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I. AUTORIZACION

(-, USAC e

TRICENTENARIA

Vet 2 Lar Cotn o CGlomerde

SECRETARIA GENERAL VR GUATERALA |2 dlo jullo dle 2018
M [~ MO D )

T U1 25 300 20 |

mww L (L | )

Seriora Jefa: FIAMA L-Lﬁw-(“»‘- "‘"Ar S5

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le tronscribo el Acuerdo de
Rectoria N° 0954-2018 dictado el dia de hoy, que coplado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que el Departamento de Contabilidad es el encargado de
registrar, clasificar y resumir las operaciones contables de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. CONSIDERANDO: Que el Departamento de Contabilidad
requiere contar con un instrumento administrativo que permita a su personal
conocer con mayor amplitud la estructura organizativa y e puestos de esta unidad,
especialmente las atribuciones y responsabilidades del recurso humano, para el
efecto desempefio laboral en funcién de la mision institucional. CONSIDERANDO:
Que el Manual de Organizacion constituye un aporte a la gestién administrativa del
Departamento de Contabilidad para agilizar y optimizar sus recursos. POR
TANTO: Con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 de los Estatutos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero: Aprobar la
Actualizacion del Manual de Organizacion del Departamento de Contabilidad, que
fue elaborado conjuntamente con delegados de esta Dependencia y de la Division
de Desarrollo Organizacional. Segundo: Encargar a la Jefatura del Departamento
de Contabilidad, revisar peribdicamente dicho Manual y actualizarlo, con la
asesoria de la Division de Desarrollo Organizacional. El presente Manual entra en
vigencia a partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en Ia
Ciudad de Guatemala, a los veinticuatro dias del mes de julio de dos mil
dieciocho. (ff) MSc. Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos, Rector; Arq. Carlos
Enrique Valladares Cerezo, Secretario General.”
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Secretario General

ce Direccién General Finandlera
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p



II. PRESENTACION

El Departamento de Contabilidad de la Direccion General Financiera de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, consciente de la necesidad de un instrumento administrativo que cuente
con las funciones y responsabilidades asignadas a cada puesto, actualizd el manual de

organizacion.

El presente provee las pautas administrativas fundamentales para la organizacion de las funciones
del Departamento de Contabilidad, el cual se espera sirva de fuente de referencia e informacion

para consulta de las autoridades y empleados que conforman el Departamento.

Establece la estructura organizacional, los niveles jerarquicos, la identificacion, naturaleza de los
puestos, relaciones de trabajo, responsabilidades y especificacion con que cuenta dicho

Departamento para el desempefio de las tareas asignadas.

Por lo que se considera indispensable la elaboracion de dicho instrumento como una estrategia
técnica que de una manera u otra facilita los canales de comunicacion y coordinacién referente a
los niveles jerarquicos, grados de autoridad, responsabilidad y organigramas en forma grafica de
la estructura del Departamento.



VI.

VII.

DEFINICION

El Departamento de Contabilidad es el encargado registrar, clasificar y resumir las
operaciones contables de la Universidad de San Carlos de Guatemala con el fin de
interpretar los resultados, para que las autoridades universitarias puedan orientarse sobre

el curso que siguen los recursos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

MISION

Registrar contablemente el presupuesto anual de la Universidad, rendir informes, orientar
y asesorar a las Unidades Ejecutoras para el 6ptimo registro de los recursos financieros,
para materializarse en la elaboracion de los Estados Financieros de la Universidad de San

Carlos.

VISION

Administrar la informacion contable de la Universidad a través de sistemas que garanticen
la eficiencia, calidad y oportunidad de los registros reflejados en los Estados Financieros.

BASE LEGAL
El Departamento de Contabilidad fue creado en Acta del Consejo Superior Universitario
No. 17 del 22 de Julio de 1928.

ANTECEDENTES

El Departamento de Contabilidad de la Direccion General Financiera fue creado de
conformidad al Acuerdo de Rectoria No. 17 del 22 de julio de 1928, siendo su funcién
principal la de contabilizar los egresos e ingresos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.



VIII.

OBJETIVOS

Proporcionar informacion financiera de manera oportuna y confiable de acuerdo a
técnicas razonables de contabilidad, y que sirva de base en la toma de decisiones de

politicas ya trazadas por las autoridades superiores.

Implantar procedimientos y/o programas que faciliten las labores que ademas de registrar
las operaciones diarias, proporcionen las herramientas para depurar cuentas del Balance
General con el fin de reflejarlo en los Estados Financieros.

