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. IDENTIFICACION

AREA/PROCESO CONTABILIDAD
CARGO AUXILIAR CONTABLE
ROL ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO DIRECTOR FINANCIERO
h. PROPOSITO GENERAL

Organlzar, sistematizar y actualizar la documentacion e informacidn del personal y de la informacién
contable. '

. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Mantiene en orden del equipo contable y sitio de trabajo, reportando cualauier anomalia
Realizar |las notas contables.

Realizar la acusacion de facturas de compra gue sean gasto de la empresa

Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes, y ofros registros con las cuentas
respectivas.

Realizar conciliaciones bancarias

Conciliar la cartera de transportadores con otros conceptos: combustibles, salarios,
mantenimientos, sequrldad social, anticipos con la informacion en contabilidad.

Conciliar la cartera de transportadores, las cuotas de administraciéon con la informacidn en
contabilidad '

Conciliar la cartera de transportadores para pagar con la informacién en contabilidad

Recibir, examinar, clasificar, y efectuar el registro contable de documentos referentes a los
proveedores, costos y gastos y causacién de los diferentes reembolsos de gastos de la
compafiia.

Archiva documentos contables de su responsabilidad, para uso y control interno.

Organizar soportes contables
Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos.

Realizar la liquidacion de la sequridad social

Revisidn de las liquidaciones de los vehiculos propios y orientacion al area de tesoreria para la
elaboracion de los respectivos egresos

Realizar la conciliacién bancaria mensual con el objetivo de tener el conocimiento de todos los
movimientos que se generan en los bancos de [a empresa.

Mantiene actualizada y depurada el estado de cartera de las empresas que le son asighadas
Determinar e informar los Estados de cuenta de la cartera a los usuarios internos y externos de
la compaiiia.




VERSION 03

) PERFIL DEL CARGO
TranSuperior., | VIGENCIA | 19/02/2018

Atender a los usuarios internos y externos para aclarar el estado de cuenta que posee con la

empresa
Tramita semestralmente la circularizacion de cartera de saldos pendientes por cada una de

las empresas
Las demas definidas por su jefe inmediato de forma verbal y no verbal que contribuyan al
cumplimiento del objetivo del cargo

Con el drea de facturacién debera organizar y mantener el archivo del departamento contable

Con el area de cartera debera organizar y mantener el archivo del departamento contable

Actualizar la base de datos de los clientes y solicitar al 4rea comercial por la informacidn
faltante

Cumplir con las disposiciones establecidas por la empresa en procura de la prevencion de
accidentes, lesiones personales, proteccion de los activos y conservacion del medio ambiente.

Aportar sugersncias para mejorar el puesto de trabajo v los procesos

Procurar el cuidado integral de su salud

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistemna de gestién de seguridad y salud
en el trabajo de la empresa

Participar en las actividades de capacﬂacmn en seguridad y salud en el trabajo definido en el

plan de capacitacion del SG.5ST
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el frabajo de la empresa

Elaborar recibos de ingreso y egreso

Elaborar presupuesto anual

IV. RENDICION DE CUENTAS

Informar a su jefe inmediato sobre estados contables.

Despertar alertas rojas cuando encuentre inconsistencias en manejos contables a |a Revisoria
Fiscal (De forma inmediata)

Informar oporfunamente acerca de los peligros y tiesqes latentes en su sitio de trabajo

V. REQUISITOS BASICOS

EDUCACION Auxiliar contable
EXPERIENCIA 1 afo en cargos similares,
FORMACION Técnico(a) o Tecnologo(a) en Procesador(a) de datos contables
Maneijo Basico de paquete de office
HABILIDADES » Trabajo en grupo
e liderazgo
e Capacidad de Analisis
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CONOCIMIENTOS

DE LA

Manejo de base de datos

ORGANIZACION Manejo de Software contable SlIGO

Reglamento interno de la Empresa

ROL

Administrativo

AUTORIDAD Ninguna

Byion Ruz

AUXILIAR CONTABLE

FECHA DESCRIPCION
14/01/2020 | Se revisan funciones,
08/11/2021 | Se revisan funciones v se ajusta &l perfil




