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AUUXIIL.ITAR FISCAT. L

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional que consiste en preintervenir

v verificar una variedad de documentos fiscales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad que consiste en preintervenir y verificar
documentos fiscales en las secciones de Contabilidad vy
Pagaduria e Ingresos de 1la Divisidén de Finanzas,
correspondiente a los ingrescos y desembolsos que se
generan en la Comisién de Servicio Pablice. Trabaja bajo
la supervisién directa de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas
sobre la labor a realizar. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en la realizacién de 1las funciones
asignadas al puesto an armonia con las leves,
reglamentos, normas vy procedimientos aplicables e
instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa mediante
el anflisis de los informes gque somete, reuniones y
consultas con su supervisor para verificar correccidn y
exactitud de los documentos que preinterviene, asi como

armonia con las normas y procedimientos establecidos.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABA.JO

Preinterviene, procesa vy registra una variedad de
documentos fiscales para comprobar exactitud, correccidn
v conformidad con las leyes y reglamentos aplicables.

Preinterviene documentos pertinentes a drdenes de
compras, informes de recibo e inspeccidn, conduces,
facturas comerciales y comprobantes.

Prepara, verifica y certifica comprobantes para el
pago de las diferentes facturas.

Lleva libros, registros y récords que sean
necesarios para conciliar o cuadrar las cuentas.

Registra la ndémina de empleados de la agencia.

Mantiene al dia un archivo de los pagos efectuados
debidamente desglosados, asi como de todas las Ordenes de
compra.

Verifica que las compras se ajusten a la
reglamentacidn vigente establecida por el Departamento de
Hacienda y la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Postea en los Libros de Jornal todos los
comprobantes de remesa que se reciben en la Seccidn de
Ingresos ¥y preinterviene los mismos para verificar su

correccidén y conformidad con la reglamentacidn aplicable.




Mantiene wun contrel de las facturas al cobro por

concepto de multas y Dboletos, con gl registro de los
intereses correspondientes.
Prepara v rinde los informes pertinentes al trabajo

gue realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Alg@n conocimiente de los principices y précticas
utilizadas en las operaciones fiscales de las agencias
del Gobierno de Puerto Rico.

Algdn conocimiento de los principios y précticas que
se utilizan en la preintervencién de documentos fiscales.

Alg@n conocimiento de las leyes, reglamentos y
procedimientos gue regulan la recaudacidn, desembolsos,
registro v manejo de fondos pGblicos.

Habilidad para examinar v preintervenir documentos
v registros de naturaleza fiscal.

Habilidad para efectuar registros en libros
relacionados con 1las preintervenciones fiscales que
realiza.

Habilidad para mantener libros, registros y récords

de naturaleza fiscal.
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Habilidad para realizar clmputos aritmétices con
rapidez vy exactitud.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
verbalmente ¥y por escrito.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras.

PREPARACICHN ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacitn de escuela superior gue incluya o esté
suplementada por un curso de teneduria de libros de una

institucidn educativa acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.




En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio P@blico de Puerto Rico,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formarid parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisidn de
Servicio P@iblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995.

@” L ! j\/\

scar L. Ramos Meléndez
Director

Oficina Central Administracidn

de Personal
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AUUXTILITAR FISCAL. IX

NATURALEZA DEIL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en preintervenir

y verificar una variedad de documentos fiscales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada compleijidad
v responsabilidad gue consiste en coordinar, dirigir y
supervisar la Seccidn de Ingreses o colaborar en 1la
coordinacidén, direccidén y supervisidn de la Seccidn de
Contabilidad v Pagaduria de la Divisidn de Finanzas; en
las que se preintervienen una variedad de documentos
fiscales relacionados con los ingresos y desembolsos que
Se generan en la Comisidén de Servicio Pablico. Trabaja
bajo la supervisidén general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto v especificas en
situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propic en el desempefioc de 1las
funciones asignadas al puesto en armonia con las leves,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables e

instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa mediante
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el andlisis de los informes gque somete y reuniones con su
supervisor para determinar correccién vy conformidad con

las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Coordina, dirige y supervisa las actividades de
trabajo que se realizan en la Secciédn de Ingresos de la
Divisi6n de Finanzas en la Comisién de Servicio Péblico.

Colabora en la coordinacién, direcci6n y supervisién
de las actividades de trabajo que se generan en 1la
Seccidn de Contabilidad y Pagaduria.