FUNCIONES

Analizar, evaluar y registrar toda la documentacion revisada y autorizada por la Auditoria
Interna, la cual es originada de las transacciones u operaciones econémicas y financieras

de las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Prestar asesoria e informacion sobre aspectos contables y financieros requeridos por las
Unidades Ejecutoras de la Universidad.

Elaborar reportes de egresos e ingresos a la Contraloria General de Cuentas.

Elaborar certificaciones contables de egresos e ingresos a las Unidades Ejecutoras y
personal de la Universidad.



X. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Departamento de Contabilidad cuenta con una estructura administrativa conformada de la
siguiente forma: Direccion General Financiera, Jefatura, Subjefatura, Area de apoyo, Areas de

Ingresos, de Egresos, de Activos Fijos y de Archivo.

Representacion grafica se presenta a continuacion:

ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Direccion
General

Financiera

[ Jefatura }
[ Subjefatura J
[ Area de Apoyo }—
[ I I |
Area de Area de Area de Area de
Egresos Ingresos Activos Fijos Archivo

Fuente: Manual de Organizacion Depto. Contabilidad




10.1 Descripcion Técnica por puesto:
El Departamento de Contabilidad para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus

actividades correspondientes, esta organizado de la manera siguiente:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DE LA PLAZA
1. CONTADOR GENERAL 04.05.28
2. SUBJEFE DE CONTABILIDAD 04.05.21
3. PROFESIONAL DE CONTABILIDAD 04.05.29
4. SUPERVISOR DE ACTIVOS FJOS 99.99.90

5. ANALISTA DE INGRESOS CONTABLES  99.99.90

6. CONTADOR Il 04.05.18
7. AUXILIAR DE TESORERO | 04.15.15
8. OPERADOR DE INFORMATICA | 09.10.21
9. SECRETARIA I 12.05.18
10. OFICINISTA I 12.05.57
11. OFICINISTA | 12.05.56
12. ENCARGADO DE ARCHIVO 12.10.16



a) Contador General

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Contador General CODIGO: 04.05.28
PUESTO FUNCIONAL: Contador General
INMEDIATO SUPERIOR: Director General Financiero
SUBALTERNOS: 1 Subjefe de Contabilidad 1 Analista de Ingresos Contables
8 Profesionales de Contabilidad 1 Auxiliar de Tesoreria |
6 Contadores 11 1 Secretaria Il
2 Oficinista | 1 Encargado de Archivo
2 Oficinista Il 1 Operador de Informaética |

1 Supervisor de Activos Fijos

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de Direccion, que consiste en planificar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar labores
técnicas relacionadas con el registro y control de las operaciones contables de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Elaborar pélizas de diario

Revisar polizas de diario

Distribuir y responder correspondencia

Revisar integraciones

Elaborar Estados Financieros

Revisar Conciliaciones Bancarias

Atender al Personal de la Contraloria General de Cuentas
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

S@ e a0 o

2.2. PERIODICAS

a. Llevar estadisticas individuales de trabajo y rendimiento del personal para la distribucion
equitativa de las tareas del departamento.

b. Realizar auditorias administrativas individuales del personal para establecer rendimiento y
capacidad con el fin de llevar una evaluacion constante del mismo.

c. Realizar sesiones de trabajo periddicas para solucionar problemas y/o darle seguimiento a las
medidas correctivas impartidas.

d. Asistir a Dependencias Publicas (SAT, MinFin, Contraloria, IGSS, etc.) a atender




actividades inherentes a la USAC.
e. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES

a. Integrar comisiones especificas.
b. Asistir a los cursos de capacitacion que organice el Departamento de Contabilidad.
c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas
las dependencias de la USAC, asi como con la Contraloria General de Cuentas.

4. RESPONSABILIDAD

. El buen funcionamiento en general del Departamento de Contabilidad.

. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado, asi como del personal
bajo su cargo.

. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

o o
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I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo.

Contador Publico y Auditor con Maestria en Administracion Financiera y cinco
afios en el ejercicio de la profesion, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno.

Contador Publico y Auditor y seis afios en el ejercicio de la profesion, que incluya
supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros requisitos:

Ser electo por el Consejo Superior Universitario, en terna propuesta por el Rector.
Puesto del servicio exento.




b) Subjefe de Contabilidad

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Sub-Jefe de Contabilidad CODIGO: 04.05.21
PUESTO FUNCIONAL: Sub-Jefe de Contabilidad
INMEDIATO SUPERIOR: Contador General
SUBALTERNOS:
8 Profesionales de Contabilidad 1 Auxiliar de Tesoreria |
6 Contadores 11 1 Secretaria Il
2 Oficinista | 1 Encargado de Archivo
2 Oficinista Il 1 Operador de Informatica |
1 Supervisor de Activos Fijos 1 Analista de Ingresos Contables

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccién que consiste en brindar apoyo a la Jefatura en revisar, controlar y
supervisar diversas actividades propias de la contabilidad universitaria a nivel central.

