ks nimeres de sus puestes, los tiulos de clasificacién y cantidad de cada uno. Si usted no supervisa a

NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL FUESTO

TOTAL DE PUESTOS

Ninguno

10. ;Qué maquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado en el manejo de ¢cada maquina.

Computadora 40% |Fotocopiadora

5%

Calculadara 5%

Pigna2de3
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11. Indiqua en qué forma recibe wsted instruccionos respacto # su trabajo, marcando el encasillado comespondiante.
Reciba instruccionas genarales m
Recibo instruccionss dotaliadas

Puedo usar mi propia criterio sujato a ravisién B

12. indique en qué forma es revisado su trabajo, marcando el encasilisdo comespondisntse.
L& ravisidn eﬁ superiicial E:
La ravisién es minuciozs

La revisién se limita a slgunos aspactos I:I Indigua cudles

CERTIFICACGION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTA

.4 16 de septiembre de 2002 )éaét/ M/w el

if\u Fecha ) Firma del Emplead’o

INFORMACION DEL SUPERVISCR INMEDIATO

13. La informacidn del empleado es cierta y sxacta, con ias siguientes excepciones o adiciones: {Déle atencidn especial a fos apartados 11y 12).

Sin excepcién ni adicién alguna.

14. ;Cudles considera usted los deberes mis importantes-da oﬁte puesto?

Todos-aquellos detallados como funciones esenciales en el apartado siete {7).

15. ¢Incluye este puesto taquigrafia? X No Si En caso afimativo Indique porciento del tiempo

o6l

16. Requisites miimos exigidos por el puesto

Instruccién General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada.
Ventiin (21) créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
Instruccitn Especlal en auditorfa o intervencidn de cuentas y un curso en sistemas computadorizados de
informacién.
Duracién y Clase de Experdentia NJA
Licencias o Certificados N/A .
Conocimiento en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad; la practica y
Requisitos Especiales principios que se aplican en la auditorfa o intervencién de cuentas; el sistema de

contabilidad gubernamental y de la contabilidad de costos; [a legislacién y reglamen-
tacidn que gobierna la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad

mentes basicos de la operacién y funcionamiento de las computadoras y sistemas de
informacién, Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir instrucciones
verhales y esctitas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con claridad en

relaciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales, calculadoras ¥
equipo de oficina.

publica; las téenicas de investigacin; las técnicas de deteccidn de fraude y; los funda-

forma escrita y verbal; efectuar cdmputos aritméticos con rapidez y exactitud; establecer

CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE A MI R ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

16 de septiembre de 2002 Juan A

o/wm %anﬁ}
16 de septiembre de 2002 Edwin Fefndndez Sosa, Auditor General Auxiliar y a Cargo
Fecha Flr a del Supervisar Inmediato
CERTIFICACION

alarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha nfa-w_de]ia Agencia o su Representante Autorizade

Pigma 3de 3




e

ed

JSASR-1B

0702 ' Estado Libte Asociado de Puarto Rico

. JUNTA DE SINDICOS
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 403186, Estacion Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940

PESCRIPCION DE PUESTO

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

. Thulo de Ciasiticacién del Puesto

5, Titulo Funcional del Puesto

Auditora Auxiliar

. Numero del Puesto

4, Nomera da Seguro Social

423 581-71-7971

Auditora
2, Apallido Patarno Materno o del Esposo, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Pussto
‘Torres Col6n . Ivelisse Oficina de Auditorfa

Junta da Sindicos
ASR- Piso 11

. Detalle el trabajo que usted realiza en el orden de impartancia de las distintas funciones, ampezando' coh Ia mas importante. Haga las descripciones

de sus deberas tan claras que parzonas que no estén familisrizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo qua usted bace. Si este espacio no s

suficienta para describir sus deberes, adhisra hojas adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A.

FUNCIONES ESENCIALES:

h‘\t’ </ 1. Realiza auditorias de moderada complejidad en la verificacidn de Ia legalidad y correccidn

de las transacciones fiscales y operacionales del Sistema y patronos participantes de

acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables o a las normas de auditorfa fiscal v

operacional.

2. Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros documentos

-

roid

wild

g

de caricter normative que aplican af organismo auditado, asi ¢como documentos contables,

comprobantes, estados financieros, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad y otros

documentos e informes producidos manualmente o mediante jos sistemas computadorizado
de informacidn. '

,9;&51,

3.

Examina y evalia la confiabilidad y la exactitud de la contabilidad, récords vy registros

desarrollados en el Sistemna.

" Veritica los sistemas de control interno y las operacicnes de la unidad auditada para

determinar que se hayan efectuado conforme a la ley y reglamento.

. Entrevista al personal de la unidad de trabajo intervenida, para ampliar, localizar y aclarar

informacién.

. Realiza arqueos de caja a oficiales recaudadores y pagadores bajo la supervision directa del

Auditor a Cargo.

