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o018 Estado Libre Asociado de Pusrto Rico :
NO ESCRIBAENE
JUNTA DE SINDICOS SCRIBA EN ESTE ESPACIO
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRC
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 40316, Estacisn Minilfas, San Jusn, Puerto Rico 00940
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Thulo da Clasificacién del Pueste 5. Thuls Funcional del Puasto
Auditora Eiscutiva Auditora a Cargo
2. Apellido Patemo Matema o del Esposo, Nombre 6. Ubicacitn Oficial dal Puesto
Pérez Pagén Janet M. Oficina de Auditoria
3. Nomero del Puesto 4. Numero de Seguro Social Junta de Sindicos
' ASR - Piso 11
435 599-16-7080

suficienta para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

7. Detalla el trabajo que usted realiza en el orden de importancia de o3 distintas funciones, empezando con Is més importants. Haga las descripcionas
de sus deberes tan claras que personas qua no estén familisrizadas con su trabajo entiandan con exsctitud lo qua ustad hace. Sieste aspacio no &3

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Actua como Auditora a Cargo de auditorlas, dirigiendo a un grupo de auditores en la

verificacién de la legalidad y correccién de las transacciones fiscales y operacionales del

Sistema de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables y a tas normas de auditoria

fiscal v operacional.

Supervisa el trabajo del personal asignado a la auditorfa que estd bajo su responsabilidad.

Evalua las hojas de trabajo, minutas, memorandos v cualquier otra evidencia utilizada por

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

y verifica su correceion.

4.

Planifica y ejecuta intervenciones de cuentas de ingresos, desembolsos, actives fijos y

otros procesos fiscales y operacionales.

5.

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

de cardcter normative que aplican al organismo auditado, asi como documentes contables,

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

documentos e informes producidos manualmente o a través del computador.

W0

.‘;,’D"B. Examina y evalda la confiabilided v ia exactitud de la contabilidad, récords y registros
A desarrollados en el Sistema.
7. Realiza arqueos de caja a oficiales recaudadores y pagadores.
§
| X°" 8. Desarrolla diagramas descriptives de todos los procesos del organismo auditado e identificy
las fallas de control detectadas.
9. Verifica los sistemas de control internc y las operaciones de la unidad auditada para
determinar que se hayan efectuado conforme a la ley v reglamentos.

10. Entrevista al personal de ia unidad de trabajo intervenida para ampliar, localizar y aclarar
informacion,

11, Efectua pruebas de auditorfa con el uso de archivos computadorizados a través del
computador.

12. Evaltia los datos recopilados a través de los exdmenes realizados y determina la legalidad
y correccién de la informacidn.

13. Redacta y prepara informes, hojas de trabajo, minutas, mernorandos y los hallazgos sobre
las deficiencias encontradas en las fases de auditot(a realizadas vy somete las recomenda-
ciones correspendigntes.

14. Discute con los funcionarios, jefes y oficiales de 1a unidad de trabajo intervenida, los
hallazgos que han de incluirse en fos informes de auditorfa.

15. Seguimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditoria, la QOficina del

Contralor de Puerto Rico y otros auditores externos.
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16. Aplica las técnicas de dstencién de fraude, conforme a las normas adoptadas.

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

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

I8, FUNCIONES MARGINALES:

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

cuando éstos intervienen en casos sefialados en las auditorfas.

2

Rinde informes sobre la labor realizada.

3. Adiestra a auditores de menor jerarqufa en las pricticas de auditorfa y revisa los informes

de la labor realizada por éstos. .

4. Utiliza terminales de computadoras, microcomputadoras, calculadoras y otro equipo en la

realizacién de {as funciones.

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

6. Evalua la ejecucién de los auditores que estdn bajo su supervision.

~

Realiza otras labores afines a su puesio.

E

cagitn del Supervisor Inmediato.

win Fefndndez Sdsa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

9. Si usted supervisa en}pl-eados. mencione las némeros de sus puestos, los titulos de clasificacin y cantidad de cada uno. Si usted no supervise a
nadie escriba "Ninguno™. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

NUMERD DEL PUESTQ

TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

Auditor{a}

Segln se asignen.

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

Computadora

50%

Fotocopiadora

5%

Calculadora

5%

Pinma 7 ds R
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11, Indiqua en qué forma recibs usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando &l encasillado correspondiants.
Recibo instruccionas genaralas E:
Recibo instruccionas detalladas D

Puado usar mi propio criterio sujeto a ravisidn

12. indiqua en qué torma es revisado su trabajo, marcendo ¢l encasillado comespondients.

La ravisién es suporficial Ej
La revisidn es minuciosa E:

La revisién se limita a algunos aspectos Indique cudles  Mediante los informes que rindo y
) por los logros obtenidos.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

10 de septiembre dg 2002 %;N: ™- L,_u., f’m‘

Fecha ~ Firma.del Emplsado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO
13. La informacidn del empleado es cierta y exacta, con 1as siguisntes excepciones o adiciones: [Déle atencidn especial a los apartados 11y 12).

Sin excepcidn ni adicién alguna.

14, ;Cudles considera usted los deberes més impottantes da esta puesto?

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

15, ¢Incluye este puesto taquigrafia? X No Si En caso afimnativo indique porciento del iempo %

16. Requisitos minimos exigidos per ¢l puesto

Instruccidn General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada.

Ventitn {21} créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
Instruccidn Especial | en auditorfa o intervencién de cuentas y un curso en sistemas computadorizados de

informacidn.

Dos (2) aiios de experiencia en trabajos de auditorfa, en funciones de naturaleza y
Duracion y Clase de Experiencia complejidad similar a las que realiza un Auditor{a) en el Servicio de Carrera de la Junta

de Sindicos de [a Administracién de los Sistemas de Retiro de los Emploados del
Gobiemo y fa Judicatura.

Licencias o Certificados N/A .
Conocimiento considerable en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad;
Requisitos Especiales la practica y principios que se aplican en la auditorfa o intervencién de cuentas; el

sistema de contabilidad gubemamental y de |a contabitidad de costos; la legislacién v
reglamentacién que gobierna la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y
propiedad piblica; las técnicas de investigacion; las técnicas de deteccién de fraude y;
los fundamentos basicos de la operacién y funcionamiento de las computadoras y
sistemas de informacién. Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir ins-
trucciones verbales y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con
claridad en forma escrita y verbal; efectuar computos aritméticos con rapidez y exacti-
tud; establecer relaciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales,

calculadoras y equ:po de oficina.

10 de septiembre de 2002 Edwm F rndndez Sksa, Aud;tor Genera! Auxiliar y a Cargo

Fecha \-Eh)ma del Supervisor Inmediato

CERTIFICACION

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

10 de septiembre de 2002 Juan A Galatza Presidente Junta de Sindicos

Fecha Firgaa.del Jife Ae la Agencia o su Representante Autarizado

Pimine e T
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w02 Estado Libre Asociedo de Puarto Rico

JUNTA DE SINDICOS
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 40316, Estacidn Minillas, San Juan, Puerto Rico 00340

DESCRIPCION DE PUESTO

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

. Thulo da Ciasificacién det Puesto

Auditor Ejecutivo

5. Thulo Funcionas! dal Puesto

Auditor a Cargo

. Apellido Patemo

Materno o de! Esposo, Nombre

Rivera Guzmén Israel

. ‘Nimero dal Puasto

4. Nimero da.Seguro Social

488 581-71-4609

6. Ubicacidn Oficial dol Pussto

Oficina de Auditoria
Junta de Sindicos
ASR - Piso 11

. Detalle @l trabajo que usted realiza en ¢l orden de importancia de las distintas funciones, empezando con la més importanta, Haga las descriptiones

de sus debares tan claras que personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace. Si este espacio no o3

suficienta para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A,

FUNCIONES ESENCIALES:

1. Actua como Auditor a Cargo de auditorfas, dirigiendo a un grupo de auditores en [a .

verificacién de la legalidad y correccién de las transacciones fiscales y operacionales del

Sisterna de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables y a las normas de auditorfa

fiscal y operacional.

2. Supervisa el trabajo del personal asignado a la auditorfa que esta bajo su responsabilidad.

3. Evalua las hojas de trabajo, minutas, memorandos y cualguier otra evidencia utilizada por

los auditores que estan bajo su supervisién, pars sustentar las conclusiones de la auditorla

¢

y verifica su correccidn.

4. Planifica y ejecuta intervenciones de cuentas de ingresos, desembaolsos, activoes filos v

—;‘,1)1' otros procesos fiscales y operacionales.

it

5. Analiza leyes, reglamentos, procedimientes, memorandos, circulares y otros documentos

de carédcter normative que aplican al organismo auditado, asl como documentos contables,

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

documentos e informes producidos manualmente o a través del computador.

6. Examina y evaita la confiabilidad y la exactitud de la contabilidad, récords y registros

desarrollados en el Sisterna.

7. Realiza arqueos de caja a oficiales recaudaderes vy pagadores. -

8. Dessrrolla diagramas descriptivos de todos los procesos del organismo auditado e identifica

las fallas de control detectadas.

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

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

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

informacion,

11, Efectua pruebas de auditoria con el uso de archives computadorizados a través del

computador.

12. Evalda los datos recopilados a través de los exdmenes realizados y determina [a legalidad

y correccidén de la informacién.

13. Redacta y prepara informes, hojas de trabajo, minutas, memorandos y los hallazgos sobre

las deficiencias encontradas en las fases de auditoria realizadas y somete las recomenda-

ciones correspondientes.

14. Discute con los funcionarios, jefes y oficiales de la unidad de trabajo intervenida, los

hallazgos que han de incluirse en los informes de auditorfa.

15. Sepuimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditorfa, la Oficina del

Contralor de Puerto Rico v otros auditores externocs.
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16. Aplica las técnicas de detencion de fraude, conforme a las normas adoptadas.

17. Realiza e! trabajo conforme a los principios, técnicas v practicas aceptadas por fa

profesion, a los estdndares v al cddigo de ética profesional.

B. FUNCIONES MARGINALES:

1. Colabora con los auditores extemos y con los fiscales de! Departamento de Justicia,

cuando éstos intervienen en casos sefialados en las auditorfas.

2. Rinde informes sobra la labor realizada.

3. Adiestra a auditores de menor jerarqula en las pricticas de auditoria y revisa los informes

de la labor realizada por éstos.

#. Utiliza terminales de computadoras, microcomputadoras, calculadoras y otro equipo en la

realizacién de las funciones.

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

6. Evalla la ejecucién de los suditores que estén bajo su supervisién.

7. Realiza otras labores afines a su puesto.

§8. Nombre y Titulo de Clgsificacién del Supervisor inmediato.
\

%M{M
Edwin Farndndez Sasa, Auditor General Auxiliar vy a8 Cargo

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

9, Si usted supervisa erh:fe‘gdos. mencione los ndmeres de sus puestos, los titulos de clasificacion y cantidad de cada uno. Si usted no superviss a

NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL FUESTO

TOTAL DE PUESTOS

- Auditor(a}

Sequn se asighen.

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

Computadora 50% |Fotocopiadora

5%

Calculadora 5%
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11. Indiqus en qué forma recibe usted Instrucciones raspects a su trabajo, marcando el encasillado correspondisnts.
Recibo instruccionas generales :I

fecibo instruccio‘nes detaliadas I:::]

Puedo usar mi propio criterio sujeto a revisién _

12. Indique #n qué forma es revisado su trabajo, marcando &l encasillado carrespondienta.

' La revisién es suparficial :]
La revisidn es minucioss E

La revisién sa limita & algunos aspYctos Indique cudles  Mediante los informes que rindo ¥
. por los logros obtenidos.

CERTIFICACION: CERTIFICC QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

10 de septiembre de 2002 zm. Wy ATt

Fecha Firma el@npleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO !

12. La informacién del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: {Déle atencitn especial a los apartados 11 y 12).

Sin excepcién ni adicién alguna.

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

Todos aguellos detallades como funciones esenciales en e! apartado siete {7).

15. 2Incluye este puesto taquigrafia? X No Si En caso afimative indique porciento del iempo

16. Requisitos minimos exigidos por el puesto

Instruceion General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada,

Ventitn (21} créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
en auditorfa o intervencién de cuentas y un curso en sistemas computadorizados de
informacién.

Instruceitn Espedial

Dos {2} afios de experiencia en trabajos de auditorfa, en funciones de naturaleza y
complejidad similar a fas que realiza un Auditor{al en el Servicio de Carrera de Ja Junta
de Sindicos de la Administracién de los Sistemas da Retiro de los Empleados del
Gobierno y 1a Judicatura.