2.1.

SO 0T

2.2.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Revisar los oficios enviados a Departamento de Caja para emision de cheques 6
transferencias.

Revisar, controlar las operaciones efectuadas y que se integran al diario mayor general
Revisar, supervisar y controlar el funcionamiento del sistema de contabilidad.

Atender y resolver consultas de personal subalterno y externo al Departamento.

Elaborar y revisar pdlizas de diario.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

PERIODICAS

Revisar y controlar los cheques, transferencias bancarias, polizas, 6rdenes de compra,
ayudas becarias y ampliaciones al presupuesto general de la USAC.

Elaborar Estados Financieros.

Supervisar y controlar planes, programas y procesos de trabajo aplicando medidas
correctivas para el cumplimiento de objetivos ya trazados.
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2.3 EVENTUALES

oo o

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas
las dependencias de la Universidad de San Carlos, asi como con la Contraloria General de
Cuentas.

oo

Controlar la calidad en el proceso de elaboracion del diario mayor general.

Depurar e integrar cuentas de balance general.

Atender las tareas de jefatura.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe inmediato
superior.

Apoyar a la Jefatura del Departamento en la elaboracion de reportes financieros.

Atender a las delegaciones de la contraloria general de cuentas.

Integrar comisiones especificas que le asigne el Contador General.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

El buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado, asi como del personal
bajo su cargo.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

a.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo

Contador Publico y Auditor y diez afios en el ejercicio de la profesion, que incluya
supervision de recurso humano.

Personal Interno

Contador Publico y Auditor y 5 afios como Profesional de Contabilidad.
En ambos casos ser colegiado activo.
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10.2  Area de Apoyo

10.2.1 Definicion: Area que sirve de apoyo para jefatura, subjefatura y de las diferentes areas del
Departamento, tanto en la recepcién como en las respuestas de la documentacion que se
recibe, asi como el manejo del sistema contable del mismo.

10.2.2 Objetivo: Identificar al Departamento de Contabilidad hacia los usuarios internos y
externos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como a través del
mantenimiento éptimo del Sistema de Contabilidad.

10.2.3 Funcién: Apoyar al Departamento de Contabilidad para que la documentacion sea
ingresada y enviada de manera oportuna, asi también mantener en optimas condiciones el
Sistema de Contabilidad.

10.2.4 Descripcion Técnica por puesto: Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus

actividades correspondientes a: Operador de Informatica I, Secretaria Il y Oficinista II.

11



a) Operador de Informatica |

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Operador de Informatica | CODIGO: 09.10.21
PUESTO FUNCIONAL.: Operador de Informatica |

INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Ninguno.

I. IDENTIFICACION

Trabajo técnico que consiste en digitar informacion utilizando terminales y/o computadoras
personales, verificando la cantidad de la misma.

2.1. ORDINARIAS

e.
f.

2.2. PERIODICAS

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Soporte técnico en el Sistema de Contabilidad utilizado por los usuarios del Departamento
de Contabilidad en cotejar datos e informacion capturada entre los documentos fuente.
Apoyo técnico al personal de Contabilidad en la operatoria de documentos contables a
través del sistema contable, generacion de reportes, integraciones necesarias y formatos a
utilizar.

Apoyo técnico en la generacion de los oficios para la emision de cheques y transferencias
bancarias.

Apoyo en el ingreso de datos 6 informacion al Sistema de Contabilidad de algunas
operaciones contables del personal de Contabilidad.

Apoyo técnico al personal de Contabilidad en el uso del equipo de cdmputo, aplicaciones a
la medida y uso de la red computarizada.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

Soporte técnico en el Sistema de Contabilidad para la generacion del cierre contable
mensual, estados financieros, pdlizas de diario y otros reportes.

Generacion e impresion mensual de la prueba del Balance General de Saldos, Diario Mayor
General, Polizas de Diario, Reportes de Depositos en las cuentas bancarias de la USAC,
Estados Financieros, otros documentos requeridos y velar por la correcta impresion de los
mismos.
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c. Control y pago a través del Sistema Computarizado BANCASAT del impuesto al Valor
Agregado —IVA- régimen general a que esta afecta la USAC y Declaracién definitiva anual
del Impuesto Sobre la Renta —ISR- que le corresponde realizar al Departamento de
Contabilidad.

d. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES

Asistir a cursos de capacitacion que organice el Departamento de Contabilidad.