=

Desarrolla diagramas descriptivos de todos los procesos del organisme auditado e identifica

las fallas de contro! detectadas. :

. Recopila toda informacién y datos pertinentes a las fases de auditorias a ejecutar, en

armonfa con las reglas, normas establecidas v las practicas aceptadas en el campo de la

auditorfa.

. Efectua pruebas de auditorfa con el uso de los archivos computadorizados a través del

computador,

10.

Conjuntamente con el Auditor a Cargo, formula recomendaciones especificas para atender

las deficiencias e irregutaridades halladas en las fases de auditorfa y en la intervencion

practicada, que ayuden a los niveles gerenciales a tomar decisiones.

11.

Participa en la discusidn con los funcionarios, jefes y oficiales de la unidad de trabajo

intervenida sobre jos hallazgos que han de incluirse en los informes de auditor(a.

12.

Da seguimiento a las recomendaciones que hace ia Oficina de Auditorfa, la Oficina

del Contralor de Puerto Rico y otros auditores externos.

13.

Consulta con el Auditor a Cargo y Auditor Supervisor las situaciones no rutinarias o

complejas que surjan de los exdmenes efectuados.
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14. Redacta y prepara las hojas de trabajo, minutas, memorandos y los hallazgos sobre las

deficiencias encontradas en las fases de auditoria realizadas y los somete a su supervisor

para revisién y correccidn.

15, Aplica fas técnicas de deteccién de fraude, conforme a las normas establecidas.

16. Realiza el trabajo conforme a los principics, técnicas y précticas aceptadas por la

profesion, a los esténdares y 8l cédigo de ética profesional.

B. FUNCIONES MARGINALES:

1. Colabora con los auditores externos y con los fiscales del Departamento de Justicia,

cuando 8stos intervienen en casos senalados en las auditorfas.

2. Somete informes sobre la labor reslizada.

3. Utiliza terminales de computadoras, microcomputadoras, calculadoras y otros equipos en la

realizacién de las funcianes.

4. Asiste o adiestramientos, seminarios y otras actividades oficiales que sean requeridas.

5. Realiza otras tareas afines a su puesto.

8. Nombre y Tiulo de\ Clagificacién del Supervisor Inmediato.
Wi, W gA_.
Edwin Fefnandez Sosa, Auditor General Auxiliar y a Cargo
9. Si usted supervisa empléados, mencione los nimeros de Sus puestos, los titulos de clasificacién y cantidad de cada uno. 5i usted no supervisa a

nadie escriba "Ninguno®. S este espatio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.
NUMERQD DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS
Ninguno
10, 70ué maguings usa usted regufarmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado en el manejo de cada magquina.
5%

Computadora 40%|Fotocopiadora

Calculadora 5%
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11.Indique 'an qué forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando el encasillado comspondianta.
Recibo instrucciones genersles o
Recibo instrucciones detaltadas

Puedo usar mi propio criterio sujeto a ravisién [:j

12. Indigus en qud forma es tevisado su trabajo, marcando el encasillado comrespondients.

La revisién es superficial E
La revisién es minuciosa

La revision se limita & algunos aspectos I::i Indique cudles

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

10 de septiembre de 2002 g) mhg/.l—? é &4 Qﬂ) [U‘(\ ,

Fechs Firma del Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO
13. La informacién del empleado es cierts y exacta, con las siguientes excepeiones o adiciones: {Déle atencidn especial a los apartados 11y 12).

Sin excepcion ni adicidn alguna.

14. jCuéles considera usted los deberes mas importantes de este pussto?

Todos aquellos detallados como funciones esenciales en el apartado siete (7).

15. gincluye este puesto taquigrafia? X No Si En taso afirmative indique porciento del iempo %

16. Raquisitos minimos exigidos por ef pueste

Instruccion General Bachillerato en Administracion Comercial de una universidad acreditada.
Ventitin {21) créditos en contabilidad gue incluya o esté suplementado por un curso
Instruceion Especial en auditotfa o intervencién de cuentas y un curse en sistemas computadorizados de
informacién.
Duracién v Clasa de Experiencia NIA
\icencias o Certificadas N/A
Conocimiento en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad; la préctica ¥
Requisitos Espediales principios que se aplican en la auditotia o intervencién de cuentas; el sistema da

contabilidad gubernamental y de [a contabilidad de costos; la legislacin y reglamen-
tacién que gobierna la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad
poblica; las técnicas de investigacion; las técnicas de deteccion de fraude y; los funda-
mentos basicos de la operacién y funcionamiento de las computadoras y sistemas de
informaci6n. Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir instrucciones

verbales y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con claridad en
forma escrita y verbal; efectuar computas aritméticos con rapidez y exactitud; establecer
relaciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales, calculadoras v

equipo de oficina.

