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SUPERVISOR/A DE AUDITORIA |

_Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional de supervision en el campo de la contabilidad relacionado
con las auditorias internas que se efecttan en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de
complejidad que consisten en supervisar unidades que llevan a cabo intervenciones
de las operaciones fiscales y administrativas del Departamento. Reciben instrucciones
de trabajo generales de un superior jerarquico. Actuan con iniciativa e independencia
de criterio al interpretar, seleccionar y aplicar los principios, técnicas y practicas de su
campo siguiendo las disposiciones normativas en vigor. Su trabajo se revisa a base
de los resultados obtenidos o mediante los informes que rinden y en reuniones con su
supervisor/a.

Eiemplos de Trabajo

Preparar programas de trabajo para las auditorias que le son encomendadas.

Asignar y distribuir las tareas a los/las Auditores/as a su cargo, conforme al
programa de trabajo establecido.

Revisar, analizar y aprobar los informes de intervenciones del personal a su
cargo antes de someterlos a su supervisor/a.

Revisar las minutas, legajos y estados de la intervenciones realizadas.

Adiestrar al personal a su cargo en cuanto a las técnicas, normas vy
procedimientos a usarse en las auditorias.

Velar porque se le dé seguimiento a las recomendaciones sobre deficiencias e
irregularidades encontradas por la Oficina del Contralor y las auditorias internas.

Llevar a cabo investigaciones especiales de naturaleza confidencial que le sean
asignadas.

Comparecer a vistas administrativas, como perito o asesor/a, relacionadas con
investigaciones resultantes de las auditorias.
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Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas de contabilidad, especialmente en lo referente a
los principios y técnicas de auditoria.

Conocimiento de los principios que se aplican en la auditoria y/o la intervencién
de cuentas.

Conocimiento de la contabilidad gubernamental.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion que gobierna la contabilidad
presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad publicos.

Conocimiento de los principios y practicas de la supervisidn.
Conocimiento de las técnicas de investigacion.

Habilidad para supervisar empleados/as de menor jerarquico.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién v Experiencia Minimas

Bachillerato en Administracicn de Empresas de una institucion educativa
acreditada con dieciocho (18) créditos en contabilidad, que incluya un curso en
auditoria.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo de auditoria, uno (1) de éstos en
funciones similares o comparables a las que realiza un/a Auditor/a Il en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicidn a riesgos fisicos de poca magnitud.
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Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio incluyendo permanecer fuera del hogar
de 1 a 3 noches.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de "MGngo 99@

AFR 1 11995
Aprobam\ e
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gofzalez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracio n de Personal