Impartir presentaciones al personal sobre el funcionamiento del Sistema de Contabilidad.

c. Emision de Dictdmenes Técnicos en el Departamento de Contabilidad para la compra de
equipo de computo, aplicaciones a la medida y uso de la red computarizada.

d. Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacidén estrecha con el personal del
Departamento de Contabilidad, con personal de otras dependencias que tenga alguna relacion
con los sistemas computarizados utilizados, asi como con otras externas que tengan relacion
con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD

Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado, asi como del personal
que apoya técnicamente.

c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

oo

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio con especialidad en computacién y un afio en el manejo de
equipo de computo y digitacion de datos.
b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo de equipo de computo y digitacion de
datos.
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b) Secretaria Il

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Secretaria Ill CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria I11

INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad en apoyo
a un jefe de departamento, direccion de escuela facultativa, secretaria adjunta, direccion de
centro regional u otra dependencia de similar jerarquia. Labora con alguna independencia,
sigue instrucciones generales, aplica su criterio para resolver problemas de trabajo de acuerdo
con las normas generales y précticas establecidas en la dependencia, guarda discrecién sobre
asuntos que le confien, mantiene buenas relaciones con el publico y observa buena
presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Elaborar providencias, referencias, memorandum, notas de devolucion y Actas, enviadas
por Jefatura, Subjefatura, Profesionales de Contabilidad, Supervisor de Activos Fijos,
Contadores Il y demaés personal.

b) Elaboracién de Certificaciones Contables y llevar su respectivo archivo.

c) Marginar la correspondencia que ingresa a la Jefatura del Departamento, de las diferentes
Unidades Ejecutoras de la Universidad.

d) Controlar el ingreso de correspondencia y distribuirla al personal del Departamento, segun
su naturaleza.

e) Elaborar el archivo anual del Departamento por Unidad Ejecutora.

f) Elaborar mensualmente la lista de Utiles de oficina y suministros con Vo.Bo. de la Jefatura 'y
entregarla al Tesorero para que realice la solicitud de almacén en el sistema.

g) Archivar la correspondencia recibida, que no necesite continuar tramite.

h) Archivar la correspondencia enviada.

14




i) Elaboracion de Constancias de Ingresos del personal del Departamento.
j) Apoyo en elaboracion de Informe Financiero Anual.
k) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a. Apoyo en preparar documentacion para dar respuesta a las diferentes solicitudes de la
Contraloria General de Cuentas, dependencias de la Universidad y dependencias externas.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
a. Elaborar formatos (solicitudes de certificacion, solicitud de permiso, justificacion de
llegadas tarde, control de polizas, otros).

a. Colaborar con recepcion cuando sea necesario.
b. Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas
las dependencias de la USAC, asi como con otras externas que tengan relacién con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD
a. Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

b. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
¢. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y tres afios en la ejecucion de trabajos
secretariales.
b. Personal Interno
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo

secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de trabajos
secretariales o0 como Secretaria Il.

15



¢) Oficinistall

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Oficinista Il CODIGO: 12.05.57
PUESTO FUNCIONAL.: Recepcionista y Encargado de Noéminas
INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares variadas y de alguna dificultad, en
apoyo a la administracion, docencia, investigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Recibir documentos contables, néminas de sueldos y correspondencia de todas las
dependencias de la Universidad de San Carlos.

b. Entregar documentos a los Profesionales de Contabilidad, Contadores y Secretaria Ill.

c. Atender al publico en general.

d. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a. Recibir estados de cuenta bancarios y entrega a contadores.

b. Recibir y archivar liquidaciones de ndminas de sueldos normales, complementos, becados e
Impuesto Sobre la Renta de las diferentes Unidades Ejecutoras de la Universidad.

c. Entregar materiales de oficina al personal del Departamento.

d. Reportar sobre ingreso de liquidacion de nominas de sueldos de las diferentes dependencias
de la USAC al archivo del Contabilidad.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
a. Solicitar materiales de almacén.

b. Colaborar con secretaria de jefatura y archivo del Departamento.
c. Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas
las dependencias de la Universidad de San Carlos.

4. RESPONSABILIDAD
a. Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

b. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
¢. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios como Oficinista
0 Secretaria.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |
0 Secretaria I.
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10.3  Area de Ingresos

10.3.1 Definicion: Area donde se registran contablemente los ingresos por concepto de: los
aportes del Estado, plan de funcionamiento y plan privativo de la Universidad.

10.3.2 Objetivo: Contribuir al registro oportuno y mensual de los ingresos de la Universidad.

10.3.3 Funcidn: Registrar los ingresos de la Universidad de manera oportuna y mensualmente.

10.3.4 Descripcion Tecnica por puesto: Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus

actividades correspondientes del Analista de Ingresos Contables.
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Analista de Ingresos Contables

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Analista de Ingresos Contables CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL.: Analista de Ingresos Contables

INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Ninguno.