Duracién y Clase de Experiencia

Licenclas o Certificados N/A

Conocimiento considerable en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad;
Requisitos Especiales la practica y principios que se aplrcan en la auditorfa o intervencién de cuentas; el
sistema de contabifidad gubernamental v de la contabilidad de costos; la legislacion y
reglementacidn que gobierna la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos ¥
propiedad piblica; las técnicas de investigacion; las téenicas de deteccitn de fraude y:
los fundamentos bésicos de la operacién y funcionamiento de las computadoras ¥
sisternas de informacion. Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir ins-
trucciones verbales y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con
claridad en forma escrita y verbal; efectuar cémputos aritméticos con rapidez ¥ exacti-
tud; establecer relaciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales,

calculadoras y equino de oficina.

L S

10 de septiembre de 2002 Edwin Ferndndez Soya, Auditor General Auxiliar y a Cargo

Fecha “Fira det Supervisor Inmedisto

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

Fecha
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8102

Estado Libre Asociado da 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 Minilias, San Juan, Puerto Rico 00840

DESCRIPCION DE PUESTO

. Titulo da Clasificacién del Puesto

5. Tiulo Funcional del Puasto

de sus deberes tan claras nue personas qua no estén famikiarizadas con su trabajo entisndan con exactitu
suficienta para describir sus deberes, adhiers hojas adicionales.

Auditor{a) Ejecutivo{a) Auditor{a) a Cargo
2. Apellido Paterno Matemo o del Esposo, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Puesto
Vacanta : Oficina de Auditaria
3. Nimero del Pussto 4, Nimero de Seguro Social Junta da Sindicos
- ASR - Piso 11
399 :
7. Detalla el trabajo que usted realizs an el orden de importancia de Ias distintas funciones, empezando con la mas importanta, Haga {as descripcionas

d Io que usted hace. Si este espacio no o3

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

Contralor de Puerto Rico y otros auditores extemos.

1. Actua como Auditor{a) a Carge de auditorfas, dirigiendo a un grupo de auditores en la
verificacién de la legalidad v correccidn de las transacciones fiscales y operacionales del .
Sisterna de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables y a las normas de auditorfa
fiscal y operacional.

2. Supervisa el trabajo del personal asignado a la auditorfa que esté bajo su responsabilidad.

3. Evalua las hojas de trabajo, minutas, memorandos y cualguier otra evidencia utilizada por
los auditores que estdn bajo su supervisidn, para sustentar las conclusiones de la auditorfa

<, v verifica su correccidn.
helg
1 _

4. Planifica y ejecuta intervenciones de cuentas de ingresos, desembolsos, activos fijos v
otros procesos fiscales y operacionales.

5. Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros documentos
de caracter normativo que aplican al organismo auditado, asi como documentos contables,
comprobantes, estados financieros, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad y otros
documentos e informes preducidos manualmente o a través del computador.

6. Examina y evaltla la confiabilidad v 'la exactitud de la contabilidad, récords y registros

desarrollados en el Sistema.

7. Realiza arqueos de caja a oficiales recaudadores y pagadores.

8. Desamrolla diagramas descriptivos de todos les procesos del organismo auditado e identificq

las fallas de contro) detectadas.

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

determinar que se hayan ef¢ctuado conforme a la ley y reglamentos.

10. Entrevista al personal de la unidad de trabajo intervenida para ampliar, localizar v aclarar
informacioén,

11. Efectua pruebas de suditoria con ¢l uso de archivos computadaorizados a través del
computador.

12. Evalta los datos recopilados a través de los exdmenes realizados y determina la legalidad
y correccidén de la informacién.

13. Redacta y prepara informes, hojas de trabajo, minutas, memorandos y los hallazgos sobre
las deficiencias encantradas en las fases de auditoria realizadas y somete las recomenda-
ciones correspondientes.

14. Discute con los funcionarios, jefas y oficiales de la unidad de trabajo intervenida, los
hallazgos que han de_incluirse en los informes de auditoria. -

15. Segquimiento a las recomendaciones que hace 1a Oficina de Auditorfa, la Oficina del

Dimar 143
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16. Aplica las técnicas de detencién de fraude, cenforme 3 Ias normas adoptadas.

17. Realiza el trabajo conforme a los principios, técnicas y pricticas aceptadas por fa

profesi6n, a los estédndares y sl cddigo 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 tas auditorfas.

2. Rinde informes sobre la labor realizada.

3. Adiesta a auditores de menor jerarquia en las précticas de auditorfa 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. Asiste a adiestramientos, seminarios y otras actividades oficiales que sean requeridas.

6. Evalda la ejecucion de los auditores gue estdn bajo su supervisién.

7. Realiza otras labores afines a su puesto.

8. Nombre ¥ Tltulo de Ciasmcacl n del Supennsor Inmediato.

Edwm Fer éndez Sos%, Audltor General Auxiliar y a Cargo

nadie escriba "Ninguno®, 5i este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

9. Siusted supervisa emple\ass. mencione los nimeros de sus puestes, los titulos de clasificacién y cantidad de cada uno, Si usted no supervisa a

NUMERQ DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

- Auditor{a)

Segln se asignen,

10. ;Qué maquinas usa usted reqularmente en su trabajo? Indique e} porciento del tiempe empleado en el manejo de cada méiquina.

Computadora 50% |Fotocopiadora

5%

Calculadora 5%
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11. Indique &n qué forma raciba usted instruccionas respacto a su trabajo, marcando el encasiliado conrespondienie.

Racibe instruccionas genarales I:::]

Retibo instrucciones detalladas :]

Puado usar mi prbpio criterio sujeto 3 tevision

12. Indique en qué forma es ravisado su trabajo, marcando e} encasiliado corraspondienta.
La revisidn es suparficial I:

La revision es minuciosa . E:

La revisién se Fmita a slgunos aspectos Indigue cudles  Mediante los informes qua rindo ¥
: por los logros obtenidos.

CERTIEICACION: CERTIFICO QUE 1AS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS ¥ EXACTAS

Fecha Fittna del Empleado

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

Sin excepcitn ni adicidn alguna.

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

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

15. gIncluye este puesto taquigrafia? X Mo Si En caso afimativo indique porciento def iempo %
16. Requisitos mimimos exigidos por el puesto
Instruccitn General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada.

Ventiun [21) créditos en contabilidad que incluya o esté suplementada por un curso
en auditorfa o intervencién de cuentas y un curso en sistemas computadorizados de
informacién.

Das {2} afios de experiencia en trabajos de auditorfa, en funciones de natutaleza y
complejidad similar a las que realiza un Auditor(a) en et Servicio de Carrera de la Junta
de Sindicos de {a Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y la Judicatura,

Instruccitn Especial

Duracion y Clase de Experiencia

Licencias o Cerlificades N/A
Conocimiento considerable en: fos principios, técnicas y métodos de contabilidad;
Requisitos Especiales la practica y principios que se aplican en la auditorla o intervencion de cuentas; ¢l

sistema de contabilidad gubernamental y de la contabilidad de costos; la legislacién y
reglamentacitn que gobierna la contabilidad presupuestatia y el manejo de fondos y
propiedad piblica; fas técnicas de investigacién; las técnicas de deteccién de frauda y;
los fundamentos bésicos de la operacion y funcionamiento de las computadoras y
sistemas de informacién. Habilidad para: analizar documentos fiscales; sequir ins~
trucciones verbales y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con
claridad en forma escrita y verbal; efectuar cémputes aritméticos con rapidez y exacti-
tud; establecer relaciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales,

calculadaras ¥ equipo de oficina.

\'EJMJMMM—
10 de septiembre de 2002 Edwin Fernandez Sosa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

Fechs “Fiffna det 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 A¢ Galarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha Firn}@/dé la Agencia o su Reptesentante Autorizado

Pégna3de3
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DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

Estado Libre Ascclado de Puarto Rico NO ESCRIBA £N ESTE
JUNTA DE SINDICOS

ESPACIO

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

Apartado 40316, Estacion Minillas, San Juan, Puarto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Thuto de Clasificacién del Puesto

5. Titulo Funcional de! Puesto

Auditor a Cargo

Auditor Ejecutivo
2. Apellido Patemo Matemo o del Esposo, Nombra 6. Ubicacidn Oficial del Puesto
Carrasquille Rivera QOsvaldo Oficina de Auditoria
3. Namero del Pussto 4. Numero de’ Segura Social ) Junta de Sindicos
’ ASR - Piso 11
041 583-23-1742

7

Detalle el trabajo que usted re:
de sus deberes tan claras que personas que no sstén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud Jo

suficients para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

aliza en ¢! orden de importancia da las distintas funciones, empezando con la més importante. Haga las descripciones
que usted hace. Si este espacio no es

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

1.

Actua como Auditor a Cargo de auditorias, dirigiendo a un grupo de auditores en la

verficacion de |a legalidad y comreccién de las transacciones fiscales y operacionales del

Sistemna de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables y a las normas de auditorfa

fiscal y operacional,

Supervisa el trabajo del personal asignado a la auditorfa gue esté bajo su responsabilidad.

Evalua las hojas de trabajo, minutas, memorandos v cualguier otra evidencia utilizada por

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

y verifica su correccién.

Planifica y ejecuta intervenciones de cuentas de ingresos, desembolsos, activos fijos y

otros procesos fiscales y operacionales.

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

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

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

documentos e informes producidos manualmente o a través del computador.

[ may " - —— " e -
i 6. Examina y evalua la confiabilidad y la exactitud de la contabilidad, récords y registros
desarrollados en ef Sisterna.
7. Realiza arqueos de caja a oficiales recaudadores y pagadores.
8. Desarrolla diagramas descriptivos de todos los preceses del organismo auditado e identifical
las fallas de control detectadas.
9. Verifica los sistemas de control interno y las operaciones de la unidad auditada para
determinar que se hayan efectuado conforme a la ley y reglamentos.
o
S} 10. Entrevista al persanal de {a unidad de trabajo intervenida para ampliar, localizar y aclarar
2 informaci6n.

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

12. Evalia los datos recopilados a través de los exdmenes realizados y deterrnina la legalidad
y correceién de la informacidn.

13, Redacta y prepara informes, hojas de trabajo, minutas, memorandos y los hallazgos sobre
las deficiencias encontradas en las fases de auditorfa realizadas y somete las recomenda-
ciones correspondientes.

14. Discute con los funcionarios, jefes v oficiales de la unidad _de trabajo intervenida, los
hallazgos que han de ineluirse en los informes de auditoria.

15. Seguimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditoria, la Oficina del

Contralor de Puerte Rico y otros auditores externos.
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16. Aplica las técnicas de detenci6n de fraude, conforme a las normas adoptadas.

17. Realiza el trabajo conforme & los principios, técnicas y prdcticas aceptadas por la

profesian, a los estdndares y al cédigo de ética profesional.

B. FUNCIONES MARGINALES:

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

cuando éstos intervienen en casos sefialados en las auditorias.

2. Rinde informes sobre la labor reslizada.

3. Adiestra a auditores de menor jerarquia en las practicas de auditorfa y revisa les informes

de la labor realizada por éstos,

4. Utiliza terminales de computadoras, microcomputadoras, calculadoras y otro equipo en la

realizacion de las funciones.

5. Asiste a adiestramientos, serninarios y otras actividades oficiales que sean requeridas.

6. Evalia la ejecucién de los auditores que estén bajo su supervisién.

7. Realiza otras labores afines a su puesto.

o Sep @2

8. No brg y Titulo d\e Clasificacién del Supervisor inmediato.
7 08 MMJ%S&:M

£dwin Férndndez Sysa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

9. Siusted supervisa Mﬂos, mencione los nimeros de sus puestas, los titulos de clasificacidn y cantidad de cada uno. Si usted no supervisa a

nadie escriba *Ninguno™. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

NUMERQ DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

- Auditor(a}

Seglin se asignen.

10. ;Qué maguinas tsa usted regularmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado en el manejo de cada midquina.

Computadora 50% |Fotocopiadora

5%

Calculadora 5%
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it. Indi'qua en qué forma raciba usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando i encasillado corraspondiante.
Recibo instrucciones genarales E
Recibo instrucciones detalladas :j

Puedo usar mi propio criterio sujeto o revisién

12. Indique en qué forma es revisado su trabéio, marcando &l encasillade correspondiente.

La revisitn es superficial 1
La revisidn es minuciosa I:l

La revisién ge limita 8 slgunos aspectos Indique cudles  Mediante los informes que rindo y
: por los logros obtenidos.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

10 de septiembra de 2002

Facha

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

Sin excepcién ni adicién alguna.

