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PERFIL DEL PUESTO ESTADO: ACTIVO
I. IDENTIFICACION

TECNICO ASISTENCIAL EN FINANCIERO CONTABLE ASISTENTE DE CONTADURIA
MACROPROCESO ESTRATO NIVEL CATEGORIA CODIGO (PUESTO)
FINANCIERO CONTABLE TECNICO ASISTENCIAL 22 020307-103

I CARACTERIZACION
PROPOSITO

Apoya las actividades de ejecucion de la gestion financiera.

ROL

Se considera el rol de una dimension asistencial o de apoyo operativo o técnico. &nbsp;Las actividades ofrecen alguna
variabilidad en cuanto a solucion de problemas a usuarios. &nbsp;Aplica herramientas técnicas. &nbsp;En su papel demuestra
control, iniciativa, debe desempenfiarse bien bajo presion. &nbsp;Se ubica en la base de los procesos por lo que su rol mantiene
basica con los objetivos estratégicos. &nbsp;su esfuerzo esta dirigido a Is practicas ordinarias y estandarizadas de las areas de
trabajo.

FUNCION ACTIVIDADES

Participa, prepara, registra, verifica, Asistir en la ejecucion de programas técnicos, relacionados con los activos

revisa, actualiza y asiste en la ejecucion fijos de control interno, presupuesto, apoyo tecnolégico y otros similares.
de los documentos financieros mediante

procedimientos establecidos. - . .,
Participar en diferentes etapas del proceso de elaboracion de presupuestos

ordinarios, extraordinarios y modificaciones internas.

Verificar las reservas de crédito y solicitudes de mercaderia, asi como;
efectuar la cancelacion y conciliacién general de cuentas.

Revisar y actualizar los registros contables, y cualesquiera otros libros de
acuerdo con las actividades desarrolladas.

Preparar, registrar y verificar reintegros de caja chica, viaticos (locales e
internacionales), asientos de ajuste y fondos de trabajo, mayorizaciones,
balances de comprobacidn, estados de situacion, entre otros

FUNCION ACTIVIDADES
Apoya, codifica e ingresa tramites de - Efectuar traspasos de partidas presupuestarias y las modificaciones
gestion contable, presupuestaria. respectivas.

Participar en las revisiones en las unidades responsables de programas
especificos, sobre aspectos presupuestarios y financieros relacionados con la
ejecucion del presupuesto.
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Tramitar el pago de 6rdenes de compra, de servicios y facturas; asi como el
pago de deducciones legales a las instituciones respectivas; verificar la
procedencia y el cumplimiento legal y formal del movimiento.

Tramitar, codificar y comprobar los documentos utilizados en la
administracion financiera, tales como: cheques, facturas, recibos, cupones,
Ordenes de compra y otros similares.

Revisar la posicion econémica en bancos y las conciliaciones bancarias.

Reunir, confrontar y procesar datos variados de naturaleza financiera, y
confeccionar cuadros estadisticos e informes financieros

FUNCION ACTIVIDADES
Participa en el proceso de evaluacion del  _ Participar en el proceso de gestién del desempefio definido por la Institucion.
desemperio

Participar en las acciones de mejora acordadas con la jefatura inmediata,
para fortalecer el desempefio en el cargo.

Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata
para cada periodo.

FUNCION ACTIVIDADES
Atiende y da seguimiento a tramites, . Atender, evacuar y dar seguimiento a tramites, solicitudes o consultas de
solicitudes o consultas de usuarios usuarios internos y externos, en forma personal, escrita o telefonica.

internos y externos, en forma personal,

escrita o telefonica. . . . ,
Participar en giras realizadas a las sedes con el fin de colaborar con el

personal de éstas en los procesos relacionados con su cargo.

- Participar en capacitaciones atinentes con su cargo y proceso

FUNCION ACTIVIDADES

Realiza otras actividades propias del - Atender y dar seguimiento actividades relacionadas con el &rea y su cargo.
cargo

RESULTADOS

Cuadros de naturaleza financiera y estadistica, informes varios, balances de comprobacién, modificaciones, partidas
presupuestarias, activos, estado de situaciones de cuentas, entre otros elaborados, revisados y controlados.

Documentos relacionados con valores, cajas chicas, facturas, érdenes de compra y servicios, fondos especiales, fondos de
trabajo, viaticos, cheques y otros pagos recibidos, custodiados controlados y entregados
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RESULTADOS

Personas usuarias capacitadas, asesoradas, orientadas, asistidas, atendidas e informadas.

Participacion en el proceso de evaluacién del desempefio, efectiva.