Colabora con el supervisor de 1la Seccién de
Contabilidad y Pagaduria en el andlisis y preparacidn de
estados mensuales, correspondiente a las asignaciones de
presupueste por unidades de trabajo.

Postea en los Libros de Jornal todos los
comprobantes de remesa que se reciben en 1la Seccidn de
Ingresos y preinterviene los mismos para verificar su
correccidén y conformidad con la reglamentacién aplicable.

Colabora con el supervisor de 1la Sececidn de
Contabilidad y Pagaduria en el cotejo de los asientos

efectuados en el Mayor Subsidiario.




Fiscaliza v mantiene un control de las facturas al

cobro por concepto de multas y boletos, con el registro
de los intereses correspondientes.

Mantiene un control de las obligaciones por unidades
de trabajo, con su correspondiente Hoja de Liquidacidn y
verifica que cada una de las mismas mantenga un balance
suficiente.

Prepara, verifica v certifica comprobantes para el
pago de las diferentes facturas.

Revisa las Resoluciocones y Ordenes emitidas por la
Comisibn para desglosar aquellas por concepto de multas
a concesionarios; asi como para el cotejo de traspasos,
cambios de direccidn, nuevas franquicias o alguna otra
variacidén gue afecte las regalias del Fondo General de
Hacienda,.

Supervisa y mantiene un control sobre las ventas de
sellos de rentas internas efectuadas por el Recaudador
Oficial.

Adiestra y orienta al personal subalterno sobre los

reglamentos, normas vy procedimientos aplicables.
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Redacta cartas, memorandos ¥y comunicaciones
relacionados con el trabajo gue realiza.

Prepara y rinde los informes pertinentes al trabajo
que realiza.

sustituye al Supervisor de la Seccidn de

Contabilidad y Pagaduria durante su ausencia.

GONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Concocimiento de los principios v précticas
utilizadas en las operaciones fiscales de las agencias
del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios y prédcticas que se
utilizan en la preintervenci6én de documentos fiscales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos ¥
procedimientos que regulan la recaudacién, desembolsos,
registro y manejo de fondos pGblicos.

Algfin conocimiento de ia organizacifn,
funcionamiento v programas de la Comisién.

Alglin conocimiento de los principios ¥ practicas

modernas de supervisién.




Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar

actividades de trabajo relacionadas con la
preintervencidn de documentos fiscales.

Habilidad para efectuar registros en libros
pertinentes a la preintervencién de documentos fiscales.

Habilidad para westablecer y mantener 1libros,
registros vy récords de naturaleza fiscal.

Habilidad para realizar coémputos aritméticos con
rapidez ¥y exactitud.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
verbalmente y por escrito.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones de
trabajo verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de méquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior que incluya o esté
suplementada por un cursc de teneduria de libros de una
institucibn educativa acreditada. Dos (2) afios de

experiencia en la realizacién de trabajo subprofesional
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relacionado con 1la preintervencién de documentos
fiscales. Uno (1) de éstos en funciones de naturaleza v
complejidad similar a las de un puesto de Auxiliar Fisecal
I en el Servicio de Carrera de la Comisién de Servicio

Péblico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibén 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio P@blico de Puerto Rico,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formar4 parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién de
Servicio Piblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de novienbre de 1995.

é%%gr k Ramos Meléndez

Director
Oficina Central Administracién
de Personal
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AUXIIT.TAR FISCATL. TIXL
KATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional que consiste en preintervenir

v verificar una variedad de documentos fiscales.

ASPECTOS BDISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad considerable gue consiste en coordinar,
dirigir y supervisar la Seccidén de Contabilidad v
Pagaduria de 1la Divisi6én de Finanzas, en la gque se
preintervienen una variedad de documentos fiscales
relacionados con los ingresos vy desembolscs que se
generan en la Comisibn de Servicio PGblico. Trabaja bajo
la supervisitn general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce iniciativa v criterio
propio en el desempefio de las funciones asignadas al
puesto en armonia con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables e instrucciones impartidas. Su
trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes
gque somete y reuniones con su supervisor para determinar
correccibén y conformidad con las normas y procedimientos

establecidos.




EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Coordina, dirige ¥y supervisa las actividades de
trabajo que se realizan en la Seccién de Contabilidad ¥
Pagaduria de 1la Divisién de Finanzas en la Comisidn de
Servicio Pdblico.