Bl Frdndy Sn

10 de septiembre de 2002 Edwin Ferndndez @o%a, Auditor General Auxiliar y a Cargo

Fecha ‘ Firma det Supervisor Inmediato

CERTIFICACION

CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE A MLMEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

1Q de septiembre de 2002 Juary a% Galarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha ﬂ@he la Agencia o su Representante Autorizado
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o2 Estado Libro Asocisdo de Puerts Rico -
JUNTA DE SINDICOS NO ESCR ENESTE ESPACIO
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 40316, Estacién Miniltas, San Juan, Pugno Rico 00940
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Thule de Clasificacitn del Puesto 5. Thulo Funciona! del Pussto
Auditor ) Auditor Auxiliar
2, Apellido Paterno Matema o del Esposo, Nombre 6. Ubicacién Oicial del Puesto
Sosa Villegas Carlos E. Oficina de Auditoria
3. Numero del Puesto 4. Nimero de'Sequro Social  ~ Junta de Sindicos
) ASR- Piso 11
124 598-12-0126
7. Detalle el trabajo qua usted realiza en el orden de importancia de las distintas funciones, empszando con la més importante. Haga las descripciones

de sus deberes tan claras que personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace. Si este espacio no &8

sufici

snte para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.
FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

1.

Realiza auditorfas de moderada complejfidad en fa verificacidn de la legalidad y correccién

de las transacciones fiscales y operacionales del Sistema y patronos participantes de

acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables o a las normas de auditoria fiscal y

operacional.

Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros documentos

/0/6407”/2 2

de caracter normativo que aplican al organismo auditado, asi como documentos contables,

comprobantes, estados financieres, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad y otros

documentos e informes proeducidos manualmente o mediante los sistemas computadorizade

de informacidn.

Examina y evaliia la confiabilidad y la exactitud de la contabilidad, récords v registros

desarrollados en el Sistema.

CESU.

. Verifica los sistemas de control interne y las operaciones de 1a unidad auditada para

determinar que se hayan efectuado conforme a la ley y reglamento.

N

hal

-

. Entrevista al personal de la unidad de trabajo intervenida, para ampliar, localizar y aclarar

informacion.

. Realiza arguecs de caja a oficiales recaudadores y pagadores bajo la supervisién directa del

Auditor a Cargo.

. Desarrolla diagramas descriptives de todos los procdesos del organismo auditado e identifica

las faillas de control detectadas,

Recopila toda informacién y datos pertinentes a las fases de auditorias a ejecutar, en

armonfa con las reglas, normas establecidas y las précticas aceptadas en el campo de la

auditoria,

Efecta pruebas de auditoria con ef uso de los archives computadorizados a través del

computador.

10

Conjuntamente con e} Auditor a Cargo, formula recomendaciones especificas para atender

las deficiencias e irregularidades halladas en las fases de auditoria y en la intervencién

practicada, que ayuden a los niveles gerenciales a tomar decisiones.

it

Participa en Ia discusién con los funcionarios, jefes y oficiales de la unidad de trabajo

intervenida sobre los hallazgos que han de incluirse en fos informes de auditoria.

12,

Da seguimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditorfa, la Oficina

del Contralor de Puerto Rico y otros auditores externos.

13.

Consulta con el Auditor a Cargo y Auditor Supervisor las situaciones no rutinarias o

complejas gue surjan de los exdmenes efectuados.

Miatan 1 4o
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14. Redacta y prepara las hojas de trabajo, minutas, memorandos v los hallazgos sohbra las

_ deliciencias encontradas en las fases de auditorfa realizadas y los somete a su supervisor

para revisién y correccidn.

15. Aplica las técnicas de deteccidn de fraude, conforme a las normas gstablecidas.

16. Realiza el trabajo conforma a los principios. técnicas y practicas aceptadas por la

profesidn, a los esténdares y al ¢6dige de ética profesional.

B. FUNCIONES MARGINALES:

1. Colabora con los auditores externos y con los fiscales del Departamento de Justicia,

cuando éstos intervienen en casos sefialados en las auditorias.

2. Somete informes sobre la labor realizada.

4. Utiliza terminales de computadaras, microcomputadoras, calculadoras ¥ otros equipos en la

realizacién de las funciones.

4. Asiste a adiestramientos, seminarios y otras actividades oficiales gue sean requeridas.

5. Realiza otras tareas afines a su puesto.

8. Nombre y Thulo de Clasificacidn del Supervisor inmediato.
1
%M_ i KL;.S:N

Edwin Ferndndez Sosa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

nadie escriba "Ninguno®. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas sdicionzles.

9. Si usted supervisa ﬁ'rma)ados. menciona los nimeros de sus puestos, los titulos de clasificacion y cantidad de cada uno. St usted no superviss a

NUMERQ DEL PUESTQ

TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

Ninguno

10. ;Qué miquinas usa usted regularmente en su trabajo? indig

ue el porciento del tiempo empleado en el

manejo de cada maquina.

Computadora

40%

Fotocopiadora

5%

Calcufadora

5%

Pigne 2 de 3
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11. Indiqus en qué forma reciba usted instrucciones respacto a su wabsjo, marcando el encasillado correspondianta.

Retibo instrucciones generales E
Recibo instrucciones detalladas

Puedo usar mi propic criterio sujeto a ravisidn D

12. indique en qué forma es revisado su trabajo, marcando el encasitiado correspondienta.