14. zCusles considera usted los deberes més importantes de esta puesto?

Todos aquellas detallados como funciones esenciales en €l apartado siete {7).

15, gIndluye este puesto taquigrafia? X No st En caso afirmative indique porciento del tiempo %

16. Requisitos minimos exigidos por ¢! puesto

Instruccidn General Bachillerate en Administracién Comercial de una universidad acreditada,

Ventitn {21) eréditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
Instruccitn Espedial en auditorla o intervencidn de cuentas y un curso en sistemas computadorizades de

informacisn.

Das {2) afios de experiencia en trabajos de auditoria, en funciones de naturaleza y
Duracitn y Clase de Experiencia complejidad similar a las gue realiza un Auditor{a} en el Servicio de Carrera de la Junta

de Sindicos de la Administraci6n de fos Sistemas de Retiro de los Empleados del
Goblerno y la Judicatura.

Ucenclas o Certficados N/A
Conocimiento considerable en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad;
Regquisitos Especiales la préctica y principios que se aplican en la auditor/a o intervencién de cuentas; el

sistema de contabilidad gubernamental y de la contabilidad de costos; la legislacién y
reglamentacién que gobierna la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y
propiedad publica; las técnicas de investigacion; fas técnicas de deteccion de fraude y;
los fundamentos basicos de la operacién y funcionamiento de las computadoras y
sistemas de informacién. Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir ins-
trucciones verbales y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarse ¢on
claridad en forma escrita y verbal; efectuar cémputos aritmétices con rapidez y exacti-
tud; establecer relaciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales,
calculadoras y equipo de oficina.

. \ X
WIWMMQ;P&—-
10 de septiembre de 2002 Edwin Fermndandez Sosa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

Fecha Qiyha del Supervisor Inmediate

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

10 de septiembre de 2002 Juan A Bats Galarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha irpardal Ypte de la Agencia o su Representante Autorizado
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o2 Estado Libra Asociado de Puarto Rico
0 ESCRIBA EN ESTE E
JUNTA DE SINDICOS N TE ESPACIO
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

Apartado 403186, Estacibn Minillas, San.Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Thulo de Clasificacién del Puesto 5. Thufo Funcional del Pussto

Auditora a Cargo

Auditora Ejecutiva .
2, Apellido Patarno Materno ¢ del Esposo, Nombre 8. Ubicacién Oficial del Puesto
Centano Rodriguez Wanda 1. Oficina de Auditoria
3. Namera del Puesto 4, Nometo de Segura Social Junta de Sindicos
) ASR - Piso 11
037 584-39-6517

7. Detalla el trabafo qus usted realiza en ef orden de importancia de las distintas funciones, empezands con [a més importante. Hpga las descripciones
de sus deberes tan claras que parsonas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con uxactitud lo que usted hace. Si ests espacio no es

suficienta para describir sus debares, adhiera hojas adicionafes. |
FUNCIONES DEL PUESTO - NO LLENE ESTE ESPACIO

|A. FUNCIONES ESENCIALES:

. b7 1. Actua como Auditora a Cargo de auditorias, dirigiendo a un grupo de auditores en la
verificacién de la legalidad y correccién de las transacciones fiscales y operacionates del
Sistema de acuerdo a las leyes vy reglamentos aplicables y a las normas de auditoria

fiscal y operacional,

2. Supervisa el trabajo del personal asignado a la auditoria que esté bajo su responsabilidad.

. 3. Evalua las hojas de trabajo, minutas, memorandos y cualquier otra evidencia utilizada por
los auditores que estan bajo su supervisién, para sustentar las conclusiones de la auditoria

,\n,f,tﬁ’ "y verifica su correccién.

4. Planifica y ejecuta intervenciones de cuentas de ingresos, desembolsos, actives fijos v
otros procesos fiscales y aperacionales.

5. Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandas, circulares y otros documentos
de cardcter normativo que aplican al organismo auditado, asl como documentos contables,
comprobantes, estados financieros, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad vy otros
documentos e informes producidos manualmente o a través del computadar. .

6. Examina y evalOa la confiabilidad v la exactitud de la contabilidad, récords y registros
desarrolfados en el Sisterna.

Realiza arqueos de caja a oficiales recaudadores ¥ pagadores.

~J

8. Desarolla diagramas descriptivos de todos los procesos del crganismo auditado e identifica
las fallas de control detectadas.

9. Verifica los sistemas de control interno y las operaciones de la unidad auditada para
determinar que se hayan efectuado conforme a la ley y reglamentos.

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

11. Efectua pruebas de auditorfa con el uso de archivos computadorizados a través del
computador. '

12. Evalda los datos recopilados a través de [os exdmenes realizados y determina la legalidad
y correccién de la informacién.

13. Redacta y prepara informes, hojas de trabajo, minutas, memorandos y los hallazgos sobre
las deficiencias encontradas en las fases de auditorfa realizadas y somete las recomenda-
ciones correspondientes.

14. Discute con los funcionarios, jefes v oficiales de la unidad de trabajo intervenida, los
hallazgos que han de incluirse en los informes de auditorfa.

15. Seguimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditorfa, la Oficina del
Contralor de Puerto Rico y otros auditores externos.
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18. Aplica las técnicas de detencién de fraude, conforms a las normas adoptadas.

17. Realiza el trabajo conforme a los principios, técnicas y pricticas aceptadas por {a

profesion, a los estdndares y sl cddigo de ética profesional.

FUNCIONES MARGINALES:

—

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

cuando éstos intervienen en casos sefialados en las auditorias.

2

Rinde informes sobre la labor realizada.

Adiestra s auditores de menor jerarquia en las pricticas de auditor(a y revisa los informes

de la tabor realizada por éstos.

Utilize terrinales de computadoras, microcomputadoras, calculadoras y otro equipo en |a

realizacién de las funciones.

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

Evalia la ejecucién de los auditores que estdn bajo su supervisién,

Realiza otras labores afines a su puesto.

8. Nornbra ¥ Titulo de Cl smcamdn del Supamsor Inmediato.

Edwm mdez Shsa, Audltor General Auxiliar vy a Cargo

9. Si usted supervisa ekrp!eﬂdos. mencione los nimeros de sus puestos, los titulos de clasificasién y cantidad de cada unoe. Si usted no supervisa &
nadie escriba "Ninguno®. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

NUMERD DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

- Auditor{a)

Segiin se asignen.

10. ;Qué miquinas uss usted regularmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado en el manejo de cada mégquina.

Computadora 50% |Fotocopiadora

Calculadora 5%

5%
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1+, Indique en qué forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando al ancasillada correspondients.

Recibo instrucciones gansrales [:I

Recibo instrucciones dotalladas E:]

Puedo usar mi propio criterio sujeto a revisién

12. Indiqus &n qué forma as revisado su trabajo, ;nm:nndo el encasillado correspondiente.
La revisién es suporficial B

Ls revisién es minuciosa D

La revisidn sa limita a algunos sspectos Indiqus cusles  Mediante los informes que rindo y
por los logros obtenidos.

CERTIFICACION:; CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

10 de septiembre de 2002 LMA/ W/
‘ / / Firma def Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEBIATO

Fecha

13. La informacitn del empleado o cierta y exacta, con [as siguientes excepciones o adiciones: {Déle atencién especial a los apartados 11y 12},

8in excepcitn ni adicién alguna.

14. jCufles considera usted los deberes mis importantes de esté puesto?

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

15, ¢ Incluye este puesto taquigrafia? X HNo sl En caso afirmativo indigue pordento del tempo %
16. Requisites minimos exigides por el puesto
Instruceion General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada.
Ventitn (21} créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
Instruccion Especial en auditorfa o intervencién de cuentas y un curso en sistemas computadorizados de
informacidn.

Dos {2} afios de experiencia en trabajos de auditorfa, en funciones de naturaleza y
complejidad simitar a las que realiza un Auditor{a} en el Servicio de Carrera de la Junta
de Sindicos de la Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y Ja Judicatura.

Licencias 0 Centificados N/A

Conocimiento considerable en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad;

la prictica y principios qua se aplican en la auditorfa o intervencién de cuentas; ol
sistema de contabilidad gubemamental y de la contabilidad de costos; la legislacién ¥
reglamentacién qus goblerna la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y
propiedad poblica; las técnicas de investigacion; las téenicas de deteccion de fraude y;
los fundamentos basicos de la operacion y funcionamiento de fas computadoras ¥
sistemas de informacién. Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir ins-
trucciones verbales y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con
claridad en forma escrita y verbal; efectuar codmputos aritméticos con rapidez y exacti-
tud: estabiecer relaciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, taerminales,

Duracion y Clase de Experiencia

Requisitos Especiales

galeuladoras y equipo de oficina,

o Fwminds Son—

10 de septiembre de 2002 Edwin Ferndndez Sosa, Auditor General Auxiliar y a Cargo
Fecha , . \Ei;&a del Suparvisor Inmediato
CERTIFICACION
CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESC Y QUE A DR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA,
10 de septiembre de 2002 Juan A, alarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha Fir el Jeth dd ia Agencia o su Representante Autarizado
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DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

Estado Libra Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE SINDICOS

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

Apartado 40316, Estacidn Miniltas, San Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

1, Tiwlo de Clasificacidn del Puesto

5. Thulo Funcional del Puesto

Auditor Ejecutivo Auditor a Cargo
2. Apellido Paterno Matsrno o del Espose, Nombra 6. Ubicacidn Oficial del Puasto
Nifiez Santiago Sixto Oficina da Auditorla
3. Numero del Pussto 4, Nudmero de Seguro Social Junta de Sindicos
- ASR - Piso 11
140 ° 584-38-8421
7. Datallo el trabajo que usted realiza en el orden de importancia de las distintas funciones, empezando con ja més importanta. Haga las dascripciones

de sus deberes tan claras que personas gua no estén famiiarizadas con su trabajo entiendan ¢con exactitud lo que usted hace. Si este espacio no es

suficients para describir Sus deberes, adhiera hojas adicionates.

]

NO LLENE ESTE ESPACIC

A. FUNCIONES ESENCIALES:

FUNCIONES DEL PUESTO

)"/}’\- /d@ﬁ 2

2

1. Actua como Auditor a Cargo de auditorfas, dirigiendo a un grupo de auditores en |a
verificacién de la legalidad y correccién de las transacciones fiscales y operacionales det
Sistema de acuerdo a las leyes v reglamentos aplicables y a |as normas de auditorfa
fiscal y operagional.

2. Supervisa el trabajo de] personal asignado a la auditoria que esté bajo su responsabilidad.

3. Evalua las hojas de trabajo, minutas, memorandos y cualguier otra gvidencia utilizada por
los auditores qué estdn bajo su supervisién, para sustentar las conclusiones de la auditorfa

A y verifica su correccidn.
I
4. Planifica y ejecuta intervenciones de cuentas de ingresos, desembulsos, activos fijos y
otros procesos fiscales y operacignales.
5. Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros dosumentos
de caracter normativo que aplican al organismo auditado, asi como dacumentos contables,
comprobantes, estados financieres, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad y otros
documentos e informes producidos manualmente o a través del computador,
6. Examina v evalda la confiabilidad y la exactitud de 1a contabilidad, récords y registros
desarroliados en el Sistema.

7. Realiza arqueos de caja a oficiales recaudadores y pagadores.

8. Desarrolla diagramas descriptivos de todos los procesos del organismo auditado e identific
las fallas de control detectadas.

9. Verifica los sistemas de control interno v las operaciones de la unidad auditada para
determinar que se hayan efectuado conforme a la ley v reglamentos.

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

11. Efectua pruebas de auditaria con el uso de archivos computadorizados a través del
computador. '

12. Evalta los datos recopilados a través de los exdmenes realizados y determina la legalidad
y correccion de la informacién.

13. Redacta y prepara informes, hojas de trabajo, minutas, memorandos y los hallazgos sobre
las deficiencias encontradas en las fases de auditorfa realizadas y somete las recomenda-
ciones correspondientes.

14. Discute con los funcionarios, jefes vy oficiales de la unidad de trabajo intervenida, los
hallazgos que han de incluirse en los informes de auditorfa.

