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AUCITORIA I

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en efectuar
auditorias internas en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad en la intervenci6 n de las operaciones fiscales yadministrativas para
determinar la legalidad, correcci6 n y propiedad de las mismas. A tales efectos aplican
principios, tecnicas y practicas aceptadas por la profesion y los estandares y el codigo
de etica dellnstituto de Auditores Internos. Reciben instrucciones especificas de un
superior jerarquico en cuanto al plan de trabajo, pero ejercen alguna iniciativa e
independencia de criterio en la aplicaci6 n einterpretaci on de los principios y tecnicas
de su profesi6 n. EI trabajo se revisa a su terminaci6 n para corroborar su conformidad
con las instrucciones impartidas, en reuniones de supervisi on 0 mediante los informes
que rinden.

Eiemplos de Trabaio

Planificar y ejecutar intervenciones de las diferentes cuentas de ingresos y
desembolsos, archivos, registros, contratos, inventarios, controles internos y otros
documentos fiscales.

Examinar los expedientes de personal y nominas para verificar si se hacen los
descuentos mandatorios.

Dar seguimiento a los informes de auditoria interna ya los que efectua la Oficina
del Contralor de Puerto Rico sobre las operaciones del Departamento y verificar si las
deficiencias encontradas han side corregidas.

Redactar informes que incluyan recomendaciones para corregir las deficiencias
encontradas y discutir estos con los/Ias supervisores/as.

Colaborar en las investigaciones especiales que sean ordenadas.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios, tecnicas y metodos de contabilidad.
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Conocimiento de los principios que se aplican en la auditoria y/o la intervencion
de cuentas.

Conocimiento de la legislacion y reglamentaci6 n que gobierna la contabilidad
presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad publica.

Conocimiento de las tecnicas de investigaci6 n.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para redactar informes tecnicos propios de su trabajo.

Habilidad para comunicarse con claridad y propiedad en forma escrita y verbal.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez yexactitud.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza para operar calculadoras.

Preparacic5nAcademica v Experiencia Minimas

Bachillerato en Administracio n de Empresas de una institucic5n educativa
acreditada con dieciocho (18) creditos en contabilidad, que incluya un curso en
auditor fa.

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo que envuelve exposicic5n a riesgos tlsicos de poca magnitud.

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al ario incluyendo permanecer fuera del hogar
de 1 a 3 noches.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacic5n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci on de Puestos del Servicio de

Carrera del Departamentode la Familia,efectivo el rde/m CM-¥::de 199G:z
APR 1 1 1996

Aprobado~

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria
Departamento de la Familia

Aura L.
Directora
Oficina Central de
Administracid n de Personal

~


