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AUXILIAR FISCAL II
"

Naturaleza del Trabaio

Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de moderada complejidad y variedad relacionadas con los procesos
contables en el Departamento de la Familia. Reciben instrucciones generales de un
superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y espec ificas ante cambios en
los procedimientos vigentes. Ejecutan su trabajo con un grade moderado de iniciativa
e independencia de criterio enmarcado en la reglamentacid n fiscal establecida. Su
trabajo se revisa a su terminaci on y mediante el analisis de los informes yen reuniones
para verificar su correcci on y conformidad con las normas aplicables.

Eiemplos de Trabaio

Realizar visitas de monitor fa fiscal a instituciones que prestan servicios a la
Agencia para verificar el uso de fondos y/o donativos recibidos de organismos estatales
y federales y rendir informes sobre. sus hallazgos.

';
Colaborar en la preparaci on del presupuesto de gastos de los programas de

asistencia publica y lIevar control de los gastos mediante el registro en los
correspondientes libros de contabilidad por programas y cifra de cuenta.

Recibir y verificar las autorizaciones de servicios aI/a la cliente a nivel Isla y
asegurarse de la legalidad y correcci on de estas.

Registrar en el Mayor de Asignaciones los documentos fiscales; conciliar este
con los informes que somete el Departamento de Hacienda y preparar informes
mensuales de ingresos y gastos.

Controlar y liquidar los fondos asignados a los programas del Departamento
para la adquisicion de bienes y servicios solicitados.

Preparar informes mensuales y trimestrales de la utilizacic5n de los fondos
federales y someterlos a las areas del Departamento que correspondan.

Adiestrar a los/las Recaudadores/as Auxiliares en las oficinas del Departamento
sobre asuntos relacionados con las funciones de recaudacic5n.
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Establecer y mantener los controles para fiscalizar los fondos asignados para
pago por serviciosen el Programa de Servicios a Familia con Ninos y Adultos.

Cotejar la legalidad y correcci on de los documentos a ser pagados por el/la
Pagador/a.

Preparar nominas del personal irregular, personal medico bajo contrato de
. serviciosprofesionalesy otros.

Preparar documentos fiscales requeridos por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto y el Departamento de Hacienda para la contabilizacic5n 0 modificacic5n de
las asignaciones presupuestarias estatales 0 federales.

Colaborar con el/la Pagador/a en la preparacio n para el Departamento de
Hacienda de la Cuenta Corriente del/de la Pagador/a, la Peticion y la Liquidaci6n de
Linea de Credito de la Cuenta Corriente, entre otras.

Recibir, cotejar, cuadrar y enviar los Comprobantes de Remesas al
Departamento de Hacienda.

Realizar evaluaciones fiscales de las transacciones de personal, contratos y
otras que afecten el presupuesto asignado a los programas.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Mfnimos

Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad.

Habilidad para redactar informes y lIevar registros.

Habilidad para realizar c6mputos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operaci6n de .calculadoras.

Preparacion Academica v Experiencia Mfnimas

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya creditos en contabilidad.

Dos (2) anos de experiencia en trabajos relacionados con contabilidad, uno (1)
de estos en funciones comparables 0 similares a las que realiza un/a Auxiliar Fiscal I
en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo ffsieo asoeiado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 eaminar oeasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposieiones de la Seecion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Eseneiales al Principio de Merito, aprobamos la Espeeifieacion de Clase que
anteeede, la eual forma parte del Plan de Clasifieaeion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo ell de .~~ 1996

APR i i j996

AProbad~ .

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria
Departamento de la Familia

Aura L. Goyalez (RiosDireetora
Ofieina Central de
Administracion de Personal