15. Seguimiento a las recomendaciones gue hace la Gficina de Auditoria, la Oficina del

Contralor de Puerto Rico y otros auditores externos.

Pigia 10e3
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16. Aplica !as técnicas de detencién de fraude, conforma a las normas adoptadas.

17. Realiza el trabajo conforma a los principios, técnicas y précticas aceptadas por la

profesién, a los estdndares vy al cédigo de ética profesicnal.

B. FUNCIONES MARGINALES:

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

cuando éstos intervienen en casos senalados en las auditorias.

2. Rinde informes sobre la labor realizada.

3. Adiestra a auditores de menor jerarquia en las practicas de auditorfa 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. Asiste a adiestramientos, seminarios y otras actividades oficieles que sean requerigas.

6. Evalda la ejecucién de los auditores que estén bajo su supervisién.

7. Realiza otras labores afines a su puesto.

,Q\_ /%‘ﬂﬁe__

’/Ww\, Ldnan A

8. Nombre y Titulo de Clasificacion del Supervisor inmediato.
Edwin Fel néndezns%sa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

nadie escriba "Ninguno™. Si este espacio ho fesulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

9. Siusted supervisa ehrplea\dns. mencione los nimeros de sus puestos, los titufes de clasificacién y cantidad da cada uno. Si usted no supervisa a

NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS
- Auditor(a) - Segiin se asignen.

10. ;Qué miquinas usa usted regularmente en su trabajo?. Indique el porciento del tiempo empleado en el mangjo de cada méquina.
Cormputadora 50% |Fotocopiadora 5%
Calculadora 5%

Pigina2de3
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11: Indiqua en qué forma recibe usted instruccionss respecto 2 su trabajo, marcande sl encasillado coresponcdienta.
Recibo instruccionas gensralas [::]

Recibo instruccionea detalladas E::]

Puado usar mi propio ¢riterio sujeto a ravisisn

12. Indiqua en qué forma es revisado su trabaje, mareando el encasillado correspondienta.

La revisién es suparficial 1
La ravisién es minuciosa D

La revisitn se limita a algunos espectos Indique culles  Mediante los informes qua tindo y
por los logros obtenidos.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CiERTAS Y EXACTAS

10 de septiembre de 2002

L%

Fecha <" Firma del Emplosdo ﬂ

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO
13. La informacién del empleado es cierta y exacta, con |as siguientes excepciones o adiciones: {Déla stencidn espeacial a los apartados 11y 12).

Sin excepcidn ni adicién alguna,

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

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

15, ¢incluye este puesto taquigrafia? X No Si En caso afirmativo indiqua porciento del iempo %
16. Requisitos minimos exigidos por el puesto
Instruccién General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada.

Ventitn {21) créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
en auditorla o intervencidn de cuentas y un curso en Sistemas computaderizados de
informacisn.

Instructién Especial

Dos {2) anos de experiencia en trabajos de auditorfa, en funciones de naturalezay
complejidad similar a fas que realiza un Auditor(a) en el Servicio de Carrera da la Junta
de Sindicos de a Administracién de los Sisternas de Retiro ds los Empleados del
Gobilerno y fa Judicatura.

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Cerfificados N/A
Conocimiento considerable en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad;
Requisitos Espediales la practica y principios que se aplican en la auditorfa ¢ intervencién de cuentas; el

sistema de contabilidad gubemamenta! y de la contabllidad de costos; la legislacin y
reglamentacién que gobierna la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos ¥
propiedad piblica; las técnicas do investigacidn; las téenicas de deteccion de fraude y;
los fundamentos basicos de fa operacién y funciohamiento de las computadoras y
sistemas de informacién, Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir ins-
trucciones verbales y esctitas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con
claridad en forma escrita y verbal; efectuar cémputos aritméticos con rapidez y exacti-
tud: establecer refaciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales,
calculadoras y equipo de oficina,

" \
10 de septiembre de 2002 Edwin Férnandez So¥a, Auditor General Auxiliar y a Cargo

Fecha “Fifma 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 ofes-Galarza, Presidente Junta de Sfndicos
Fecha FirmWWa la Agencia o su Representants Autorizado
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(T2 Estado Libra Asociado de Pusrto Rico
O ESCRI
JUNTA DE SINDICOS N BA EN ESTE ESPACIO
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 403186, .Estacién Minifias, 5an Juan, Puerto Rico 00940
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Titulo de Clasificacién dal Puesto 5. Titulo Funcional del Puesto
Auditor Ejecutivo Auditor a Cargo
2. Apeliido Paterno Materno o el Esposo, Nombre 6. Ubicecién Oficial del Puesto
Jiménsz Villa . Luis M. Oficina de Auditorfa
3. Numero del Puesto 4. Nimero de Saguro Social Junta de Sindicos
ASR - Piso 11
038 582-51-3389

suficients para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

7. Detalle ¢! trabajo que usted realizo en &l orden de importancia de [as distintas funciones, empezendo con la més importante. Haga las descripciones
de sus debares tan claras que persenas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que ustsd haca. Si esta espacio no as

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

Actua como Auditer a Cargo de auditorfas, difigiendo a un grupo de auditores en la

verificacién de la legalidad y correccién de las transacciones fiscales y operacionales del

Sistema de acuerdo a [as leyes y reglamentos aglicables v a las normas de auditorfa

fiscal y operacional.

Ased—.

2. Supervisa el trabajo del personal asignado & la auditorfa que estd bajo su responsabilidad.
1.3, Evalua las hojas de trabajo, minutas, memorandos y cualquier otra evidencia utilizada por
¥ los auditores que estan bajo su supervision, para sustentar las conclusiones de la auditoria
y verifica su correceidn.
4. Planifica y ejecuta intervenciones de cuentas de ingresos, desembolsos, activos fifos v
otros procesos fiscales y operacionales. :
5. Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros documentos
de car&cter normativo que aplican al organismo auditado, asf como documentos contables,
comprobantes, estados financieros, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad vy otros
documentos e informes producidos manualmente o a través del computador.
6. Examina y evalta ta confiabilidad v la exactitud de la contabilidad, récords y registros
desarrollados en el Sistemna.

7. Realiza arqueos de caja a oficiales recaudadores vy pagadores.

8. Desarjolla diagramas descriptivos de todos los procesos del organismo auditado e identificy
las fallas de control detectadas.

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

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

10. Entrevista al personal de a unidad de trabajo intervenida para ampliar, localizar y aclarar
informacién.

11. Efectua pruebas de auditoria con el uso de archivos computadorizados a través del
computador.

12. Evaltia los datos recopilados a través de los exdmenes reslizados vy determina la legalidad
y correccién de la informacidn.

13. Redacta y prepara informes, hojas de trabajo, minutas, memorandos v los hallazgos sobre
las deficiencias encontradas en las fases de auditoria realizadas y somete las recomenda-
ciones correspondientes.

14. Discute con los funcionarios, jefes y oficiales de la unidad de trabajo intervenida, los
hallazgos que han de incluirse en los informes de auditorfa.

15, Seguimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditorfa, la Oficina del

Cantralor de Puerto Rico y otros auditores externos.
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16. Aplica las técnicas de detengidn de fraude, conforme & las normas adoptadas,

17. Realiza e! trabajo conforme a los principios, téenicas y practicas aceptadas por la

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

B. FUNCIONES MARGINALES:

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

cuando éstos intervienen en casos senalados en las auditorfas.

2. Rinde informes sobre Ia labor realizada,

3. Adiestra a auditores de menor jerarqufa en las practicas de auditorfa y revisa los informes

de {a labor realizada por éstos. -

&, Utiliza terminales de computadoras, microcomputadoras, calculadoras y otro equipo en la

realizacién de las funciones.

5. Asiste a adiestramientos, seminarics y otras actividades oficiales que sean requeridas.

6. EvalGa la ejecucién de los auditores que estdn bajo su supervision.

7. Realiza otras labores afines & su pueste.

[

8. Nombre y Titulo de Clasificacién del Supervisor Inmediato.
N A
ﬁfwmjfw«mjis DA

Edwin Ferndndez Sosa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

nadie escriba "Ninguno®. Si este espacio rio resulta suficiente, edhiera hojas adicionales.

19. Siusted supervisa ehlﬂ)dos. mencione los ndmeros de sus puestos, los titulos de clasificacidn y cantidad de cads uno. 1 usted no supervisa &

NUMEROQ DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

- Auditor{a)

Seqln se asignen,

£19. ;Qué miquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique ¢l porciento del tiempo empleado en el manejo de cada maquina.

Computadora b50%{Fotocopiadora

5%

Calculadora 5%
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11. Indique &n qué forma recibe usted instructiones respecto a U trabajo, marcando el encasillado correspondisnta.

Recibo instruccionss gensralos |:J

_Reciba instruccionas detalladas Ej
Puedo usar mi propio criterio aujeto e ravisién

12. indique en qué forma es revisado su trabajo, marcando ol encasillado correspondiente. f

La ravisidn es suparficial E
La revisién s minuciosa E:j

La revisidn se limita a algunos aspactos Indique cudtes  Mediante los informes qua rindo y
i por los logros obtenidos.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

10 de septiembre de 2002 ?.u-v!- M p,uw.n—nﬁ. Y/LIBL

Fecha ' ﬂmu del Erﬁ— ada

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

Sin excepecién ni adicién alguna.

14, ;Cuésles considera usted los deberes mis importantes de esta pussto?

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

s

~
<
15, {Incluye este puesto taquigrafia? X No Si En caso afirmativo indique porciento de! iempo %
16. Requisitos minimos exigidos por el puesto
Instruccion General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada.
Ventiin (21) créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
instruccién Especial en auditoria o intervencién de cuentas y un curse en sistemas computadorizados de
informacidn.
Dos {2) afios de experiencia en trabajos de auditorla, en funciones de naturaleza y
Dutacién y Clase de Experiencia complejidad similar a las que realiza un Auditor(a) en ¢l Servicio de Carrera de la Junta
de Sindicos de la Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y la Judicatura.
Licencias o Cerfificados N/A
Conocimiento considerable en: los principios, téchicas y métodos de contabilidad;
Requisitos Especiales la practica y principios gue se aplican en la auditorfa o intervencién de cuentas; ef
sistema de contabilidad gubernamental y de la contabilidad de costos; la legislacién y
reglamentacitn que goblerna la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y
propiedad publica; las técnicas de investigacién; las téenicas de deteccién de fraude y;
los fundamentos basicos de la operacién y funcionamiente da [as computadoras y
sistemas dae informacion. Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir ins-
trucciones verbales y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarsea con
claridad en forma escrita y verbal; efectuar computos aritméticos con rapidez y exacti-
tud; establecer relaciones efectivas de trabajo y; operar computaderas, terminales,
calguladoras y equipo da oficina.
‘ atuvv\. M
10 de septiembre de 2002 Edwin Fefnandez Sosa, Auditor General Auxiliar y a Cargo
Facha a del Supervisor Inmediato
CERTIFICACION
CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE A MI R ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.
10 de septiembre de 2002 Juan A. F larza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha Firmaﬁ{l Jete 5&15 Agencia o su Representante Autorizado
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Estado Libre Azocisdo de Puerto Rico
JUNTA DE SINDICOS

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

ADMINISTHACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 40316, Estacidn Miniltas, San Jusn, Puerta Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Titulo de Clasificacidn del Puesto

5. Titulo Funcional dal Puasto

412 581-65-5649

Auditor General Auxiliar Subdirector
2. Apellido Patemo Matemo o del Esposo, Nombra 6. Ubicacién Oficial del Puesto
Fernéndez Sosa Edwin Oficina de Auditoria
3, Numero del Puesto 4. Namero de Seguro Social Junta de Sindicos
ASR- Piso 11

suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

7. Detalle el trabajo quz usted realiza en é! orden de importancia da las distintas funciones, empezando con la mis importante. Haga las descripciones
de sus deberes tan claras que parsonas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con sxactitud lo que usted hace. Si este espacio no es

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

Colabora con el Auditor(a) General en la planificacién, preparacién y supervisién de fas

1.
actividades que se generan en !a Oficina de Auditorfa, '

2. Substituye al Auditor{a) General en su ausencia o cuando se le requiera.

3. Realiza trabajo profesional que requiere la aplicacién de conocimientos de los principios y
pricticas de administracién, la contabilidad y la auditoria en la direccion de la Oficina de
Auditoria.

