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CONTADORJA I

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad relacionado con las
operaciones fiscales del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Losllas ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad y responsabilidad desempenando diversas tareas que conllevan el
manejo de cuentas, libros, y otros documentos fiscales. Por 10 general reciben
instrucciones espec {ficas de un superior jerarquico y ejecutan su labor de conformidad
con las practicas y los procedimientos aceptados por la profesion y la reglamentacion
que rige la utilizacid n de los fondo~ publicos. Tienen alguna iniciativa e independencia
de criterio para decisiones en los aspectos rutinarios de su trabajo, pero consultan alIa
la supervisor/a inmediato/a cuando Ie surgen situaciones nuevas. Su trabajo se revisa
a la terminacidn de cada tarea para verificar la correcci on y conformidad con las
normas, controles y procedimientos establecidos.

Eiemplos de Trabaio

Verificar y revisar documentos fiscales provenientes de las actividades
realizadas en las oficinas del Departamento, incluyendo los cheques emitidos y las
nominas de sueldos, jornales, por contrato y otras.

Recopilar datos para las reconciliaciones bancarias y preparar las hojas de
trabajo correspondientes.

Hacer asientos en los libros subsidiarios de contabilidad.

Preparar, cotejar y/o actualizar listados y mantener registros y otros controles
fiscales. .

Colaborar en el cuadre de cuentas, preparaci6 n de resumenes de cuentas,
cierre de libros y la preparacid n periodica de informes de naturaleza contable
recopilando la informaci on necesaria y/o haciendo calculos matematicos.

Preparar desgloses de fondos y lIevar el control de gastos por partidas.

Suministrar informacid n sobre balances de cuentas.
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Conocimientos, Habilidadesy Destrezas Minimos

Conocimientode los principiosy practicasde la contabilidad,

Algun conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan los asuntos fiscales
gubernamentales.

Habilidad para hacer c6mputos matematicos con rapidez y precisi6 n.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparaci6nAcademica v ExperienciaMinimas

Bachillerato de una instituci6 n educativa acreditada, que incluya quince (15)
creditos en contabilidad.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgos normal.

Esfuerzo flsico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 1 a 5 salidas al ana dentro del turno de trabajo,
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Envirtud de lasdisposicionesde la Secci on 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificaci6 n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci on de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo ell de ('L~ 199tta
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