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar tares contables con exactitud y puntualidad para
mantener cuantificadas las operaciones de contabilidad de la Universidad, que constituye base
objetiva en la toma de decisiones de caracter financiero.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Recibir, revisar, analizar y grabar p6lizas de ingresos (reportes diarios de ingresos de cada
unidad).

b. Elaborar certificaciones de ingresos.

c. Controlar el fondo comin cuentas bancarias de depoésitos.

2.2. PERIODICAS

Cuadrar mensualmente saldos de caja (D.M.G.).

Informar de saldos de caja para la Contraloria de Cuentas.

Revisar y corregir operaciones de diario mayor general relacionadas con ingresos.
Distribuir contablemente la matricula estudiantil y servicios bibliotecarios.
Elaborar informes especificos de ingresos é intereses de las cuentas bancarias.
Informar mensualmente de los depdsitos bancarios operados.

P00 o

2.3 EVENTUALES

Integrar cuentas de ingresos (certificaciones).

Operar cierres contables.

Investigar ingresos especificos.

Integrar comisiones especificas inherentes al puesto.

Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

®oo0 o
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas
las dependencias de la USAC, asi como con otras externas que tengan relacion con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD
a. Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

b. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo
Tres afios de estudios universitarios en Auditoria y tres afios en la ejecucion de
trabajos contables que incluya el uso de computadoras.
b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en Auditoria y cuatro afios en la ejecucion de
trabajos contables que incluya el uso de computadoras.
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10.4  Area de Egresos

10.4.1 Definicion: Area que se encarga de registrar contablemente los egresos por: plan de
funcionamiento, plan de transferencias, plan de inversidn, gastos extraordinarios,
presupuesto extraordinario, fondo de investigacion y fondo de desarrollo de las Unidades
Ejecutoras de la Universidad.

10.4.2 Objetivo: Contribuir al registro oportuno y mensual de los egresos de la Universidad.

10.4.3 Funcidn: Registrar de manera oportuna y mensual los egresos de la Universidad.

10.4.4 Descripcion Técnica por puesto: Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus

actividades correspondientes del: Profesional de Contabilidad y Contador II.
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a) Profesional de Contabilidad

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Profesional de Contabilidad CODIGO: 04.05.29
PUESTO FUNCIONAL.: Profesional de Contabilidad

INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en asesorar, revisar y registrar operaciones contables,
con el fin de interpretar sus resultados y ejecutar el presupuesto de ingresos y egresos de la
universidad, conforme aplicacion de leyes de orden general, normas y reglamentos
universitarios.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Emitir oficios para emision de cheques o transferencias bancarias.

b. Registrar planillas para reintegro de fondo fijo, documentos por liquidar, érdenes de
compra, viaticos, ayudas econdémicas, ayudas becarias, pdlizas de diario, cargos a deudores,
cheques anulados y otras para su revision, analisis, elaboracién y proceso de ingreso al
sistema de contabilidad de las Unidades Ejecutoras bajo su responsabilidad.

c. Asesorar a tesorerias demas empleados de la Universidad de San Carlos.

d. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a. Elaborar certificaciones de solvencia en el servicio y egresos de las dependencias de la
Universidad de San Carlos.

b. Elaborar integraciones de Cuentas de Activo y Pasivo.

c. Trasladar al archivo pélizas de diario por registro de egresos de funcionamiento y
privativos, 6rdenes de compra y ayudas becarias provisionadas.

d. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
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Integrar comisiones especificas inherentes al puesto.

Asistir a cursos de capacitacion que organice el Departamento de Contabilidad.
Asesorar a autoridades universitarias y Contraloria General de Cuentas.

Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas
las dependencias de la USAC.

4. RESPONSABILIDAD
a. Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

b. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR DE HABILIDAD

1.1 Subfactor de Formacion
d) Personal Externo

Contador Publico y Auditor, con 3 afios en el ejercicio del area contable.
e) Personal Interno

Contador Publico y Auditor, con experiencia en el area contable o tesoreria.

En ambos casos ser colegiado activo
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b) Contador Il

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Contador I CODIGO: 04.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Inventarios y Conciliaciones Bancarias
INMEDIATO SUPERIOR: Contador General y Subjefe de Contabilidad o

Supervisor de Activos Fijos

SUBALTERNOS: Ninguno.

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en mantener actualizados los registros de documentos contables y
controles varios, relativos a la actividad de asignacién y movimiento de fondos y/o archivos
varios.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Elaborar pdlizas de diario.

Emitir oficios para emisidn de cheques.