4. Colabora con el Auditor{a) General en la preparacién de planes de trabajo a corto vy large

FJ\ 4, plazo.
L v
"B, Ayuda al Auditor{a} General en la promulgacién de normas y procedimientes y vela que el
personal de ta Oficina de Auditorfa cumpla con los mismos.

6. Colabora con el Auditor{a) General en la preparacién y administracién del presupuesto
de la Oficina de Auditorfa. -

7. Colabora con el Auditor(a) General en la supervisidn de auditorfas e investigaciones que se
llevan a cabo en la Oficina de Auditoria.

8. Ayuda al Auditor(a) General en la revisidn y emisién de los informes de auditoria y otros
documentos de (ndole investigativo y administrativo.

9. Realiza evaluaciones del personal de la Oficina de Auditorfa que le sea asignado.

10. Participa en las reuniones del grupo gerencial de la Administracién de los Sistemas de

Retiro vy de la Junta de Sindicos cuando se le requiere.

11. Realiza vy supervisa trabajo de complefidad y responsabilidad considerable en la intervencion
y verificacion de |a legalidad y correccifin de las transacciones fiscales y operacionales det
Sisterna, especialmente en el drea de sisternas electrénicos de informacidn, de acuerdo a
las leyes y reglamentos aplicables y a las normas de auditorfa fiscal, operacional, control v
seguridad.

12. Realiza y supervisa fases de auditor{a normales y complejas a base de los programas de
auditorfa establecidos para el examen de dichas fases. Cuando es necesario, prepara los
programas de auditorla correspondientes.

13. Efectda y supervisa pruebas de suditoria mediante el uso de archivos computadorizades v
mediante el uso del computador. En los casos que amerite, desarrolla o utiliza la progra-
macién de sistemas necesaria para la efecucién de dichas pruebas de auditorfa.

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

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

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

‘documentos e informes producidos manualmente o a través del computador.

i
¢
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§. Si usted supervisa emplaados, manciona los nimaros de sus puestos, fos thulos de
*Ninguno®™. Si aste espacio no resulta suficients, adhiera hojas adiclonales.

clasificacidn y cantidad de cada une. Si usted o supervisa a

NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACIQN DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS
039, 124, 286, 423 y 428 Auditor(a) ' Cinco
037, 038, 041, 140, 313, 399, Auditor{a} Ejecutivola) Qcho
435 y 488 - ) _
035, 0386, 040 y 640 Auditor{a) Gerente Cuatro
296 Auditor{a} de Sistemas de Informética Uno
275 Asistente Ejecutivo Auxiliar Uno

10. ;Qué méquinas uss usted reqularmenta en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado en el maneio de cada méquina.

Computadora

5%

65% |Fotocopiadora

Caleuladora

5%

Recibo instrucciones generales

. Recibo instrucciones detalladas

11. indique en qud forma reciba ustad instrucciones respecto a 3u trabajo,

Puedo usar mi propio criterio sujeto a revisién

marcando st encasiliado comespondiante.

]
1

La revisién es superficial

La revisidn es minuciosa

La revision s limita a slgunos aspectos

12. Indiqus en qué forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado correspondiente.

L1
]

Mediante los informes qua rindo y
por los logros ohtenidos.

Indique cusles

10 de septiembre de 2002

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha

Fil’rna det wc

Sin excepeién ni adicién alguna.

INFORMACION DEL SUPERVISCR INMEDIATO

13, La informacitn dal empleado es cierta y exacta, con ias siguientes excepciones o adiciones: (Déle atencin especial a los apartados 11 v 12).

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

Todos aguetlos detallados como funcisnes esenciales en el apartado siete (7).

15. gincluye esta puesto taquigrafla?

No Si En caso afirmativo indique pordento del lempo

16. Requisitos minimos exigidos pot el puesto

Instruccién Generzl Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada.
Vention {21} créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
Instruccién Especial en auditoria o intervencién de cuentas y doce {12) créditos en sistemas computaderizado
de informacién.
Siete {7} afios de experiencia en el campo de la auditoria, dos (2) de éstos en funciones
Duracitn y Clase de Experfencia de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auditor{a) Gerente en el Servicio
de Carrera de la Junta de Sindicos de la Administracién da los Sistemas de Retiro de
los Empleados de! Gobierno y la Judicatura.
Licencias o Cerfificados N/A
Conocimiente considerable en: los principios y las practicas de la administracion, la
Reguisitos Especiales auditorfa y la contabilidad en la direccién de las actividades de una oficina de auditor(a;

los principios y las pricticas de la auditorfa, la contabilidad gubernamenta! y de la conta-
bilidad de costos; la legislacién y reglamentacién que gobierna la contabilidad presu-
puestaria, e} manejo de fondos y propiedad pablicz y los fondos de los programas admi-
nistrados por e! Sisterna; la organizacién y funcionamiento de la Agencia; las técnicas de
investigacién; las técnicas de deteccién de fraude: fos principios de administracion pG-
blica: los principios, practicas y técnicas utilizadas en la elaboracién de programas para
proceasar datos por medio de equipo electrénico; fos diversos lenguages técnicos usa-

Pigioa3de 4
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dos en la programaci6n de sistemas de informacién y sobre ¢l uso, aplicacién y funcio-
namiento de! equipo de procesar datos y; los fundamentos basicos de Is opseracién y
funcionamianto de las computadoras y sistamas da informacion. Habilidad para: anal-
zar documentos fiscales; seguir e impartir instrucciones verbales y escritas; exprasarse
con claridad y precisidn varbalmente y por escrito; preparar y revisar informes técnicos
propios da su trabajo; efectusr cémputos aritméticos con rapidez y exactitud; establacer
y mantener relaciones efectivas de trabajo; operar computadoras, terminales, calculado-

44/5 14 ras v equipo de oficina y; sypervisar da manera eficiente al personal de |a oficina.
10 o
10 de septiembre de 2002 Juan A, F alarza, Presidente Junta de Sindicos
Fecha Firma uparvisor inmediato
CERTIFICACION

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

10 de septiembre de 2002 Juan A. Fi alarza, Presidenta Junta de Sindicos

Fecha Firpe@}’la Agencia o su Representente Autcrizado
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0oz . - Estado Libra Asotiado da Pusrto Rico

JUNTA DE SINDICOS

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apsrtado 40316, Estacion MiniNas, San Juen, Pusrte Rico 00340

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Thulo de Clasificacién det Puesta

5. Titulo Funcional dal Pussto

Auditor(a) Gerents Auditorla) Supervisor(a)
2. Apellido Paterno Materno o del Esposo, Rombre 6. Ubicacidn Oficial del Puesto
Vacants ) Oficina de Auditorfa
3. Nimero del Puesto 4. Nimero de-Ssgure Social Junta de Sindicos
. ASR- Piso 11
035

suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

7. Detolle el trabajo que usted realiza en el orden da importancia de las distintas funciones, empezando con ls més importants. Haga las descripciones
de sus deberes tan tlaras que parsonss qua no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud ko qus usted hace. S asta espacio no e

FUNCIONES DEL PUESTD

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

1. Actua como Auditorla} Supervisor(a) dirigiendo a auditores a cargo y de menor jerarquia en la

verificacion de la legalidad y correccién de las transacciones fiscales y operacionales del

Sisterna, de acuerde a Jas leyes y reglamentos aplicables y a las normas de auditorla fiscal

y operacional.

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

Revisa borradores de informes que presenta el Auditor a Cargo que estd bajo su responsabi-

lidad.

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

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

y verifica su correccidn,

. Planifica, coordina y supervisa intervenciones de cuentas de ingresos, desembolsos,

activos fljos v otros procesos fiscales y operacionales normales y de gran complgjidad.

. Participa en la preparacion y revisién de programas de auditoria para el examen de las fases.

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

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

comprobantes, estados financierss, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad v otros

documentos e informes producidos manualmente o a través del computador.

. Evalta la confiabilidad y Ja exactitud de la contabilidad, récords y registros desarrollades

en el Sistema.

. Participa en los procesos de arqueocs de caja a oficiales recaudadores y pagadores, cuando

sea necesarfo o $e requiera.

10.

Participa en el desarrollo y revisién de diagramas descriptivos de todos los procesos del

organismo auditado e identifica las fallas de control detectadas.

11

Verifica los resultados de los exdmenes a los sistemas de controf interno v las operaciones de

la unidad auditada, para determinar que se hayan efectuado conforme a la ley y reglamentos.

12.

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

informacién, de ser necesario.

13.

Participa y efectla pruebas de auditoria con e! uso de archivos computadorizados a través del

computador.

i4.

Evalda los datos recopilados a través de los exdmenes realizades y determina la legalidad v

correccian de [a infermacién.

15.

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

deficiencias encontradas en las fases de auditorla realizadas vy somete las recomendaciones

correspondientes.
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11. indique en qué forma recibs usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando e ancasiliado correspondianta.
Recibo instruceiones gararalas [:l

Recibo instrucciones detaliadas :]

Puedo usar mi propio criterio sujoto a revisién

12, Indigua en qué forma as ravisadoe su trabajs, marcando &l encasillado correspendiante.
La revisién 3 superficial :]
La ravisién es minucioss . :

La revisidn se imita & sigunos aspectos Indique custes  Madiante fos informes que rindo y
por fos logros obtenidos.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Facha Firma deol Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO
12. L2 informacién del empleado es ciarta y exacta, con las siguientes excepcianes o adiciones: (Déls atancién especial a los apartados 11 y 12).

Sin excepeidn ni adicién alguna.

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

Todos aguellos detallados come funciones esenciales en ef apartado siete (7).

15. ¢Incluye este puesto taquigrafia? X No Sl En caso afirmativo indique porciento del iempo %

16. Requisitos minimos exigidos por el puesto

Instruccion General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada.
Vention (21) créditos en contabilidad que incluya o estd suplementado por un curso
Instruccidn Especial en auditorfa o intervencién de cuentas y un curso en sistemas computadorizados de

informacién,

Cinco (5} afios de experiencia en trabajos de auditorfa, dos {2) de dstos en funcionas
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auditoria) Fjecutivofa) en el

Duracion y Clase de Experiencia
Servicio de Carrera de |a Junta de Sindicos de la Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura.

Licencias o Certificados N/A .
Conocimiento vasto en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad; fa practica

‘Requisitos Espediales y principios qua se aplican en la auditoria o intervencién de cuentas; el sistema de

contabilidad gubernamental y de la contabilidad de costos; [a legistacién y reglamenta-
cién que gobierna la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondes y propiedad
plblica; las técnicas de investigacidn; las técnicas de deteccién de fraude y; los funda-
mentos basicos de la operacitn y funcionamiento de las computadoras y sistemas de
informacién. Habilidad para: analizar documentos fiscales; sequir instruceiones verbs-
les y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con claridad en forma
escrita y verbal; efectuar cémputos aritméticos con rapidez y, exactitud; establecer rela-
ciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales, calculadoras y equipo

da oficina.

10 de septiembre de 2002 Edwin Fefnsndez Soka, Auditor General Auxiliar y a Carge

irfna del Supervisor Inmediato

Fecha
CERTIFICACION
CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE AWM MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.
10 de septiembre de 2002 Juan AT 5 Galarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha «F@ﬂfu de la Agencia ¢ su Repesentante Autorizado

Pinine Ads 3
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firgr] Estado Libre Asociado de Puerto Rico .

. JUNTA DE SINDICOS NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIROD

DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartedo 40315, Estacidn Minillas, San Jusn, Pusrto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo ds Clasificacién del Puesto 5. Titulo Funcional del Puesto

1
Auditor(a) Garente Auditor{a} Supervisor{a)
2. Apellido Paterna Materna o del Esposo, Hombire 6. Ubicacidn Oficial del Puesto
Vacante Oficina da Auditorfa
3. Nimero dal Puesto 4, Nomero de-Seguro Social Junta de Sindicos

ASR- Piso 11

038

7. Detalls f trabajo que usted resliza en el orden de importancia da las distintas funciones, empezando con ta mds importante. Haga las descripciones
de sus debares tan claras qua parsonas qua no estén famibiarizadas con su trabajo entiandan con exactitud ko que usted hace. Sieste #3pacio no es

suficiente para describir sus deberes, sdhiera hojas adicionales.
FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

1. Actua como Auditor{a) Supervisor{a) dirigiende a auditores a cargo v de menor jerarquia en la
verificacién de la legalidad y correccion de las transacciones fiscales y operacionales del
Sistema, de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables y a las normas de auditorfa fiscal
y operacional.