Preinterviene una variedad de documentos fiscales
relacionados con los ingresos y gastos de la Comisidn.

Verifica y corrige los registros efectuados en el
Libro de Mayor Subsidiario, pertinente a las asignaciones
de fondos del Departamento de Hacienda.

Lleva el Libro Mayor General pertinente a las
asignaciones y los gastos de presupuesto de la Comisibn.

Examina vy certifica los comprobantes de pago
correspondientes a los gastos ¥ obligaciones de la
Comisién y efectia el registro necesario en el Libro
Mayvor de Asignaciones.

Adiestra y orienta al personal subalterno sobre los
reglamentos, normas y procedimientos aplicables a 1a
Seccidn de Contabilidad y Pagaduria.

Preinterviene reclamaciones de pagos para determinar

exactitud vy legalidad de los mismos.
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Mantiene informado al Director de la Divisidn de
Finanzas sobre el status de las deudas saldadas y las que
estén pendientes, asi como de los fondos disponibles y
las asignaciones especiales.

Participa en el control de 1la Liquidacidn del
Presupuesto Ejecutivo.

Verifica que se archiven debidamente todos los
documentos que se procesén en la Seccidn de Contabilidad
y Pagaduria.

Efecttia el argueo de Caja correspondiente a 1los
fondos en poder del Pagador Oficial.

Redacta cartas, memorandos v comunicaciones
relacionadas con el trabajo que se realiza en la Seccioén
de Contabilidad y Pagaduria.

Prepara y rinde los informes pertinentes a las
actividades de trabajo que se realizan en la Seccién de
Contabilidad v Pagaduria.

Sustituye al Director de la Divisién de Finanzas

durante su ausencia.
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COMOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considersble de los principics ¥
précticas utilizadas en las operaciones fiscales de las
agencias del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los principios ¥y
précticas que se utilizan en la preintervencidn de
documentos fiscales.

Conccimiento considerable de las leyes, reglamentos
¥ procedimientos gque regulan la recaudacién, desembelsos,
registro y manejo de fondos pftblicos.

Conocimiento de la organizacidn, funcionamientg y
programas de la Comisidn.

Conccimiento de los principios ¥ pré&cticas modernas
de supervisién.

Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar
actividades de trabajo relacionadas con la
preintervencidn de documentos fiscales.

Habilidad para efectuar registros en libros
pertinentes a la preintervencidn de documentos fiscales.

Habilidad para establecer v mantener 1libros,

registros v récords de naturaleza fiscal.
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Habilidad para realizar cémputos aritméticos con
rapidez v exactitud.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para expresarse en forma clara v precisa
verbalmente v por escrito.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones de
trabajc verbalmente v por escrito.

Habilidad ©para examinar documentos fiscales,
detectar ervrores y corregir los mismos.

Habilidad para establecer y mantener trelaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de mAquinas calculadoras.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior que incluva o esté
suplementada por un curso de teneduria de 1libros de una
institucidbn educativa acreditada. Tres (3) afos de
experiencia en la realizacién de trabajo subprofesional
relacionade c¢on  la preintervencitn de documentos
fiscales. Uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las de un puesto de Auxiliar Fiscal
II en el Servicio de Carrera de la Comisibén de Servicio

Pdblico.




PERIODO PROBATORIO

Ocho (8).  meses.

En virtud de 1la autoridad gque nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley Ntm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio P@iblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formarid parte del Plan de Clasificacibn
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisidn de
Servicio Ptiblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995.

ég%ér L. Ramos/;;:;:hez

Director
Oficina Central Administracidn
de Personal
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" AUXILIAR DE TECNICO DE ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste en la ejecucidn de

una variedad de tareas en las ramas de administracidn

tales Como: Perscnal, Presupuesgto vy Sistemas vy

Procedimientos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza trabajo de alguna complejidad y

responsabilidad gque comprende la ejecucidn de una

variedad de tareas en la rama de administracidn, tales
como: Personal, Presupuesto o Sistemas y Procedimientos

en la Comisidn de Servicio Piblico. Trabaja bajo la

supervisidén directa de un empleado de mayor jerarquia,

quien le adiestra, orienta y le imparte instrucciones

especificas sobre la labor a realizar. No obstante, la

supervisién v las instrucciones se g@ﬂéralizan a medida
gque el empleado se capacita y adguiere experiencia. Su
trabajo se revisa ﬁediante el anadlisis de los informes
que somete para determinar conformidad con las levyes,
reglamentos, normas Yy procedimientos- aplicables e

instruccicnes impartidas.