Integrar cuentas de activos, pasivos y patrimonio.

Integrar el Impuesto Sobre la Renta generado en la Universidad.
Elaborar conciliaciones bancarias.

Depurar los anexos reflejados en las Conciliaciones Bancarias.
Elaborar conciliaciones de Activos Fijos.

Depurar los anexos reflejados en las conciliaciones de Activos Fijos.
Controlar inventarios de unidades centralizadas.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.2. PERIODICAS

Integrar bienes de la USAC, activos fijos.

Analizar inventario enviado por las unidades académicas.

Elaborar poliza de diario de baja, donaciones, traslado de activos fijos.
Informar de la elaboracion de conciliaciones bancarias.

Informes de la elaboracién de conciliaciones de Activos Fijos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

P00 o
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2.3 EVENTUALES

Recopilar documentos contables para realizar y depurar las conciliaciones bancarias.
Recopilar documentos contables para realizar y depurar las conciliaciones de Activos
Fijos.

Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacién estrecha con el personal de todas
las dependencias de la Universidad de San Carlos.

4. RESPONSABILIDAD
a. Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

b. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I111. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo
Perito Contador, cuatro afios de estudios universitarios en la carrera de Contador
Pablico y Auditor y tres afios en labores de manejo y control de documentos
contables.

b. Personal Interno

Perito Contador, dos afios de estudios universitarios en una de las carreras de
Ciencias Econémicas 6 cuatro afios como Contador I.
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10.5 Area de Activos Fijos

10.5.1 Definicion: Area se encarga de registrar contablemente las capitalizaciones, bajas y
traslados de los Activos Fijos de las Unidades Ejecutoras de la Universidad, asi como de
conciliar y llevar el control de los saldos de éstas respecto al saldo contable.

10.5.2 Objetivo: Contribuir al registro oportuno y mensual de los activos fijos de la Universidad.

10.5.3 Funcidn: Registrar de manera oportuna y mensual los activos fijos de la Universidad.

10.5.4 Descripcion Técnica por puesto: Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus
actividades correspondientes del: Supervisor de Activos Fijos, Contador Il, Auxiliar de

Tesorero | y Oficinista .
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a) Supervisor de Activos Fijos

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Supervisor de Activos Fijos
CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL.: Supervisor de Activos Fijos

INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Contador Il, Auxiliar de Tesorero 1y
Oficinista |

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en verificar y coordinar con los encargados de
inventario de las Unidades Ejecutoras, el control y procedimiento del registro de los Activos
Fijos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Supervisar y coordinar con los encargados de inventarios de las Unidades Ejecutoras de la
Universidad de San Carlos la conciliacion del saldo de sus activos fijos con el saldo
contable del Departamento de Contabilidad.

b. Elaboracion de pélizas de diario relacionadas con la capitalizacion, bajas y traslados de
Activos Fijos inventariables.

c. Supervision y control de los inventarios de Unidades Ejecutoras bajo la responsabilidad del
Departamento de Contabilidad.

d. Asesoria y supervision en la elaboracion de Tarjetas de Responsabilidad para el control de
activos inventariables y bienes fungibles.

e. Asesoria y supervision en el ingreso al Libro de Inventarios de las compras, bajas y
traslados de bienes inventariables.

f. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS
a. Elaboracion de Certificaciones Contables.

b. Atender a empleados de las diversas Unidades Ejecutoras en lo concerniente a Activos
Fijos.
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c. Realizar inventarios fisicos de Unidades Ejecutoras bajo la responsabilidad del
Departamento de Contabilidad.

d. Rendir informes sobre los activos fijos de Unidades Ejecutoras de la Universidad de San
Carlos.

e. Atender a la Contraloria General de Cuentas en lo concerniente a los Activos Fijos de la
Universidad.

f. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES

Asistir a cursos de capacitacion gue organice el Departamento de Contabilidad.
Elaboracion de Certificaciones para vehiculos.

Integrar cuentas del Balance General relacionadas con Activos Fijos.

Atender a personal externo en lo concerniente a los Activos Fijos de la Universidad.
Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas
las dependencias de la Universidad de San Carlos, asi como con otras personas externas que
tengan relacion con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD

a. Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

b. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado, asi como del personal
subalterno.

¢. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo
Contador Publico y Auditor, con cinco afios de experiencia que incluya supervision
del recurso humano y conocimientos de computacion.
b. Personal Interno

Contador Publico y Auditor, con dos afios de experiencia en el area contable o de
tesoreria y conocimientos de computacion..
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b) Contador Il

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Contador 11 CODIGO: 04.05.18
PUESTO FUNCIONAL.: Inventarios y Conciliaciones Bancarias
INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Ninguno.