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

3. Revisa borradores de informes que presente el Auditor a Cargo que estd bajo su responsabi-
lidad.

1z -
@"'4. Evaltia las hojas de trabajo, minutas, memorandos y cualguier otra evidencia utilizada por
W los auditores que estan bajo su supervisién, para sustentar las conclusiones de la auditorfa

y verifica su correccién.

5. Planifica, coordina y supervisa intervenciones de cuentas de ingresos, desembolsos,
activos fijos v otros procesos fiscales y operacignales normales v de gran complejidad.

6. Participa en la preparaci6n y revisidn de programas de auditoria para el examen da las fases.

7. Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, mamorandos, circulares y otros documentos
de cardcter normativo que aplican al organismo auditado, asf como documentos contables,
comprobantes, estados financieres, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad y otros
documentos e informes producidas manualmente o a través del computador,

8. Evalia Ia confiabilidad y la exactitud de la contabilidad, récords y registros desarrollados
en & Sistema.

oficiales recaudadores y pagadores, cuando

9. Participa en los procesos de arqueos de ¢aja a
sea necesario 0 se requiera.

10. Participa en el desarrollo y revisién de diagramas descriptivos da todos los procesos del
organismo auditado e identifica las fallas de control detectadas.

11. Verifica los resultados de los exdmenes a los sistemas de control interno y las operaciones da
la unidad auditada, para determinar que se hayan efectuado conforme a la fey v reglamentos.

12. Entrevista a! personal de ia unidad de trabajo intervenida para ampliar, localizar y aclarar
informacidn, de ser necesario.

13, Participa y efectlia pruebas de auditorfa con el uso de archivos computadorizados a través del
computader.

14. Evalia los datos recopllados a través de los exdmenes realizados y determina la legalidad v
correccién da la informacién.

15. Redacta y prepara informes, hojas de trabajo, minutas, memorandos y hallazges sobre las
deficiencias encontradas en las fases de auditoria realizadas y somete las recomendaciones
correspondientes.
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8]

16. Discute con los funcionarios, jefas y oficiales de la unidad los hallazgos que han da

incluirsa en los informes da auditorfa.

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

Contrator de.Puerto Rico y otros auditores externos.

18. Aplica las técnicas de detencién de fraude, conforme a las normas adoptadas.

19. Raaliza o trabajo conforme a los principios, técnicas y practicas aceptadas porfa .

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

B. FUNCIONES MARGINALES:

1. Colabora con los auditores externos y cen Ios fiscales del Departamento de .lusticia,

cuando éstos intervienen en casds sefialados en las auditorfas.

2. Rinde informes sobre la labor realizada.

3. Adiestra a auditoras de menor jerarquia en las précticas de auditoria y revisa los informes

da ia labor realizada por éstos.

4. Utiliza terminales de computadoras, micrecomputadoras, calculadoras y otre equipo en la

realizacién de las funcionas.

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

Evalia [a ejecucién de los auditores que estdn bajo su supervision.

=]
h

7. Realiza otras labores afines a su puesto.

18. Noi brf y T I':rder Cla HWEumwisor Inmediato.
Z'JWM M»\Ji

Edwin Fdrnandez Sdsa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

19. Si usted suporvisa en}pthus. meancions los nimeros de sus pusstos, los titulos de clasificacién y cantidad de cada uno. Siusted no supervisa a

nadia escriba *Ninguno®. Si esta espacio no resulta suficiente, aghiers hojas adicionales.
NUMERG DEL PUESTO TITULD DE CLASIFICACION DEL PUESTQ TOTAL DE PUESTOS
- Auditor(al Sequn se asignen.

Auditor{a) Ejecutivola)

Segun sa asignen.

10. ;Qué maguinas usa usted regularmente en su trabajo?_Indique el porciento del tiempo empleado an el manejo de cada méquina,

Computadora 60%|Fotocopiadora

5%

Calculadora 5%

Pinima 7 deq
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11, Indique en qt-xd forma recibe usted instructionss respecto & su trabajo, marcando ef encasillado comrespondients.
Recibo instruccionss genersles I:]

Recibo instrucciones detalladas [:

Puado usar mi propio criterio sujeto a revisidn

12. Indique en qué forma es revisado su trabaje, marcando el encasillzdo correspondiante.

La revision es superficial D
La revisién &s minuciosa I:]

La revisién se limita 5 algunos aspactos Indiqua cudles  Mediante los informes que rindo y
por los logros obtenidos.

CERTIFICACION: CERTIFICd QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha Firma dal Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO
13. La informacién del empleado es cisrta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: {Déla atencién espacial a fos apartsdos 11y 12},

Sin excepcién ni adicidén alguna.

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

Todos aquellos detallados come funciones esenciales en el apartado siste (7).

15, zIncluye este puesto taquigrafia? X No Si En caso afirmative indique porciento del tiempo %
16. Requisitos minimos exigidos por el puesto
Instruccién General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada.
Ventitin {21) créditos en contabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
Instruceion Especial en auditorfa o intervencién de cuentas y un curse en sistemas computadorizados de

informacidn.

Cinco (5} afos de experiencia en trabajos de auditorfa, dos {2] de éstos en funciones
Duracién y Clase de Experiencia de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auditor(al Ejecutivo(a} en el
Servicio de Carrera de la Junta de Sindicos de la Administracidn de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura.

Licentias o Certificados NI/A
Conocimiento vasto en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad; la préctica
Requisitos Espaciales y principios que se aplican en la auditoria o intarvencién de cuentas; el sistama de

contabilidad gubernamental y de la contabilidad de costos; la legislacién y reglamenta-
¢i6n que gobierna la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad
plblica; las técnicas de investigacién; las téenicas de deteccién de fraude y; los funda-
mentos béasicos de la operacion y funcionamiento de las computadoras y sistemas de
informacidn. Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir instrucciones verba-
les y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con claridad en forma
escrita y verbal; efectuar cdmputos aritméticos con rapidez y exactitud; establecer rela-
ciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales, calculadoras y equipo

de oficina.
M 1
WWM gV
10 de septiembre de 2002 Edwin Fernindez Sosy, Auditor General Auxiliar y a Cargo
Feche \fl_rm!! gdel Supervisor Inmediste
CERTIFICACION
CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTEMIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE A OR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA,
10 de septiembre de 2002 Juan ACH alarza, Presidente Junta de Sindicos

Facha }iﬂ@;ﬁe la Agencia o su Representante Autorizado

Pigia 3613
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1. fndiqu-e en qué forma recibe usted instrucciones respecto a su trabaje, marcando ol encasillado correspondienta.
Recibo instrucciones genorales D
Recibo instruccionss detalladas B

Puedo usor mi propio triterio sujeto a ravisién

12. Indiqua en qué forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado comespandiente.

La revisidén es suparficial E
Le revisién es minuciosa E_—_}

La revision se limita a algunos aspectos Indique cudles  Mediante los informes que rindo y
por los logros obtenidos.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

10 de septiembre de 2002 '%wo& Pt \ —

Fachsa Firma del Emp!NJo

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. La informacidn del leado 5 cierta y tm, con fas siguientes excepciones o adiciones: (Déls stencidn especial & los apartados 11 v 125,

Sin excepcidn ni adicidn alguna,

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

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

15, ¢Incluye este puesio taquigrafla? X No Si En caso afirmativo indique porciento del tempo %

116. Requisitas minimos exigidos por al puesto

Instruceion General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada.
Ventitn {21} créditos en contabilidad que incluya ¢ esté suplementado por un curso
Instruccién Espedial en auditorfa o intervenci6én de cuentas y un curso en sisternas computadorizados da

informacién.

Cinco (5] afios de experiencia en trabajos de auditorlz, dos (2] de éstos en funciones
Duracién y Clase de Experiencla de naturaleza y complejided similar a las que realiza un Auditor(a} Ejecutivofal en el
Servicio de Carrera de |la Junta de Sfndicos da la Administracién de ios Sistemas de
Retiro de fos Empleados del Gobierno v fa Judicatura,

Licencias o Certificados N/A,
Conocimiento vasto en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad; la practica
Requisitos Especiales ¥ principios que se aplican en la auditoria o intervencitn de cuentas; el sistema de

contabilidad gubernamental y de [a contabilidad de costos; la legislacién y reglamenta-
cidn que gobiarna la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad
ptiblica; las técnicas de investigacidn; las téenicas de deteccidn de fraude y; los funda-
mentos basicos de la operacién y funcionamiento de las computadoras y sistemas de
informacién. Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir instrucciones verba-
fes y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresarse con claridad en forma
escrita y verbal; efectuar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud; establecer rela-
ciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminates, calculadoras y equipo
de oficina.

ﬂu}m M
10 de septiembre de 2002 Edwin Fefndndez Sosa, Auditor Ganeral Auxiliar y a Cargo

Fecha a del Supervisor Inmediato

CERTIFICACION

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

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

Facha /@(«n de la Agencia o su Representante Autorizado
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¥ groz Estado Libre Asociado de Puerto Rico : . : Lo
0 ESCRIBA EN ESTE -
JUNTA DE SINDICOS N ESPACIO
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNG Y LA JUDICATURA
Apartado 40318, Estacién Minillas, San Juan, Puerts Rico 00340

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Thulo de Clasificacién dal Puesto 15. Titulo Funcional dei Puesto
Auditor Gerenta Auditor Supervisor

2. Apeliido Patemo Matarno o del Esposo, Nombre 5. Ubicacién Oficial del Puesta
Ojeda Rodriguez Carfos M. - Oficina de Auditoria

3. Nimero dal Puesto 4. Nimero de Segura Social Junta de Sindicos

ASR- Piso 11

640 . 584-57-0087
7. Detalls el trabaje que usted realiza en el orden de importancia de fas distintas funcicnes, empezando con la més importants. Haga las descripciones
de sts dabares tan claras que personas qus no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud fo que usted hacs. Si ests espacio no e3

suficients para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.
FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

1. Actua como Auditor Supervisor dirigiendo a auditores a cargo y de menor jerarguia en la
verificacién de la legalidad y correccién de tas transacciones fiscales v operacionales del
Sistema, da acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables y a las normas de auditorfa fiscal

y operacional,

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

3. Revisa borradores de informes que presente el Auditor a Cargo que estd bajo su responsabi-
lidad.

/4, Evalda las hojas de trabajo, minutas, memorandos y cualguier otra evidencia utilizada por
2 |os auditores que estdn bajo su supervisién, para sustentar las conclusiones de la auditorfa
y verifica st correceion.

5. Planifica, coordina y supervisa intervenciones de cuentas de ingresos, desemboisos,
activos fijos y otros procesos fiscales y operacionales normales y de gran complejidad.

6. Participa en la preparacién y revisién de programas de auditoria para el examen de las fases.

7. Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros documentos
de cardcter normativo que aplican al organismo auditado, asi como documentos contables,
comprobantes, estades financieros, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad v otros
documentos e informes producidos manualmente o a través del computador.

8. Evalta la confiabilidad y la exactitud de la contabilidad, récords y registros desarrollados
en el Sistema. :

9. Participa en los procesos de arqueos de caja a oficiales recaudadores y pagadores, cuando
sea necesario o se requiera.

10. Participa en el desarrolio y revisién de diagramas descriptivos de todos los procesos del
organismo auditado e identifica las fallas de control detectadas.

11. Verifica los resultados de los exdmenes a los sistemas de control interno y las operaciones da
la unidad auditada, para determinar que se hayan efectuado conforme a fa ley y reglamentos.

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

13. Participa y efectda pruebas de auditoria con el uso de archivos computadorizados a través del
computador.

14, Evalta los datos recopilados a través de los exdmenes realizados y determina la legalidad y
correccidn de la informacién. )

15. Redacta y prepara informes, hojas de trabajo, minutas, memorandos y hallazgos sobre jas
deficiencias encontradas en las fases de auditoria realizadas y somete las recomendaciones
correspondientes.

Pinina Tda 3
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16.

Discute con los funcionarios, jefes y oficiales de la unidad los hallazgos que han de

incluirse en los informes de auditorla.

17.

Da seguimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditor{a, la Oficina detl

Contralor de Puerte Rico y otros auditores externos.

38,

Aplica las técnicas de detencién de fraude, conforme a las normas adoptadas.

19,

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

profesion, a los estdndares y al cédigo de ética profesional.

B. FUNCIONES MARGINALES:

4

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

cuando éstos intervienen en casos sefalados en las auditorfas.