( :fiﬂ//




EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza estudics de moderada complejidad
relacionados con las diferentes transacciones gue se

efectlan en las dreas de Persocnal, Presupuesto y Sistemas

'y Procedimientos de la Comigién.

Colabora en estudios de clasificacién v retribucidn
de puestos tales como: reclagsificacidén, creacidn de
puéstos, autorizacidén de suelidos, diferasnciliales,
extensidn de escalas y sueldo via excepcidn.

Colabora en estudiocs de reclutamiento v seleccidn de
perscnal tales como: zrevisidn y evaluacidn de resumés,
sclicitudes de examen, preparacidén de convocatorias,
estableéimiento de normas de reclutamiento,
administracién de pruebas vy establecimiento de registros
de elegibles.

Colabora en la coordinacién y evaluacién de las
actividades de adiestramiento gue ofrece la Agencia a sus
recursog humanos.

Pérticipa en la recopilacién, xevisidn vy anélisis de
documentos v transacciones fiscales relacionadas con las
partidas de gastos de la Comisgidn, de acuerdo a las

leyes, normas y reglamentos aplicables del Departamento




de Hacienda y de la Oficina de.Gerencia Yy PresupuéstO'y
son utilizados internaﬁente por la Rgencia. |

Colabora en el establecimiento V¥ mantenimiento de
registros pertinentes al control v administracidén del
presupuesto de lé Agencia.

Colabora en la preparacion de estados de las

asignaciones del presupuesto de ila Agencia.

-

Coiabora en la preparacidén de propuestas V¥
peticiones presupuestarias para zllegar fondos a la
Agencia.

Colabora en él andlisis v estudic de lcs
planteamientos gue someten las diferentes unidades de
trabajo de la Agencia, pertinentes a Sus necesidades de
presupuesto. |

colabora en estudios técnicos de organizacidn,
métodos vy procedimientos sdministrativos a log efectos de
ser mig eficientes y mejorar los diferentes servicios que
ofrece la Comisidn.

Celabora én el analisis, evaluaclén, revigién ¥y
diseﬁé de férmularios, organligramas, reglamentos v
manuales con el propdsito de lograr una,mejor utilizacién

de los mismos.
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Redacta comunicaciones e informes relacicnados con

el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

2lgin conocimiento de las leyes, reglamentos ¥y
normas que rigen las &Areas de Personal, Presupuesto vy
Sistemas vy Procedimientos.

Algln conocimiento de los principios, conceptos,
técnicas-y pridcticas utilizadas en las areas de Personal,
Presupuesto y Sistemas y Procedimientos.

Algin conocimiento de los programas, organizacidn y

estructuras internas de ‘la Comisidn de Servicioc Pablico.

Alghn conocimiento del funcionamiento y organizacion

del Gobierno de Puerto Rico.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar
correctamente las disposiciones de leyes, reglamentos y
normas gue rigen las ramas de Personal, Presupuesto ¥
Sistemas y Procedimientos en el Gobierno de Puerto Rico.

Habilidad para efectuar estudics vy andlisis de

problemas o situaciones relacionadas con las &reas de

Personal, Presupuesto y Sistemas y Procedimientos, asi

como para hacer seflalamientos y recomendacicnes scbre los

mismes.




Habilidad para redactar informes técnicos vy

expresarse en forma clara vy precisa, verbalmente y por
escrito.

Hzbilidad para hacer céicuiés aritméticos con
rapidez vy exactitﬁd.

Habilidad vpara entender vy segulr instrucciones
orales vy escritas.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maguina calculadora.

PREDPARACION ¥ EXPERIENCIA MTINTMZ

Bachillerato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad gque nos confiere la

Seccidn 4.2 de la Ley Nam. 5. del 14 de octubre de 13875,

seqgin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicic de Carrera de la Comisién de

Servicio Piblico, a partir del 1 de agosto de 1985.
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™

En Santurce, Puerto Rico a § de febrero de 1996.

Y

3
!

Aura In—Gonzal
Directora
Oficina Central de

Administracidn d= Personal
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