La revisidn es superficial D
La revisién 85 minuciosa

La revisitn sg Gmita a algunos aspectos E Indique cufles

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

10 de septiembre de 2002 .

Faecha Flrma del En‘(iuado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO
13. La informacién del emplead es cierta y exacta, con las siguientas excepciones o adiciones: {Déle atencién especial a los apartados 11y 12h

Sin excepcién ni adicidn alguna.

14. ;Cuéles considera usted los deberes més importantes de aste puesto?

Todos aquellos detallados como funciones esenciales en el apartado siete {7).

15. gincluye este puesto taquigrafia? X No Si En easo afirmativo indique porciento det iempo % !

16. Requisitos minimos exigides por el puesto

Instruccion General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada.
Ventitin [21) créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
Instruccitn Especial en auditorfa o intervencién de cuentas y un curso en sistemas computadorizados de
informacin.
Duracidn y Clase de Experiencia N/A
Licencias o Certificados NIA
Conocimiento en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad; Ia préctica y
Requisitos Espediales principios que se aplican en la auditorfa o intervencién de cuentas; el sistema de

contabilidad gubernamental y de [a contabilidad de costos; la legistacidn y reglamen-
tacibn que gobierna la contabilidad presupuestaria y el mansjo de fondos y propiedad
piblica; las técnicas de investigacién; las técnicas de deteceitn de fraude y; los funda-
mentos bésicos de la operacion y funcionamiento de las computadoras y sistemas de
informacién. Habilidad para: analizar decumentos fiscales; seguir instrucciones

verbales y escritas: redactar informes y comunicaciones; expresarse con claridad en
forma escrita y verbal; efectuar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud; establecer
relaciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales, calcutadoras y
equipo de oficina,

“Borw fwdin

10 de septiembre de 2002 Edwin F rnéndez 053, Audltor General Auxiliar y a Cargo

Fecha \_Plrma del Supervisor Inmediato

CERTIFICACION

CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE A MI MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

10 de septiembre de 2002 Juan s\Galarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha Firm{vglt.le}aoéa la Agencia o su Rep ante Autorizado
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
. JUNTA DE SINDICOS

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 40316, Estacidn Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCICON DE PUESTO

1. Thulo da Clasificacién del Puesto 5. Titulo Funcional del Puesta

Auditora Auditora Auxiliar
2. Apsliido Paterno Materno o del Espaso, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Pussto

Séanchez Rodriguez Marelin Oficina de Auditoria
3. Namero del Puesto 4, Namers de Seguro Socisl Junta de Sindicos

ASR- Piso 11

428 164-56-6691

7. Detalla of rabajo que usted realiza en el orden de importancia de las distintas funciones, empezando con ia més importante. Haga las descripciones

de sus deberas tan claras que personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud {o que usted hace. Si este espacio no &s

suticil

ante para describir sus deberes, adhiera hojes adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

1.

Realiza auditorfas de moderada complejidad en la verificacién de la legalidad v correccién

de las transacciones fiscales y operacionales del Sistema y patronos participantes de

acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables o a las normas de auditoria fiscal v

operacional.

2, Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros documentos

de caricter normativo que aplican al organismao auditado, asf como documentos contables,

comprobantes, estados financieras, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad y otros

documentos e informes praducidos manualmente o mediante los sistemas computadorizado

de informacién.

‘—;}(“é
T
w

Examina y evalla la confiabilidad y la exactitud de la contabilidad, récords y registros

desarrollados en el Sistema.

- 4. Verifica los sistemas de control interno v las operaciones de la unidad auditada para
determinar que se hayan efectuado conforme a la ley y reglamento.

5. Entrevista al personal de la unidad de trabajo intervenida, para ampliar, localizar y aclarar
informacién.

6. Realiza arqueos de caja a oficiales recaudadores y pagadores bajo la supervisién directa del
Auditor a Cargo. )

7. Desarrolla diagramas descriptivos de todos los procesos del erganismo auditado e identifica
las fallas de control detectadas.

8. Recopila toda informacidn v datos pertinentes a las fases de auditorfas a ejecutar, en
armornfa con las reglas, normas establecidas v las pricticas aceptadas en ¢! campo de la
auditoria.

9. Efectiia pruebas de auditorfa con el uso de los archivos computadotizados a través del
computador.

10. Conjuntamente con el Auditor a Cargo, formula recomendaciones especificas para atender
las deficiencias e irregularidades halladas en las fases de auditoria v en la intervencién
practicada, que ayuden a los niveles gerenciales a tomar decisiones.

11. Participa en la discusién con los funcionarios, jefes v oficiales de la unidad de trabajo
intervenida sobre los hallazgos que han de incluirse en los informes de auditorfa.

12. Da seguimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditoria, la Oficina
de! Contralor de Puerto Rico y otros auditores externos.

13. Consulta con el Auditor a Cargo y Auditor Supervisor fas situaciones no rutinarias o

complejas que surjan de los exdmenes efectuados.
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14. Redacta y prepara Jas hojas de trabajo, minutas, memorandos y los hallazgos sobre las

deficiencias encontradas en las fases de auditor(a realizadas y los somete a su supervisor

para revisién y correccion.

