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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Mantener en orden la contabilidad y el registro de las
Auxiliar administrativo operaciones de los proveedores.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Egresos y Contabilidad
JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO
Jefe de departamento Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres Quintero # 80

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.

Elaboracién del presupuesto de egresos.

Control presupuestal.

Pago a proveedores.

Liquidacién de nomina.

Liquidacion de retenciones.

Integracion de contabilidad y elaboracion de la cuenta publica.

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:
Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - Sistema integral de tesoreria
» Las conciliaciones bancarias y estados de cuenta
bancarios

e Los contra recibos

e Cadenas productivas

e Lista de nomina
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Elaboracion de contra recibos.

Pago de nomina a la quincena.

Dar informacion de fechas de contra recibo.

Salidas de pago de cheques.

Conciliaciones bancarias

Subir los contra recibos al Internet del programa cadenas productivas

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area
Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.
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COMPETENCIAS PARA EL PUESTO
1.- EDUCACION
Contador publico o carrera a fin al puesto
2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica
w  3.- FORMACION
) 1) Competencia Fundamental
7]
‘g 2) Competencia Transversales
m . Ve -
5 3) Competencia Técnica
Z
[11]
=
(1]
S 4. - HABILIDADES
8 Utilizar Sistema integral de tesoreria
Utilizar Acrobat Reader y documentos PDF
Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red
Utilizar Word
Utilizar Excel
Manejo de Outlook
5.- ACTITUDES
1. Amabilidad
" 2. Disponibilidad
g 3. Practicidad
= 4. Responsabilizada
‘g 5. Honradez/ Honestidad
& 6. Comparfierismo
7))
é 6.- VALORES
Z < Sensibilidad
= < Honestidad
s < Respeto
S < Lealtad
< Gratitud
< Responsabilidad
Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total. Pagina 2 de 2

Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion.