. Rinde informes sobre la labor realizada.

Adiestra a auditores da menor jerarqula en las practicas de auditoria y revisa los informes

de la tabor realizada por éstos.

Utiliza terminales de computadoras, microcomputadoras, calculadoras y otro equipo en la

reafizacién de las funciones.

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

Evaltia la ejecucién de los auditores gue estdn bajo su supervision.

. Realiza otras labores afines a su puesto.

o

B. Nombre y Tiulo de Clasificacién del Supervisor Inmediato.

wmjli)»w( \NEr
Edwin Fefndndez Sasa, Auditor General Auxiliar y a Cargo

9. S5iusted supervisa e}nplsgdas, tencione fos nimeros de sus puastos, los thulos de clasificacién y cantidad de cads uno. Si usted no supgrvisa &
nadie escriba "Ninguno”. Si este espacic no resulta suficients, adhiara hojas adicionales,

NUMEROQ DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACIGN DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS
- Auditor{al Seglin se asignan.
- Auditor{a) Ejecutivola) Seglin se asignen.

10, 7Qué méquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado an el manejo de cada méquina.

Computadora 80%Fotocopiadora

5%

Caleuladora 5%
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’ 11. indique en qué forma raciba usted Mstrucciones respscto & su trabajo, marcando e! encasillado comespondiente.
Recibo instructionss genorales Ej
Reciboe instrucciones datallsdas l::]

Puedo usar mi propio criterio sujato & revisién

12. Indiqua an qué forma es revisado su trabajo, marcando &l encasiliado correspondiante.

£a revisidn es superficial Ej
La revisidn as minucioss [:_]

La revision se limita » algunos aspectos Indique cusles  Mediante fos informes que rindo ¥
por los logros obtenides.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

11 de septiembre de 2002 e

Fecha V Firma del Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. La informacion del empizado es cierta y exacta, con las siguientes axcepciones o adiciones: {Déls atancién especial a los apartados 11y 12}

Sin excepcién ni adicién alguna.

14, ;Cusles considera usted los deberss mas importantes de este puesto?

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

15. 4 Incluye este puesto taquigrafia? X Neo St En caso afirmativo indiqua porgiento del tempo %
16. Requisitos minimos exigidos por el puesto
Instruccion General Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad acreditada,

Ventitin (21) créditos en tontabilidad que incluya o esté suplementado por un curso
en auditorla o intervencién de tuentas y un curso en sistemas computadorizados de

Instruecién Especial
informacién,
Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de auditorfa, dos {2) de éstos en funciones
Duracién y Clase de Experiencia de naturaleza y complefidad similar a las que realiza un Auditor{a) Ejecutivola) en el
Servicio de Carrera de Ja Junta de Sindicos de la Administracién de los Sistemas de
Retira de los Empleados del Gobiarno y la Judicatura,
Licencias o Certificados ) N/A :
Conocimiento vasto en: los principios, técnicas y métodos de contabilidad; la practica
Requisitos Especiales y principios que se aplican en la auditorfa o intervencion de cuentas; el sistema de

contabilidad gubernamental y de la contabflidad de costos; la legislacién y reglamenta-
¢ién que goblerna la contabifided presupuestaria y et manejo de fondos y propiedad
publica; las técnicas de investigacién; las técnicas de deteccién de fraude v; los funde-
mentos basicos de la operacién y funcionamiento de las computadoras y sistemas de
informacion. Habilidad para: analizar documentos fiscales; seguir instrucciones verba-
les y escritas; redactar informes y comunicaciones; expresstse con claridad en forma
escrita y verbal; efectuar cémputos aritmétices con rapidez y exactitud; establecer refa-
ciones efectivas de trabajo y; operar computadoras, terminales, calculadoras y equipo

de oficina.
ShoraFmdudzn S

11 de septiembre de 2002 Edwin Edrnéndez Soda, Auditor General Auxifiar y a Cargo

Fecha \Elj{‘la del Supervisor inmediato

CERTIFICACION

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

11 de septiembre de 2002 Juan Galarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha

el
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10702

Estado Libre Asociado de Puerto Rico NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO :

JUNTA DE SINDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apanado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico (0940

DESCRIPCION DE FUESTO

Tivala de Clasificacion del Pucsto 3. Tinlc Funcional del Fuesto

ENCARGADO DE ARCHIVO Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

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

8i este espacio no es suficiznte para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

2. Apellido Paterno Materno o del Esposo, Nombre 6. Ubicacion Oficial del Puesto
SANTIAGO MEDINA, ROBERTO OFICINAY SECRETARIA DELA
3, Nimero dei Puesto 4. Nuimero de Seguro Social J_U NTA DE SINDICOS
374 584-29-6347
7. “Detalle ¢l trabajo quc usted realiza en ¢l orden de importancia de Jas distintas funciones, empezando con la mas importante.  Haga las

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

1.

10.

1.

Funciones Esenciales:

Colabora en la custodia de la documentacién y expedienles de la oficina y es
responsable de su organizacidn, conservacién, mantenimiento, uso, disposicién y
localizacion de los mismos.

Recibe, clasifica y archiva los documentos relacionados con los casos en apelacién ante
la Junta de Sindicos.

Afiende y canaliza llamadas telefonicas

Recibe, desglosa, organiza y refiere a la oficina correspondiente diferentes tipos de
dogumentos.

Redacta cartas, memorandos, hojas de tramite o informes sencilios.

Prepara lista de disposicion e inventario de decumentos de la oficina y fos refiere a los
archivos centrales de la agencia.

Colabora con los funcionarios y ejecutivos en fa implantacion a seguir en relacién a la
administracién de documentos.

Colabora con e especialista de administracion de documentos de la agencia en
intervenciones o auditorfas.

Participa en la confeccién de los planes de conservacion y disposicidn de documentos
de la agencia y los mantiene al dia una vez aprobados.

Realiza ofras tareas afines a su puesto.

Funciones Marginales:

Envia documentos a través del fax.

2. Tramita la reproduccitn de documentos.
8. Nombrey Titulo de Clasificacion del Supervisor inmediato
Lcda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal
9. 51 Usied supcrvisa empleados, mencione fos nGmeros de sus puestos, los Gitulos y cantidad de cada uno.  Si no supervisa a nadic escriba

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

NUMEROQ DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

T0. (Que maquinas usa usted regularmente en su rabajo? Indique el porciento del tiempo empleado en ¢l manejo de cada méquina.

Computadoras ) 50 % | Perforadora para espirales %
Maquinilla 5% | Fax %
Fotocopiadora 10% %
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JSASR-18 {Encargady d Archive y Disposicién da Documentos)

lAl. Indique ;n que forma recibe vsted instrucciones respecto a su trabgjo, marcando el encasilledo correspondiente.
* Recibo instrucciones generales ﬁ
Recibo instrucciones detalladas O

Puedo usar mi propio criterio sujeto arevisién ]

12. Indique en que forma es revisado su babijn, marcando ¢l encasillado correspondiente.
La revisidn es supesficial ﬂ
La revisién esminuciosa  [J

La revisién se limita & algunos aspectos [0 Indiquecuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

/ AXy)

Fecha

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

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

—

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

—

5. ¢Incluye estc puesto taquigrafia? __ No  ___ Si En caso afirmativo indique el porciento de tiempo %

16. Requisitos minimos exigidos por el puesto

Instruccidn General

Instruccidn Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

Y é;)/
7 %#

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESOQ
¥ QUE A MI MEIOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

9]¢ (02

" Fecha Firma Wﬁa o su Representante Autorizade
il
—~—

W
k4
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Apartado 42003, Estacién Minilias, San Juan, Puerfo Rico 00940
DESCRIFCION DE PUESTO

- DELOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

JASAS-18 .
,] oze8 N Estado Libre Asociado de Puerio Rico NOQ ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

2347 JUNTA DE SINDICOS

0768 DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

1.~ Titule de Clastficacitn del Puesto -
OFICIAL ADMINISTRATIVO

5. Titulo Funcional del Puesto

OFICIAL ADMINISTRATIVO

2. Apcliido Patermo Matemo o dei Esposd, Nombre 6. _Ubicacidn Oficial def Puesto

VIVES URDANETYA, GILDA OFICINA Y SECRETARIA DE LA JUNTA DE
3.7 Nimero del Puesto 4. Nimmero de Seguro Social SINDICOS

324 581-08-6870
7. Detalle ¢l wabajo que usicd realiza en el orden de importancia de las distintas funciones, empezando con Ia mis jmportants. Haga lus

dscnpcmncs de sus deberes tan claras que 125 personas que no estén familianizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace.

Si este espamo no es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adu:mnn]s.

FUNCIONES DEL PUESTO -

NO LLENE ESTE ESPACIO

1.

Funciones Esenciales:

1. Tramita, controfa y archiva todos los documentos relacionados con las operaciones
fiscales de la oficina tales como: transferencia de fondos, tramitacién de compras y
pagos de servicios profesionales y consullivos.

2. Recibe, coteja, verifica, tramita y archiva todas las facturas de Ia oficina y solicita la
investigacidn necesaria.

3. Colabora en la preparacion de la Pelicitn Presupuestaria Anual de Ia oficina.

4. Atiende y orienta a funcionarios y ciudadanos, sobre los servicios que se prestan en la

5. Prepara y tramita requisiciones de materiales, equipo y servicios necesarios para el
buen funcionamiento de la oficina.

6. Recibe y distribuye los materiales y equipos de [a oficina.

7. Prepara y mantiene actualizado un control e inventario de los materiales adquiridos por

9., Redacta correspondencia para su firma o para un funcionario de mayor jerarqula
relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.
10. Atiende y realiza llamadas telefonicas con los casos presentados ante la Junta de

1.

12

13.

Funciones Marginales:

oficina.

la oficina.

Coordina y da seguimiento a tareas relacionadas con compras, servicios generales y
otros servicios administrativos o auxiliares en la oficina.

Sindicos y refiere las mismas a donde corresponda.

Recibe, contesta y tramita solicitudes de informacidn sobre {os casos ante Ia Junta de
Sindicos a funcionarios u organismos tales como: Ombudsman, Fortaleza y Rotatives
del pals.

Utiliza el sistema de archivo mecanizado para obtener y registrar informacion
relacionada con su trabajo.

Prepara y rinde informe relacionado con las actividades bajo su responsabilidad.

Realiza otras tares afines a su puesto.

B.

Nombre y Titulo de Clasificacién del Supsrvisor Inmediato
teda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal

9, " Si usted supervisa empleados, mencione fos nimeros de sus puestos, los tittlos y cantidad de cada wno. Si no supervisa a nadie escnba
“Ninguno™. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales. .
NUMERG DEL PUESTO | TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO “TOTAL DE PUESTOS
10. ;Que miquimas usa vsied regularmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado en el manejo de cada miquina.
Computadoras 50 % | Perforadora para espirales %
Maquinilla 10 % | Fax 12 %
Fotocopiadora 15 % | CALCULADORA. 13 ¢




 JSASR-M'__ (Dfeiat Adrinistrativo)

. Indique cn que forma recibe usted instrucciones respecto 2 £u trzbajo, marcanda el encasillado eomrespendiente.
Reciba instrcciones genentles [
Recibo instrucciones detalladas ]
Puedo usar mi propio criletio Ryjeto a revision E/

12. Indique en que forma es revissdo su jo, marcando el encasillado comrespondienie.
La revisién es superficial
Larevisién es minuciosa [}

La revisién s¢ limita = algunos aspecios [:]- indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTASY EXACTAS

L-ylhe 2000 Lo Yo Yo

Firma del Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacin del empleado ¢s cierta y exacta, con Jas sigﬁimm exeepeiones o adiciones:  (Déle atencion especial a Jos xpartades 11 y 12.)

14. ;Cusles considera usted fos deberes més jmportantes de este puesto?

15. zIncluye este puesto taquigrafia? __ No 5§ En caso afirmativo indique ¢l porciento de tiempo "

—

6. Reguisitos minimos exigidos por el puesto

Instruecién General

Instruccifn Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licenciss o Certificados

Requisites Especiales

zb[’wﬂéa"
] 7

Fecta

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO

Y QUE A MI MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.
ql10]o2

Fecha Firma del Jefe dw su Representante Autorizsdo

S
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JSASR-18 .
07.02 Estado Libre Asociado de Puerto Rico NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
. JUNTA DE SINDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

DE 1.0S EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Miniflas, San Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO
1. Titulo de Clasificacion del Puesto 5. Titulo Funcional del Puw-lu
OFICIAL DE INFORMACION
2, Apellido Patemno Materno o del Esposo, . Nombre 6. Ubicacién Oficial del Puwio
OFICINAY SECRETARIA DE LA
3. Nimere del Puesto 4. Numero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
7. Detalle ¢l trabajo que usted realiza en el orden de importancia de las distintas funciones, empezando con la mis importante. Haga las

descripeiones de sus deberes tan claras que Jas personas que no estén familiarizadas 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.