15. Aplica las téc¢nicas de deteccitn de fraude, conforme a las normas establecidas.

16. Realiza el trabajo conforme a los principios, téenicas v practicas aceptadas por la

profesién, a los esténdares y al cédigo de ética profesional.

B. FUNCIONES MARGINALES:

1. Colabora con los auditores externos y con los fiscales del Departamento de Justicia,
cuando éstas intervienen en casos sefialados en las auditorfas. i

2. Somete informes sobre la labor realizada.

3. Utiliza terminales de computadoras, micrecomputadoras, calculadoras y otros equipos en la

realizacién de las funciones.

4. Asiste a adiestramientos, seminarios y otras actividades oficiales que sean requeridas.

8. Realiza otras tareas afines a su puesto.

B, Nombre y Titulo de Clasificacidn del Supervisor Inmediata.
\
WinA, [ N
Edwin Feindndez Sosa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

nadia escriba "Ninguno®. _Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

19. Siusted supervisa Wns, menciong los nimeras da sus puestos, los titules de clasificacién y cantidad de cada uno. Si usted no supervisa &

NUMERQ DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION BEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

Ninguno

10. ¢Qué méguinas usa usted regularmente en sy trabajo? Indique el porcienta del tiempo empleado en el manejo de cada maquina.

Computadora 40% {Fotocopiadora

5%

Calculadora 5%
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14. Indigue en qué forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcendo ef encasillado comespondienta.
Recibo instriccionas genarsles E:j
Rociba instrucciones da:tatladas E]

Puado usar mi propio criterio sujeto a revisidn I:]

12. Indiqua en qué forma es revisade su trabajo, marcando #f encasiltado correspondiante.

La revisitn &s superficial

La ravisién es minuciosa

La revisién se limita & algunos aspectos E::j Indique cudles

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

10 de septiermbre de 2002 %é’ VZ[J& QE%/
{ P

Facha irma del Eﬂ (

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO
13. La informacidn det empleado es clerta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: {Déle atencién especial a los apartados 11y 12L

Sin excepaidn ni adicién alguna.

14, ;Cuéles considera usted los deberes més importantes de este puesto?

Todos aquellos detallados como funciones esenciales en el apartado siete (7).

15, zIncluye este puesto taquigrafia? X HNo st En caso afimmativo indique porciento del tiempo %

16. Requisitos minimos exigidos por el puesto

Instruccion General Bachillerato en Administracion Comercial de una universidad acreditada.
Ventitin {21} créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
Instruecién Especial en auditorfa o intervencién de cuentas y un curso en sistemas computadorizados de
informacién.
Duracion y Clase de Experiencia NIA
Licencias o Certificados NIA
Conocimiento en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad; la practica y
Requisitos Especiales principios que se aplican en la auditoria o intervencién de cuentas; el sistema de

contabilidad gubernamental y de la contabilidad de costos; la legislacién y reglamen-
tacisn que gobiema ia contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad
ptblica; las técnicas de investigacién; las téenicas de deteccisn de frauds y; los funda-
mentos bésicos de la operacion y funcionamiento de las computadoras y sistemas de
informacién. Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir instrucciones

verbales y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con claridad en
forma escrita y verbal; efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud; establecer
relaciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminalas, calculadoras ¥

equipe de oficina,

AW S

10 de septiembre de 2002 Edwin Fefnandez Sbga, Auditor General Auxiliar y a Cargo

Fecha “Fitma del Supervisor Inmediato

CERTIFICACION

CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESC ¥ QUE A MLMEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

10 de septiembre de 2002 Juan alarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha Fjwf@eﬁe la Agencia o su Reprasentante Autorizado
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0702 £stado Libre Asociado da Puarto Rico _
v NO ESCRIBA EN ESTE E
JUNTA DE SINDICOS BA SPACIO

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartedo 403186, Estacidn Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Titulo de Clasificacidn del Puesto 5. Titulo Funcional del Puesto

Auditora Auxiliar

Auditora .
2. Apeliido Patemo Materno o del Esposo, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Puesto
Figuerca Vizquez Lumarie Oficina de Auditoria
3. Nomero del Puasto 4, Namero de Seguto Social Junta de Sindicos
' ASR- Piso 11
039 583-63-0453

7. Detallo el trabajo que usted realiza en el orden de imponaﬁcia de las distintas funciones, empezando con |a més importante. Haga las descripcionas
de sus deberes tan claras que personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con mxactitud Jo que usted haca. Si este espacio no es

suficienta para describir sus deberas, adhiara hojag adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO NOQ LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

1. Realiza auditorias de moderada complejidad en la verificacién de |a legalidad v correccién

de las transacciones fiscales y operacionales del Sistema y patronos participantes de

acuerdo con las leyes y raglamentas aplicables o a las normas de auditorfa fiscal y

operacional.

2. Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros documentos

de cardcter normativo gue aplican al organismo auditado, asf como documentos contables,

comprobantes, estados financieros, congiliaciones, tablas, minutas de contabilidad y otros

documentos e informes produgidos manualmente o mediante los sistemas computadorizado

.+, de informacion.
£

3. Examina y evalia la confiabilidad y la exactitud de la contabilidad, récords y registros

desarrollados en el Sistema.

4. Verifica los sistemas de control interno y las operaciones de la unidad auditada para

determinar que se hayan efectuado conforme a Ia ley y reglamento,

§. Entrevista al personal de la unidad de trabajo intervenida, para ampliar, localizar y aclarar

informacion.

6. Realiza arqueos de caja a oficiales recaudadores y pagadores bajo la supervision directa del

Auditor a Cargo.

7. Desarrolla diagramas descriptivos de todos los procesos del organismo auditado e identifice

las fallas de control detectadas.

8. Recopila toda informacién y datos pertinentes a las fases de auditorias a ejecutar, en

armonfa con las reglas, normas establecidas y las précticas aceptadas en ¢l campo de la

auditoria.

9. Efectla pruebas de auditorfa con el uso de los archivos computadorizades a través del

computador.

10. Conjuntamente con el Auditor a Cargo, formula recomendacionss especificas. para atender

las deficiencias e irregularidades hatladas en Jas fases de auditorfa y en la intervencion

practicada, que ayuden a les niveles gerenciales a tomar decisiones.

11. Participa en la discusién con los funcionarios, jefes y oficiales de la unidad de trabajo

intervenida sobre los hallazgos que han de incluirse en los informes de auditoria,

12. Da seguimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditorfa, la Oficina

del Contralor de Puerto Rico y otros auditores externos.

13. Consulta con el Auditor a Cargo y Auditor Supervisor las situaciones no rutinarias o

complejas que surjan de los exdmenes efectuados.
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Redacta y prepara las hojas de trabajo, minutas, mermorandos v los hallazgoes sobre las

14,

~deficiencias encontradas en las fases de auditorfa realizadas v los somete a su supervisor

para revisién y correccion.

15.

Aplica las técnicas de deteccién de fraude, conforme a las normas establecidas.

16.

Realiza el trabajo conforme a los principios, técnicas y practicas aceptadas por la

profesién, & los estdndares vy al cédigo de ética profesional.

B. FUNCIONES MARGINALES:

1.

Colabora con los auditores externos ¥ con los fiscales del Departamento de Justicia,

cuando &stos intervienen en casos sefialados en fas auditorfas.

Somete informes sobre la iabor realizada.

3,

Utiliza terminales de computaderas, microcomputadoras, calculadoras y otros equipos en la

realizacién de las funciones.

Asiste a adiestramientos, seminarios y otrag actividades oficiales que sean requeridas.

Realiza otras tareas afines a su puesto.

B

I8. Nombre y Titulo de Clpsiticacion del Supervisor Inmediato.
1

B

WA .
Edwin Fefndndez Sosa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

nadie escriba "Ninguno®. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

9. S5ivsted supervisa eWados. mencione los nimeres de sus puestos, los thtulos de clasificacion y cantidad de cada uno. Si usted no supervisa a

NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

Ninguno

10. ;Qué méquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique ef porciento del tiempo empleado en el manejo de cada méquina.

Computadora 40% |Fotocopiadora

5%

Calculadora 5%
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111, |ndiqise en qué forma recibe usted instrucciones respecto s su trabajo, marcands el ancasiliedo correspondiants.

Recibo instrucciones generales :]
Recibo instruccionas detalladas

Puedo usar mi propio critaric sujeto a revisién ::]

12. Indiqua en qud forma as revisado su trabajo, marcando ef encasillado correspondiente. .

La revisidn es superficial E
La revisién es minuciosa

La ravisién se limita a aigunos aspectos E:] Indique cusles

CERTHEICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

. y 7
10 de septiembre de 2002 JD [Vigy e 1L QW) .\/o,.ﬁ-,q_

Fecha ! Firma del En‘a’p?aad‘

v

R

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO
13. La informacién del empleado es cierta y exacts, con las siguientes excepciones o adicignes: (Déle atencién especial a los apartados 11 y 12).

Sin excepcién ni adicién alguna.

14. ;Cusles considera usted los deberes més impartantes de este puesto?

Todos aquellos detallados como funciones esenciales en el apartado siete (7).

15. JInciuye este puesto taquigrafia? X No si En caso afirmativo indique porciento del tiempo %1
16. Requisitos minimos exigidos por el puesto
Instruecion General Bachillerats en Administracién Comercial de una universidad acreditada.
Ventitn (21} créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
Instruecitn Especial en auditorfa o intervenci6n de cuentas y un curso en sisternas computadorizados de
informacién.
Duracién y Clase de Experiencia N/A
Licencias o Ceriificados N/A
Conocimiento en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad; la practicay
Requisitos Especiales principios gue se aplican en la auditorfa o intervencién de cuentas; el sistoma de

contabilidad gubernamental y de la contabilidad de costos; la legislacién ¥ reglamen-
tacién que gobiema la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondes y propiedad
puiblica; las técnicas de investigacién; las técnicas de deteccién de fraude y; los funda-
mentes basicos de la operacién y funcionamiento de las computadoras y sistemas de
informacién. Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir instrucciones
verbales y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con claridad en
forma escrita y verbal; efectuar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud; establecer
relaciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales, calculadoras y

equipo de oficina.