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en mantener actualizados los registros de documentos contables y
controles varios, relativos a la actividad de asignacién y movimiento de fondos y/o archivos

varios.
2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Elaborar pdlizas de diario.

Emitir oficios para emision de cheques.

Integrar cuentas de activos, pasivos y patrimonio.

Integrar el Impuesto Sobre la Renta generado en la Universidad.
Elaborar conciliaciones bancarias.

Depurar los anexos reflejados en las Conciliaciones Bancarias.
Elaborar conciliaciones de Activos Fijos.

Depurar los anexos reflejados en las conciliaciones de Activos Fijos.
Controlar inventarios de unidades centralizadas.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.2. PERIODICAS

Integrar bienes de la USAC, activos fijos.

Analizar inventario enviado por las unidades académicas.

Elaborar poliza de diario de baja, donaciones, traslado de activos fijos.
Informar de la elaboracion de conciliaciones bancarias.

Informes de la elaboracién de conciliaciones de Activos Fijos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES

a. Recopilar documentos contables para realizar y depurar las conciliaciones bancarias.

b. Recopilar documentos contables para realizar y depurar las conciliaciones de Activos

Fijos.
c. Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas

las dependencias de la Universidad de San Carlos.
4. RESPONSABILIDAD
a. Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

b. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

a. Personal Externo

Perito Contador, cuatro afos de estudios universitarios en la carrera de Contador
Publico y Auditor y tres afios en labores de manejo y control de documentos

contables.
b. Personal Interno

Perito Contador, cuatro afnos de estudios universitarios en una de las carreras de
Ciencias Econdmicas 6 cuatro afios como Contador I.
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c) Auxiliar de Tesorero |

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Tesorero | CODIGO: 04.15.15
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Activos Fijos

INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Ninguno

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de tesoreria o bien ser
responsable de las actividades de tesoreria en una pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Control de inventarios de Unidades Ejecutoras bajo la responsabilidad del Departamento de
Contabilidad.

b. Elaboracién de Tarjetas de Responsabilidad para el control de Activos Inventariables y

Bienes Fungibles.

Elaboracion de stickers para asignacion de numeros de inventario.

Auxiliar de diversas actividades relacionadas con el area de tesoreria.

Ingresar al Libro de Inventarios las compras, bajas y traslados de bienes inventariables.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.2. PERIODICAS

a. Elaboracion de Certificaciones Contables.

b. Realizar inventarios fisicos de Unidades Ejecutoras bajo la responsabilidad del
Departamento de Contabilidad.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES

Asistir a cursos de capacitacion que organice el Departamento de Contabilidad.
Elaboracion de certificaciones para vehiculos.

Integrar cuentas del Balance General relacionadas con Activos Fijos.

Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

oo
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas
las dependencias de la Universidad de San Carlos, asi como con otras personas externas que
tengan relacion con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD

a. Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.
b. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
¢. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo
Perito Contador con conocimientos de Computacion y Legislacion Fiscal y un afio en
labores inherentes al area contable.
b. Personal Interno

Titulo a nivel medio con conocimientos de computacion y Legislacion Fiscal y dos afios
en labores relacionadas con el area contable.
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d) Oficinista I:

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Archivo y Auxiliar de Activos Fijos
INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina, que consiste en realizar diversas tareas mecanograficas rutinarias y
repetitivas, asi como de ejecutar otras labores auxiliares de apoyo en el proceso de tramites
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Recibir, tabular, ordenar documentacién contable para su archivo.

b. Apoyar las atribuciones y actividades encomendadas al encargado de archivo 6 Supervisor
de Activos Fijos.

Trasladar documentacion contable a la Contraloria General de Cuentas.

Recibir, archivar y operar expedientes de Activos Fijos.

Elaborar integraciones de Activos Fijos.

Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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2.2. PERIODICAS

a. Trasladar documentacion contable (cheques voucher de gastos de funcionamiento USAC y
poliza de ingreso) a la Auditoria Interna.

b. Atender y entregar certificaciones a estudiantes universitarios de recibos de examenes de
retrasadas y escuelas de vacaciones extraviados.

c. Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES
a. Asistir a cursos que organice el Departamento de Contabilidad.

b. Cubrir algun puesto cuando sea necesario.
c. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas
las dependencias de la USAC, asi como con otras externas que tengan relacion con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD
a. Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

b. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un afio en ejecucion de labores
de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y seis meses en ejecucion de
labores de oficina.
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10.6  Area de Archivo

10.6.1 Definicion: Area que se encarga de la custodia, clasificacion y resguardo de la
documentacién inherente a los registros contables realizados por las areas de Ingresos,
Egresos y de Activos Fijos del Departamento de Contabilidad.

