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Aceptando todas v cada una d2 sUs pares, compromentiendome a cumplir con s mismas.




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

| TITULD DE CARGD ! ALKILIAR CONTADLE
Il UBICACION DEL CARGD ! Departamento de Contabilidad
Il RELACIOMES JERAROUICAS

Reporta a Contador General

Loordiradar de TNnanzas {415

Suparvisa @ MimgLno | S

v OBJETIVD DEL PUESTO

Apovyar |las actividades del Departamento de Contabilidad para garantizar 2l
curnplimiento de los planes de trabajo.

V. FUMCIONES ESPECIFITAS

1.- Recibe de parte del personal de Karaake —=0iecd | odos ios documentos relacionados con
los pastos: supartes de campras, gastes, haja de liguidacion de gastes |, minulas i l:!l}plfnﬁitm_,
hajas de conteo y facturas de bar de entrada y saludas i

2 .- Revvisa y werilica la documentacion secibida con la hoja de custodia.

1-Graba enel sistema tada la nformacon que proviene de los arguecs 2n (& sala, paa terer

ur centrol de les saldos ¢ lotal de gastos del mes

A4 sp encarga de la impartacion de repuestos de maguinas y todo le groveniente del paterior,
a5l como equipos de oficive u ohras mercaderias

5.- Realiza ol inventario de manuinas existentes en las salas o en el taller.
f.-Hace el imventaria de les repuestias o chequens que ada maguing nacesila

7 -superyisa el llenado de documentos reguerides para el traslado de una maguins o pars

clarls de baje.
B -Fealira el inventario de consuma del ar de salas e casings

9.-Flabors fa deprecisodn de les magquinas y actives de [ Frpresa para su debida

contabilizacitn

10, Apoya el rabaje de la codificacién de cheques,




11.- Mantener informado al lete inmediato de cualquier anomalia o desviacidn que se
presente en la ejecucion de sus aclividades en forma constante con la debida
oportunidad para su evaluacion immediata y toma da medidas.

12.- Cumplir estrictamenta can las hararias establecidas, registrando su ingresa y
salida dal cantlro de trabajo de acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la
Emprosa.

13.- Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su Jefe inmediato y que
permitan  cumplir con el abjetiva del puesto.

14.- Asicliv @ su centro laboral fermalmente vestida evitando wsar ropa sporl, a
excepcion de los dias sabadas.

15.- Tener en cuenta que estd prohibido instalsr software, programas de computa,
bajar musica o cualguier mformacion de internet gue sea de interés persanal y/o
chatear an las camputadoras de la Empresa, sin autorizacian del lefe de Area.

16.- Cumplir con los reglamentas internas v tode tipo de disposiciones de trabaja,
comunicados y normas de seguridad emitidas por la Empresa.