-

A
M,%M«
10 de septiembre de 2002 Edwin Ferndndez Sysa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

Fecha \-Fi{'ma de! Supervisor Inmediato

CERTIFICACION

CERTIFIGO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE A MI MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

10 de septiembre de 2002 Juan ofes Galarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha ’Ffr}m;gggéefe’ de Ta Agencia 0 su Representante Autorizado
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Estado Libre Asociade de Puarto Rico
JUNTA DE SINDICOS

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 40318, Estacién Minilles, San Juan, Puerto Rico 00340 ’

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Tiulo de Clasificacién del Puasto

Auditor(a) de Sistemas de Informética

5. Thulo Funcional del Pussto

Auditor{a) Supervisoria) y a Cargo en Tecnologia

2. Apellido Paterno Materng o del Esposo, Nombra B. Ubicactdn Oficial del Puesto
Vacante Oficina de Auditorfa
3. Namero del Puesto 4. Nomero de Seguro Sociaf Junta de Sindicos
ASR- Piso 11
296

suficiente para desctibir sus deberes, adhicra hojas adicionsles.

7. Detalls el trabajo que usted realiza en 2l orden da importancia de las distintas funciones, empezando con la més importante. Haga las descriptiones
de sus deberes tan claras que personas qué no estén familiarizadas con su trabojo entiendan con exactitud o qus usted hace. Si este espacio no a8

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

. Interviene y examina la informacitn financiera y operativa y los sistemas y programas estable-

cidos, especialmenta en la Oficina de Tecnologia de Informacién (0TI del Sisterna, con el

propdsito de determinar la legalidad, correccidn y confiabilidad de los mismos. A tales efec-

tos, aplica principios, técnicas y précticas aceptadas por la profesién, los estdndares, el

cddigo de ética y las técnicas de evaluacién de un sisterna de informacion computadorizado

Ademas, determina si las operaciones se llevan a cabo en forma eficiente, efectiva y de

acuerdo a estos principios, préacticas y técnicas.

Actia como Auditor{al Supervisor{a) y Auditoria) a Cargo de auditorias, dirigiendo a un grupo

de auditores en la verificacién de la legalidad y correccién de Jas transacciones fiscales y

operacicnales de los sistemas eléctrénicos de informacion del Sistema, de acuerdo a las leyes

v reglamentos aplicables y a las normas de auditoria fiscal, operacional, control y seguridad.

. Supervisa el trabajo del personal asignado a las auditorias que estan bajo su responsabilidad,

. Evalda las hojas de trabajo, minutas, memorandos y cualquier otra evidencia utilizada por

los auditores que estdn bajo su supervisién, para sustentar las conclusiones de la auditorfa

y verifica su correceién.

._Planifica, coordina, supervisa y ejecuta intervenciones de cuentas de ingresos, desembolsos,

activos fijos y otros procesos fiscales y operacionales normales y de gran complejidad relacio-

nados con los sistemas electrdnicos de informacién.

o

Prepara y revisa los programas de auditoria correspondientes para el examen de las fases.

. _Analiza leyas, reglamentos, procedimientos, memarandes, circulares y otros documentos

de cardcter normativo gue aplican al organismo auditado, asf como documentos contables,

comprobantes, estados financiergs, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad y otros

documentos e informes producidos manualmente o a través del computador.

. Realiza y colabora en estudios e investigaciones especiales sobre aspectos refacionados

con la informética.

Examina y evala la confiabilidad y la exactitud de la contabilidad, récords y registros desarro-

llados en el Sistema mediante sistemas electrénicos.

Desarrolla y revisa diagramas descriptivos de todos los procesos del organisme auditado e

10.
identifica las falfas de control detectadas.

11. Verifica los sistemas de control interno y las operaciones da la unidad auditada, para determi-
nar que s hayan efectuado conforme a la ey y reglamentos.

12, Entrevists al personal de la unidad de trabajo intervenida para ampliar, loealizar y aclarar
informacién.

13. Efectiia pruebas de auditorfa con el uso de archivos computadorizados a través del

computador.
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4.

Evalla los datos recopilados a través de los exdmenes realizados y determina la fegalidad y

correccién de la informacién.

15.

fledacta y prepara informes, hojas de trabajo, minutas, memorandos y hallazgos sobre las

deficiencias encontradas en las fases de auditoria realizadas y somete las recomendaciones

correspondientas.

16.

Discute con los funcicnarios, jefes y oficiales de la unidad los haltazgos qug han de

incluirse en los informes de auditorfa y ofrece asesoramiento para la correccion de éstos,

17,

Da seguimiento a las recomendaciones dirigidas a los sistemas electrénicos de informacion

que hace la Oficina del Contralor de Puerto Rico y otros auditores externos,

18.

