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FormL;lario para la Descripc;ién del Puesto de Trébéjo

1. ldgntiﬁcacién Ubicacién Organizativa
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| Auxiliar Contable

ENA

Unidad Financiera Instifucional
*l Contabilidad

| Contador Institucional

Efectuar ios registros contables de ingresos de los hechos econéinicos que modifiquen los recurses de la

O institucién, realizar conciliaciones de existencias institucionales y activo fijo, colaborar en los cierres contables

' mensuales y anuales y preparacién informacion financiera, en los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes, en cumplimiento con los principios contables y los lineamientos institucicnales.

3. Supervision Inmediata

"Titulo del Puesto T Wisién

1 Ninguino

4, Funciones Basicas

-~ Recibir y revisar los documentos probatorios que dieron origen a los ingresos facturados en Tienda ENA y
Colecturia de acuerdo a la normativa vigente. (Facturas, CCF, Recibos de Ingresos, Remesas, etc.).

- Elaborar reporte y partida contable en formato de Excel seglin el concepto de cada ingreso facturados por
Colecturia.

- Haclendo uso de la aplicacién informdtica SAFI se procede a reservar de forma cronaldgica y diaria el concepto de

O !ps‘ ingresos diagii;g facturados.

- Haciendo uso de la aplicacién informética SAFI efecttiard el registro contable del devengado de los ingresos y
posterior la mayorizacién de cada uno. = s

~  Después de la percepcién de los fondas en las cuentas bancarias de la institucion, se recibird los documentos
probatorios del ingreso (nota de abono del banco comercial, remesa, etc.), validando la cuenta bancaria, niimero
de documentos respaldo, fecha de digitacién, monto correspondiente.

) - Reservar contablemente la percepcién de Ia transferencia de fondos, én base a la nota de abond en original, y
| ~ haciendo usd de la aplicacién informética del SAFI, validar que el registro contable defl percibido de la
o transferencia de fondos cumpla con los aspectos legales y técnicos establecidos. =

! De existir observaciones sobre el registro efectuado por el Area de Tesoreria, se informara de las observaciones

efectuadas, para que en el Area de Tesorerfa se efectiien las correcciones del caso.

- Registrar'contablemente la depreciacién acumulada mensual de bienes, segiin reporte generado ¥ remitido por
] activo fijo.

] ~  Registrar 'éontablemente las éntmdas y salida de-semovientes; previa revision y validacién de los documentos
probatorios mensuales de los.animales.
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

- Registrar contablemente el consumo de existencias mensuales, segun reporte remitido por bodega general

e

~  Registrar contablemente la ligitidacién de‘créditoy débitorfiscal, segin declaracion de” lmpuest@‘a‘lagtransferenc
de bienes muebles v a Ia prestacion de servicios.

,,

s

- Reservar contablemente {a percepcidn de la transferencia de fondos por la retenciones de aréditoa empleados, err
base a la nota de abona en original, y haciendo uso de la aplicacién Informética del SAFI, validar que el registro
contable del percibido de la transferencia de fondos cumpla con los aspectos legales y técnicos establecidos;

o
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_  Elaborar conciliacién mensual de las existencias institucionales entre saldos de bodega general y-saldos contablés’! Rk

- Elaborar conciliacion mensual de Activos fijos y depreciacién acumulada, en base a reportes remitidos poractivo
fijo y saldos contables.

- Efectuar registros contables necesarlos para la subsanar las diferencias que resulten mediantes las conmliaaones h
mencionadas anteriormente.

- Archivo de notas enviadas y remitidas por el departamento de contabilidad. £a £

- Imprimir el informe contable para enviar a contabilidad gubernamental. Lk

- Apovyo al contador en el rastreo de cuentas y otras actividades.

- Apoyo en las actividades necesarias a efectuar previo al cierre. .

- Apoyoen borradares de informes emitidos por. el contador previoa la presentacxon de estos. e

3]

- Apoyo en blsqueda de informacion para Ia elaboracion de dichas informes.

N
A

5. Contexio del Puesto de Trabaio
5.1 Resultados. Principales

| Partidas.de ingresos contabilizadas y archivadas en ampo

Conciliacion mensua] de Activos fijos y deprediacién acumulada, en base a reportes remitidos por activo fijo y; saldos

Conciliacion mensual de existencias institucionales bodega general y contabilidad elaboratia.

Rastreo y verificacion de saldos negativos en cuentas contables — i j‘:

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Ley orgénica de adminisfracion financiera del estado y su reglamerito, y disposiciones normativas relacggnadés conla’
gestion financiera del sector pablico , e

= =

Ley y regiamento-de renta iva < =

ey

Ley y reglamento de la corte de cuentas de la republica

Ley y reglamento de adquisiciones y contrataciones de la. administracion plblicas

‘ contabtlldad ) asl como &f funcxonamlento y operatnvxdad de la apllcamén mformétxca saﬁ
'Reglamento intemo , , . ,rff;‘.; e

Reglamentos de normas técmcas de control mtemo de !a corte de cuenta de la republlca

Ley de asuetos y vacaciones de empleados pubhcos .

Contrato. colectivo T S
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Formulario para la Descrlpclon del Puesto de Trabajo

6 Perf‘l de Contratacion
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6.1 Formacién Basica

spensable’tnfivel'de formaciendcademica ™| si_|

Educacién Basxca (6" Grado)
Educacién Bésica (2° Grado)
‘Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

O Técnico o ' = ‘o
Tecndlogo . | i
Profesor \ -
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) X Licenciatura en Ciencias Econémicas, Contaduria Publica
Estudiante Universitaric (4 afios 6 +)
Egresado de Carrera Universitaria
Graduado Umversﬁano '
Mazestria i
"Doctorado

£
3

o ldioma s e A4 B A8 - T T%EBDA Porque?

e L Coniocimiento R e TR O TR

' Curso de Contabllldad Gubernamental
Conocimiento en la Administracion Fmancnera Pubhca s} Prlvada

Conocimienio de'la Léy saFff 0
O Sobre Normas y Procesos de Sistema de Administracién Financiera Integrado (- SAFI )

REAL AL RES

6.3 Experiencia Previa

TT.

les'indispéensab e?’ccntai"con iexperiel

Bpovims 153 ° i i b n g &.«z
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e

Expénenc:a en laAdmmlstracu‘)n Fmancnera Pliblica o anada B T x
Auxiliar Contable X

%
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Formuilario para la Descripcion del Puesto de Trabajo
7 Otros Aspectos

= = % -~ = ¢ Ey

Manejo de paquetes computacionales, conocimiento: sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado
y su Reglamento.

i Elaboré
Titular del Puesto
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