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17" GENERALIDADES : ]
Puesto Técnico Contable
Reporta a (puesto): Coordinador de Recursos Financieros
Area de Adscripcion Direccion de Administracién Y Finanzas

2. DETALLESIDELA'ROSIGION

| Puestos que le reportan: | Ninguno
Contactos Contactos
Internos o Rector Externos o Ninguno
Clave: Clave:

i OBUETIVODEFBUESTO
Apoyar al area de Recursos Financieros en el desarrollo de actividades contables-financieras.

EUNCGIONES//RESRONSABILIDADES _
4.1 Realizar las actividades a su cargo en tiempo y forma.
4.2 Informar a su jefe inmediato superior sobre los avances de las aclividades encomendadas.

ACGTIVIDADES PRINGIPALES : 7

5.1 Realizar actividades Contables, Financieras y administralivas y de gestion indicadas por el Coordinador
del Area.

5.2 Registro Contable de pélizas de Diario, Ingresos, Cheque y Egresos de las diferentes cuentas bancarias.

5.3 Realizar Conciliaciones Bancarias de manera mensual de las distintas cuentas de la UTS.

5.4 Realizar Informe Financiero para entrega a CGUTYP mensualmente.

5.5 Verificar comprobaciones de gastos de la UTS.
5.6 Las demés actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

g PERFILDELPUESTO

Edliicanlgi Técnico Superior Universitario o Pasante de alguna carrera profesional a nivel
' Licenciatura afin al puesto (en &rea econdmico-administrativa preferentemente).

Idiomas: No indispensable.

Experiencia deseable:  Minima seis meses en puestos de la misma rama o afin.

El presente documento es de carécler conlidencial de uso contiolado, por lo que estd prohibida su reproduccion parcial o total para uso Pagina:
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