Aplica las técnicas de deteccion de frauda, conforme a las normas adoptadas.

19.

Realiza ef trabajo conforme a los principios, técnicas y practicas aceptadas por la

profesi6n, a los estandares y al cédigo de ética profesional.

B. FUNCIONES MARGINALES:

Colabora con los auditores externos y con los fiscales del Departamento de Justicia,

1.
cuando éstos intervienen en casos senalados en las auditorfas.

2. Rinde informes sobre la labor realizada.

3. Adiestra a auditores de menor jerarqula en las practicas de la auditorfa, especialmente
aquellas relacionadas con sistemas electronicos de informacion, y revisa los informes de
la labor realizada por éstos.

4. Utiliza terminales de computadoras, microcomputadoras, calculadoras y otro equipo en la
realizacién de las funciones. -

5. Colabora con el Auditer(a) General Auxiliar en la evaluacion de equipo computadorizado y
prograrnacion.

B. Colabora con el Auditor(a) General Auxiliar en el andlisis, desarrollo e implantacién de
sistemas computadorizados de informacién para agilizar el trabajo de la Oficina de Auditoria
y en la preparacién de documentacién y manuales de instrucciones necesarios.

7. Colabora con el Auditor{a) General Auxiliar en adiestrar al personal de la Oficina de Auditoria
sobre el uso y las alternativas de los sistemas computadorizados.

8. Asiste a adiestramientos, seminarios y otras actividades oficiales que sean requeridas.

9. Evaloa la ejecucién de los auditores qua estdn bajo su supervisién,

10. Realiza otras labores afines a su puesto.

8. Nombre y Thula de\Cla ificagién del Supervisor Inmediato.
T MG I
Edwin Fdrndndez Sdsa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

9. Siusted supervisa eMdos, mencione los nimeros de sus puestos, los titules de clasificacién y cantidad de cada uno. Siusted no superviss &

nadie escriba “Ninguns®. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.
NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFECATION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS
- Auditoria) | Segn se asignen.

Segln se asignen.

- Auditori{a) Ejecutivo{a)

10. ;Qué maguinas usa usted regularments en su trabajo? _indique ! porciento del tiempo empleado en el manejo de cada maguina,

Computadora 70%

Fotocopiadora 5%
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11. Indique #n qué forma reciba usted Instrucciones respecto a su trabajo, marcando el ancasillado correspondisnte.
.
Recibo instruccionas generales [:
Recibo instrucciones datslisdas :

Puedo usar mi propio criterio sujeto a ravisién

12. Indique an qué forma es revisade su trabajo, marcando sl encasiflado corraspondiente.

La revision es superficial B
La ravisién es minuciasa Ej

Ls revision se limita a algunos aspactos Indique cudles  Mediante los informes qua rindo ¥
. por los logros obtanidos.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha Firma del Empleada

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13, La informacién del empleada es cierta y exacta, con las siguientes excepcionss o adicionas: {Déle atencién especial a los apartados 11y 12,

Sin excepecién ni adicién alguna.

14, jCuiles considera usted los deberes mas importantes de este puesto?

Todos aquellos detallades como funciones esenciales en el apartado siete (7).

15. ¢Incluye sste puesto taquigrafia? X No Si En tase afimmativa indique porciento del iempo

16. Requisitos minimos exigidos por el puests

Instruccion General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada,

Ventitin {21) créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
en suditorfa o intervencién de cuentas y doce (12) créditos en sistemas computadori-
zados de informacién.

Instruccion Espacial

Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de auditorfa, dos {2} de éstos en el campo
Duracidn y Clase de Experiencia de sistemas electrdnicos de informacién.

Licendias o Certificados N/A

Conocimiento vasto en: la prictica y los principios gue se aplican en la auditorla o
intervencién de cuentas de sistemas electrdnicos de informacion; los principios, téc-
nicas y métodos de contabilidad; 1z legisiacién y reglamentacién que gobierna la
contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad pablica; las técnicas de
investigacién; Ias técnicas de deteccidn de fraude; los fundamentos bésicos de la
operacitn y funcionamiento de las computaderas y sistemas de informacién y; la orga-
nizacién y funcionamiento del Sistema. Habilidad para: analizar documnaentos fiscales;
seguir y tramitar instrucciones verbales y escritas; redactar informes y comunicaciones;
expresarse con claridad y propiedad en forma escrita y verbal; efectuar cémputos arit-
méticas con rapidez y exactitud; establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo;
operar computadoras, terminales, caleuladoras y equipo de oficina y; supervisar de
manera eficiente a los auditores que se le asignen.

Requisitas Especiales

- \
%oqfu-’mi ~_
andez Sos!

10 de septiembre de 2002 : Edwin Fel Auditor General Auxiliar y a Cargo

Fetha Firmg del Supervisor [nmediato

CERTIFICACION

CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE A OR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

10 de septiembre de 2002 Juan Galarza, Presidente Junta da Sindicos

Fecha ’ Fi?c LJdfede la Agencia o su Representanta Autarizado




