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RECAUDADOR[A] AUXILIAR

NATURALEZADELTRABAJO

Trabajo oficinesco relacionado con la recaudacion de valores en una oficina del
Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DELTRABAJO

EI[la] empleado[a] realiza trabajo de alguna complejidad en el proceso de
recaudacion de valores por concepto de reclamaciones y otros. Recibe instrucciones
generales de un superior jerarquicb en las situaciones comunes del trabajo y espedficas
cuando surgen cambios en los procedimientos. Ejecuta su trabajo con alguna iniciativa
e independencia de criterio, de acuerdo alas normas y procedimientos fiscales
aplicables. La revision se efectua mediante los informes que rinde y mediante la
comprobacion de los resultados.

EJEMPLOSDE TRABAJO

Recauda va/ores diariamente de los programas que administra el Departamento.

Expide recibos por cada valor que recibe y custodia los valores recaudados.

Prepara Hoja de Deposito y Ilevadiariamente al Banco los valores recibidos.

Atiende lIamadas telefonicas y visitantes en relacion con los casos referidos al
Departamento de Justicia y otros asuntos de su area de trabajo.

programa y envfa por correo cita a 10s[las]participantes y mantiene evidencia de
la misma.

Colabora en el proceso de recibo, clasificacion y archivo de correspondencia y
documentos de la Oficina.

Prepara informes relacionados con la contabilizacion del importe de los valores
recaudados y de los depositos efectuados.

Rinde informe semanal del Detalle de Ingreso recibidoy tramita a la Oficina
Regionaljunto alas copiasde Hojasde Depositoe InformeDiariode Pagos Recibidos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Algun conocimiento del procedimiento y reglamentacion relacionada con la
recaudacionesde valores.

Habilidad para hacer computos matematicos.

Habilidad para la redaccion de informes daros y precisos.

Habilidad para entender y aplicar procedimientose instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relacionesefectivas de trabajo.

Destrezaen el uso, manejo y operacion de equipo general de oficina.

Destreza en la operacion de maquina calculadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por curso comercial.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro [4] meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposiciona riesgos ffsicos de poca magnitud.

Esfuerzo ffsico asociado a trabajo sedentario, que envuelve estar sentado[a] la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzovisual normal.

Esfuerzomental normal.

Se requieren mas de 15 salidasal ano dentro del turno de trabajo.
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Yol~ndalaYaS~ MS~Secreta.
Depa~mento de la Familia
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EmmalindGarda Garda

Administradora
OficinaCentral de Asesoramiento Laboral
y de Administracionde Recursos Humanos
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