
 

 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

 

Puesto  

Departamento / Área  

Reporta a:  

Número total de personas 
que dependen directamente 
del puesto: 

 

Dirección Responsable  

Ubicación  
 

Unidad de Negocio  

 
PROPÓSITO GENERAL DEL PUESTO: 

CONTRIBUIR EN LA REALIZACIÓN DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TANTO DE EGRESOS 
COMO DE INGRESOS DERIVADOS DEL FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA. 

 

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES: 

1.- CONTABILIZAR Y CAPTURAR PÓLIZAS DE INGRESOS Y EGRESOS. 

2.- PREPARAR INFORMACIÓN PARA LA REALIZACIÓN DE LA CONTABILIDAD MENSUAL Y ANUAL. 

3.- Pago a proveedores. 

4.- Pago en ventanilla a docentes y empleados. 

5.- Conciliaciones bancarias. 

7.- Control y manejo de archivos. 

8.- … 

9.- …. 

10.- … 

11.- … 

12.- … 

13.- … 

 

 

Última Actualización: 

 

 



 

 

PROCESOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO (Directos e Indirectos): 

Clave Proceso / Procedimiento Objetivo 

SAF-PR-XX Procedimiento Pago a Proveedores Control de pagos en tiempo y forma. 

   
 

   

   

   

   
Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la Institución. 

 

PARTICIPACIÓN Y APOYO A OTROS PROCESOS: 

ÁREAS CONTACTOS PROPÓSITO 

Internas 

 
 
 
  

 

Externas 

  
 
 
 

 

MANEJO DE RECURSOS: 

- Computadora 

- Impresora  

- Calculadora  

- Bascula  

- Escritorio 

- Sillón  

- Cajonera  

 

 

 

 



 

HORARIO TIPO DE TRABAJO DEL PUESTO: 

Lunes  Martes 

Hora Actividad  Hora Actividad 

8:00hrs Entrada a laborar  8:00hrs Entrada a laborar 

hrs Funciones laborales en espacio de oficina  hrs Funciones laborales en espacio de oficina 

14:00hrs Salida a comida   14:00hrs Salida a comida  

15:30hrs Regreso de comida   15:30hrs Regreso de comida  

hrs Funciones laborales en espacio de oficina  hrs Funciones laborales en espacio de oficina 

17:30hrs Salida de labores  17:30hrs Salida de labores 

 

Miércoles  Jueves 

Hora Actividad  Hora Actividad 
8:00hrs Entrada a laborar  8:00hrs Entrada a laborar 

hrs Funciones laborales en espacio de oficina  hrs Funciones laborales en espacio de oficina 

14:00hrs Salida a comida   14:00hrs Salida a comida  

15:30hrs Regreso de comida   15:30hrs Regreso de comida  

hrs Funciones laborales en espacio de oficina  hrs Funciones laborales en espacio de oficina 

 

Viernes  Sábado 

Hora Actividad  Hora Actividad 
8:00hrs Entrada a laborar  9:00hrs Entrada a laborar 

hrs Funciones laborales en espacio de oficina  hrs Funciones laborales en espacio de oficina 

14:00hrs Salida a comida   
15:30hrs Regreso de comida   

hrs Funciones laborales en espacio de oficina  
17:30hrs Salida de labores  14:00hrs Salida de labores 

 

NIVEL EN EL ORGANIGRAMA: 

Cuarto nivel de la línea horizontal de liderazgo.  

(Liderazgo de operación) 
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LÍDER DE ÁREA  
 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 
 