Funciones Marginales:

Recibe, atiende y orienta al piblico en general que acude a la oficina solicitand,
servicios. .

Mantiene un registro de visitantes.

Recibe, sella, controla y refiere formularios, solicitudes y documentos oficiales para el
tramite correspondiente.

Revisa en el sistema de archivo mecanizado informacién necesaria para orientar
visitantes, funcionarios y prepara certificaciones de estatus de casos ante la Junta de
Sindicos.

Ingresa y actualiza en el sistema de archivo mecanizado las apelaciones y documentos
recibidos.

Recibe, sella, clasifica, controla y refiere toda la correspondencia y/o expedientes que se
reciben o salen de su area de trabajo. .

Aliende, ofrece informacién y refiere las lamadas telefonicas al drea que corresponda.

1. Realiza ofras tares afines a su puesto,
8. Nombre y Titulo de Clasificacion del Supervisor Inmediato
Leda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal
9. Si bsted supervisa empleados, mencione los numeros de sus puestos, 10s titwlos ¥ cantidad de cada wno. Si no supervisa a nadie escriba
“Ninguno™. Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicjonales.
NUMERQ DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DEPUESTOS

16, ;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 %
Maquinilla % | Fax 5 %
Folocepladora 10 % | Reloj ponchador 40 %
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JSASR-18 . (OFeislde tormacibel

11, Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando el encasillado comespondiente.
Recibo instrucciones generales |}
Recibo instrucciones detalladas E\

Puedo usar mi propie ¢ritetio sujetoa revision -~ []

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando ¢] encasillado correspondiente.
Lagevisidn es superficial ]
La revisién es minuciosa m

La revisién se limita a algunos aspectos [J indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha Firmma del Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

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

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

Incluye este puesto taguiprafia? __ No Sf En caso afirmativo indigue el porciento de tiempo _ %

—
w

16. Requisitos minimos exigidos por el puesto

Instruccién General

Instruccidn Especial

Duracidn y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requiisitos Especiales

b[éu;‘h}—
U P

CERTIFICACION

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

q[glol_

Fecha Firma dncia 0 su Representante Autarizado

R

&
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., JdSASRaE .
0702 Estado Libre Ascciado de Puerto Rico NO 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 Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo de Clasificacion del Puesto
OFICIAL EN PROCESAMIENTC DE EXPEDIENTES

5. Titulo Funcional del Puesto

2. Apellido Paterno Matemo o del Esposa, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Paesto
RODRIGUEZ RODRIGUEZ EVELYN OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3. Numero del Puesto 4. Numero de Seguro Social JUNTA DE SINDICGS
505 ] 581.35-0136
Detalle el trabajo que usted realiza’en el orden de importancia de las distintas funciones, empezando con Iz mas imponante. Haga [as

descripciones de sus deberes tan clars que Jas personas que no estén familiarizadas con su trabzjo 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

1.

o @ bp

8.
9.

Funclones Esencilales:

Produce en sistemas computadorizados 0o méguina de escribi; cartas, memorandos,
formularios, Informes y otros documentos que le sean requeridos.

Atiende y refiere las llamadas telefénicas a donde corresponda.
Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.
Mantiene, controla y custodia los archives de su unidad de trabajo.

Atiende y orienta a aquellas personas que asi lo soliciten, sobre asuntos relacionados
con su érea de trabajo, tanto personatmente como por teléfono.

Solicita expedientes a las unidades de trabajo de la agencia para completar el
procedimiento de los cases ante la consideracién de'la Junta de Sindicos.

Recibe, prepara y refiere expedientes y documentos para fines de reproduccion.
Tramita la reproduccion de documentos.

Aclualiza e! sistema de archive mecanizado de [a oficina.

10. Realiza otras tareas afines a su puesto.

Funciones Marginales:

1, Envia documentos a través del fax.
€. Mombre y Titulo de Clasificacidn del Supervisor Inmediaio
Lcda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Lepal
9. Si usted supervisa empleados, mencione los numetos de sus puesios, fos titulos y cantidad de cada uno. Sino supervisa a nadie escriba
“Ningune®, Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adiciopales.
RUMERQ DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUES 10 TOTAL DE PUESTOS

10. Que miquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempe empleado en el mancjo de cada miquina.

Computadoras 60 % Perforadora para espirales 1] %
Magquinilla % Fax 5%
Fotocopiadora 15 % %

Pigina 1 de 3




s+, JSASR-18 " PAuxiFar en Administracion da Sistamas da Dficins 1)

11. Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando ¢] encasillado correspondiente.
Recibo instrucciones generales 0
Recibo instrucciones detalladas {a

Puedo usar mi propio criterio sujetoarevision [

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando el encasiliado correspondiente.
La tevisién es superficial {13
Larevisién es minuciosa €1

La revisién se limita & algunos aspectos {71 Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

o @%‘:J-...km Do -Qth&\\\, %Ex%g\igﬁ 3o

INFORMACION DEL SUPERVISCR INMEDIATO

13. Lainformacién del empleado &5 cierta y exacta, con las siguientes excepeiones o adiciones:  (Déle atencidn cspecial a los apartades 11y 12)

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

15. gIncluye este puesto taquigrafia? __ Ne __ Si En caso afirmativo indique el porciento de tiempo _ %

16. Requisitos minimos exigidos por ¢l puesto

Instruccién General

Instruccion Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

G\f)”i’\ >

| Fkha

CERTIFICACION

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

1| 6 [0
fb_cha Firma dc”ﬂg?:ia o su Representante Autorizado
. N~

Pigina2de2
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s JSASR18
- o763 Estado Libre Ascciado de Fuerto Rico : NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
' : JUNTA DE sinDicos
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
* DE 1.0S EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacidn Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940
DESCRIPCION DE PUESTO.
1. Tiralo de Clasificacidn del Puesto . 5. Titulo Funcional del Puesto
OFICIAL EN PROCESAMIENTO DE EXPEDIENTES
2. Apellido Paterno Materno o del Esposo, Nombre 6. Lbijcacién Ofictal de) Puesto
OFICINAY SECRETARIA DE LA
3.  Nimeroe det Puesto 4, Nimero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
Detalle of trabajo que usied realiza en €} orden de importancia de las distintas funciones, empezande con la T importante. Haga las

descripeiones de sus deberes tan claras que Jas 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, adhiera hojas adicionales. :

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

1.

9.

Funciones Esenciales:

Produce en sistemas computarizados o maquina de escribir, comunicaciones, informes y
ofros documentos que le sean requeridos.

Recibe, verifica y refiere documentos y expedientes que se reciben o salen de su area
de trabajo.

Atiende y refiere las llamadas telef6nicas a donde corresponda.
Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales,

Prepara controles y da seguimiento a documentos ¥ expedientes de casos en proceso
ante la Junta de Sindicos.

Mantiene, confrola y custedla los archivos de su unidad de trabajo.

Aftiende y orienta a aquellas personas que asi lo soliciten, sobre asuntos relacionados
con su area de trabajo, tanto personalmente como por teléfono,

Solicita expedientes a las unidades de trabajo de la agencia y otras entidades para
completar el proceso de los casos ante la Junta de Sindicos.

Actualiza ef sistema de archivo mecanizado.

10. Realiza tareas afines a su puesto.

Funciones Marginales:

Redacta informes sobre |a labor realizadé

1.

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

3. Envia documentos a través del fax.

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

9. i usted supervisa empieados, mencione 10s numeres dé sus puestos, los titulos y cantidad de eada uno. i no supervisa a nadie escriba
“Ninguno™ Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.

NUMEROQ DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

T0. ;Que maquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique ¢l porciento del tiempo empleado en el manejo de cada maquina.

Computadoras 50% | Perforadara para espirales %
Maquinilla % | Fax 5 %
Fotocopiadora 15% %

Péginalde2



]

1§As;l -18 {AuxiBiar en Administracién de Sitternas da Oficina 1)
11. Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto a su trbajo, marcando ¢f encasillado correspondientz.
' Recibo instrucciones generales IRE

Reciba instrucciones detalladas A

Puedo usar mi propio triterio sujetoarevision [

12, Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando ef encasillado correspondiente.
Larevisibn es superficial ]
Larevision esminuciosa

La revisidn se limita a algunos aspectos O Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha Firma del Emplesdo

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

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

14. ;Cufles considera usted los deberes mas importantes de este pucsto?

5. yIncluys este puesto taquigrafia? ___ No Sf En caso afirmativo indique ¢l porciento de tiempe %

16. Requisitos minimos exigidos por el puesto

Instrecion General

Instruccidn Especial

TDruracidn y Clase de Experiencia

Licencias o Centificados

Requisitos Especiales

CERTIFICACION

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

Fecha Firma del Jefe dgda 4 0 su Representante Autorizado

R
Pagina2 de 2
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. JSASR-1B

0102 Estado Libre Ascciado de Puerto Rico NO 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 Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

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

OPERADOR (A) DE REPRODUCCION

2. Apeliido Paterno Matemo o dei Esposo, Nombre 6. Ubicacién Oficial del Puesto
OFICINA Y SECRETARIA DE LA
N T N d S S JUNTA DE SINDICOS

7. Detalle ¢f trabajo qué usted realiza en el orden de impertancia de las distintas funciones, empezando con Ia mis importante, Haga las
descripeiones de sus deberes tan claras que Tas personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud Io que usted hace.
Sf este espacio no ¢s suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales. '

FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO

Funclonas Esenciales:

1. Opera maquinas duplicadoras, fotocopiadoras, guillotinas y ofras maquinas y equipo que
se utiliza para reproducir o copiar materiales impresos, documentos y expedientes.

2. Opera la compaginadora, grapadora, guilloting y perforadora para la terminacién de los
trabajos reproducidos.

3. Opera méaquinas fotostaticas para la reproduccién de documentos, relratos y olros
materiales para uso de la oficina.

4, Hace los ajustes necesarios de las maquinas para lograr la armonla enfre las cualidades
fisicas y quimicas de los tintes que se utilizan en la reproduccién de frabajos en color.

5. Organiza, compagina, encuadema y ordena todos los trabajos terminados.

6. Limpia, ajusta y hace reparaciones menores a las maquinas y a cualquier otro equipa a
SU cargo.

7. Rinde informes sobre la produccisn del trabajo realizado diatiamente.

8. Aclualiza el sistema de archivo mecanizado de Ja oficina.

Funciones Marginales:

1. Realiza ofras tares afines a su puestc.

B. Nombrey Titulo de Clasificacion del Supervisor Inmediato
Lcda. Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal

9. Si usted supcrvisa empleados, mencione las nimeros de sus puestos, los fitulos y cantidad de cada uno. Si no supervisa a nadie escriba
“Ninguno”. Si este espatio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.
NUMERQ DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

16. ;Que maquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indigue el porciento del tiempo empleado en el mancjo de cada maquina.

Computadoras 10 % | Perforadora para espirales 45 %
Maquinifia % | Fax %
Fotocopiadora | 45% %
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11. *Indique en que forma recibe usted instnicciones respecto 2 su &abajo, marcando ¢f encasillado correspondiente,
Recibo instrucciones generales Im]
Recibo instrucciones detalladas Rral

Puedo usar mi propio criterio sujeto arevisién [}

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado comrespondiente.
Larevision es superficial [
Larevisién es minuciosa {3~

La revisién se Iiﬁ'u'h 2 algunos aspectos [ Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha ) Firma del Erpleado

INFORMACION DEL SUI;ERV]SOR INMEDIATC

13. Lainformacidn del empleado es cierta y exacta, con Tas siguientes excepciones o adiciones: (Déle atenci6n especial a los apartados 11 y 12.)

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

15, ;Incluye este puesto taquigrafia? __ No __ Si En caso afimnativo indique el porciento de tiempo %

16. Requisitos minimos exigidos por el puesto

Instruccién General

Instruccidn Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

ooy

Féchal

CERTIFICACION

CERTIFICQ CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A MIMEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.
q/¢[02-

Fecha Firma del Jefy i2 0 su Representante Autorizado
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