10.6.2 Objetivo: Organizar de manera adecuada la documentacion generada por las diferentes
areas del Departamento.

10.6.3 Funcidn: Custodiar la documentacion generada por las diferentes areas del Departamento.

10.6.4 Descripcion Técnica por puesto: Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus

actividades correspondientes del: Encargado de Archivo, Oficinista Il y Oficinista .
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a) Encargado de Archivo

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Encargado de Archivo CODIGO: 12.10.16
PUESTO FUNCIONAL.: Encargado de Archivo

INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Oficinista I (Auxiliar de Archivo) y Oficinista Il

(Encargado de Néminas)

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en resguardar la documentacion inherente a la dependencia o
facultad, asi como proporcionar los documentos que se soliciten.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Custodiar, clasificar y resguardar documentos contables en el archivo del Departamento de
Contabilidad.

b. Atender consultas de documentos contables bajo su cargo.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

Elaborar informe de documentos pendientes de ingresar al departamento.

Revisar envios de libros empastados.

Funcionar de enlace con la Contraloria General de Cuentas.

Trasladar documentos al personal de Contabilidad.

Supervisar y controlar la custodia y préstamo de los documentos contables del archivo del
Departamento.

f. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES

a. Asistir a los cursos de capacitacion que organice el Departamento de Contabilidad.
b. Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas

las dependencias de la USAC, asi como con otras externas que tengan relacion con sus labores.
4. RESPONSABILIDAD

Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.
Buen funcionamiento del Archivo del Departamento de Contabilidad.
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c. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado, asi como del personal

bajo su cargo.
d. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo y computacion y tres

afios en labores de oficina, que incluya control y manejo de archivos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo y computacion y dos

afos en labores de archivo.
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b) Oficinista II:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Oficinista Il CODIGO: 12.05.57
PUESTO FUNCIONAL.: Recepcionista y Encargado de Noéminas
INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Ninguno

I. IDENTIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares variadas y de alguna dificultad, en
apoyo a la administracion, docencia, investigacion y extension.

2.1. ORDINARIAS

o

2.2. PERIODICAS

€.
2.3 EVENTUALES
a.

b.
C.

. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

2. ATRIBUCIONES

Recibir documentos contables, néminas de sueldos y correspondencia de todas las
dependencias de la Universidad de San Carlos.

Entregar documentos a los Profesionales de Contabilidad, Contadores y Secretaria Ill.
Atender al publico en general.

Recibir estados de cuenta bancarios y entrega a contadores.

Recibir y archivar liquidaciones de néminas de sueldos normales, complementos, becados e
Impuesto Sobre la Renta de las diferentes Unidades Ejecutoras de la Universidad.

Entregar materiales de oficina al personal del Departamento.

Reportar sobre ingreso de liquidacion de ndminas de sueldos de las diferentes dependencias
de la USAC al archivo del Contabilidad.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

Solicitar materiales de almacén.
Colaborar con secretaria de jefatura y archivo del Departamento.
Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el personal de todas
las dependencias de la Universidad de San Carlos.

4. RESPONSABILIDAD
a. Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

b. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
¢. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios como Oficinista
0 Secretaria.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |
0 Secretaria I.
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¢) Oficinista I:

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Contabilidad

PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Archivo y Auxiliar de Activos Fijos
INMEDIATO SUPERIOR: Contador General

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina, que consiste en realizar diversas tareas mecanogréaficas rutinarias y
repetitivas, asi como de ejecutar otras labores auxiliares de apoyo en el proceso de tramites
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Recibir, tabular, ordenar documentacion contable para su archivo.

b. Apoyar las atribuciones y actividades encomendadas al encargado de archivo 6 Supervisor
de Activos Fijos.

Trasladar documentacion contable a la Contraloria General de Cuentas.

Recibir, archivar y operar expedientes de Activos Fijos.

Elaborar integraciones de Activos Fijos.

Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

~® oo

2.2. PERIODICAS

a. Trasladar documentacion contable (cheques voucher de gastos de funcionamiento USAC y
poliza de ingreso) a la Auditoria Interna.

b. Atender y entregar certificaciones a estudiantes universitarios de recibos de examenes de
retrasadas y escuelas de vacaciones extraviados.

c. Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES
a. Asistir a cursos que organice el Departamento de Contabilidad.

b. Cubrir algun puesto cuando sea necesario.
c. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacién estrecha con el personal de todas
las dependencias de la USAC, asi como con otras externas que tengan relacion con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD
a. Buen funcionamiento del Departamento de Contabilidad.

b. Adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en ejecucion de labores
de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion de labores de
oficina.
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