Il REQUERIMIENTOS
NIVEL DE EDUCACION

DESEADA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS
ADMINISTRACION FINANCIERA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS DIRECCION
DE EMPRESAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS ALTA
GERENCIA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS EN
GERENCIA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS EN
CONTADURIA Y GERENCIA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS GERENCIA
GENERAL

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS
CONTABILIDAD Y DIRECCION DE EMPRESAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS DIRECCION
DE EMPRESAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS DIRECCION
DE EMPRESAS Y CONTROL INTERNO

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS EN
DIRECCION EMPRESAS Y GERENCIA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS GERENCIA
DE RECURSOS HUMANOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS GERENCIA
DE PROYECTOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS EN
GERENCIA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS ALTA
GERENCIA
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32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS EN

CONTADURIA PUBLICA, DIRECCION DE EMPRESAS Y FINANZAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

EMPRESAS SOCIALES

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

EMPRESAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

FINANZAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

GENERAL

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

ENFASIS GERENCIA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS GERENCIA
32 CREDITOS , CERTIFICACION , DIRECCION DE EMPRESAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DEL TRABAJO ENFASIS EN

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DEL TRABAJO

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DEL TRABAJO ENFASIS EN
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DEL TRABAJO ENFASIS EN
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION ENFASIS CONTADURIA PUBLICA Y

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION ENFASIS EN EMPRESAS
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION Y GERENCIA DE EMPRESAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS GERENCIA

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION ENFASIS EN CONTABILIDAD

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DEL TRABAJO
32 CREDITOS , CERTIFICACION , GERENCIA GENERAL
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , CONTABILIDAD Y COSTOS

TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , CONTABILIDAD GENERAL
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32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

CONTABILIDAD

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

CONTABILIDAD

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

CONTADURIA PUBLICA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION PUBLICA
32 CREDITOS , CERTIFICACION , GESTION Y FINANZAS PUBLICAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , CONTADURIA PUBLICA

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , CONTADURIA PUBLICA Y FINANZAS

TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , CONTADURIA

TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , CONTABILIDAD

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

Y RECURSOS HUMANOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

FINANZAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

FINANZAS Y GERENCIA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

FINANZAS Y CONTABILIDAD

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

CONTADURIA Y FINANZAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

DE EMPRESAS Y FINANZAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

FINANZAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

ENFASIS FINANZAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

FINANCIERAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS FINANZAS
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS BANCA Y
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS EN

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS EN

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION ENFASIS FINANZAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS DIRECCION
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS BANCA Y
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS ENTIDADES
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PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

FINANZAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

FINANCIERA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
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32 CREDITOS , CERTIFICACION , GERENCIA FINANCIERA

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION ENFASIS GESTION FINANCIERA

32 CREDITOS , CERTIFICACION , CONTABILIDAD Y FINANZAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

32 CREDITOS , CERTIFICACION , DIRECCION DE EMPRESAS ENFASIS FINANZAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS FINANZAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , DIRECCION DE EMPRESAS ENFASIS BANCA Y

32 CREDITOS , CERTIFICACION , BANCA Y FINANZAS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS GERENCIA
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS DIRECCION

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS FINANZAS

TECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , CONTABILIDAD Y FINANZAS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:
PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

DE RECURSOS HUMANOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

HUMANOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

HUMANOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

HUMANOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

PRIMER ANO UNIVERSITARIO:

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION INDUSTRIAL
32 CREDITOS , CERTIFICACION , INGENIERIA INFORMATICA ENFASIS GERENCIA

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS GERENCIA

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE PERSONAL

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DEL TRABAJO ENFASIS RECURSOS
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS RECURSOS
32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION ENFASIS GESTION DE RECURSOS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

32 CREDITOS , CERTIFICACION , GERENCIA Y RECURSOS HUMANOS
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DESEADA

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS RECURSOS
HUMANOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , DIRECCION DE EMPRESAS ENFASIS GESTION
CAPITAL HUMANO

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , RECURSOS HUMANOS

PRIMER ANO UNIVERSITARIO: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , DIRECCION EMPRESARIAL ENFASIS RECURSOS
HUMANOS

REQUERIMIENTOS TECNICOS 40 HORAS CADA UNO.
Curso relacionado con la gestion financiera

FORMACION COMPLEMENTARIA.

FINANZAS

OFIMATICA (PAQUETES COMPUTACIONALES)

COMUNICACION

COMPETENCIAS

Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Servicio 10 1
Institucionales Trabajo en Equipo 5 1
Institucionales Actitud de Mejora 5 1
Especificas Organizacion 30 1
Técnicas Dominio y aplicacién técnica 50 2
NOTAS.

Observacion: En la descripcion especifica de este perfil aparecen detalladas Gnicamente las actividades representativas, no
obstante, lo anterior no limita otros deberes y responsabilidades asignados en la practica del trabajo de este cargo.NOTA
IMPORTANTE: A parte del Técnico medio, se requiere como educaciéon formal indispensable el titulo de Bachiller Educacién
Media (Secundaria completa):DIPLOMA DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION DIVERSIFICADADIPLOMA DE
CONCLUSION DE EDUCACION DIVERSIFICADA EN LETRASDIPLOMA CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION
DIVERSIFICADA EN CIENCIAS Y LETRASCERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION POR
SUFICIENCIA (MEP-EDUCACION ABIERTA)CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION
DIVERSIFICADA EN CIENCIASBACHILLERATO POR MADUREZ SUFICIENTEBACHILLERATO EN EDUCACION
MEDIABACHILLER EN LETRAS (MEP-EDUCACION ABIERTAReferencia tltima actualizaciéninforme PDRH-OTCVC-I1-004-
2011. Actualizacion Diccionario de Competencia, vigente a partir del 23 de noviembre de 2011Informe final estudios de cargos
Programa Gestién Financiera PDRH-D-1-010-2012, 17



UNIVERSIDAD NACIONAL
PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS

AREA ORGANIZACION DEL TRABAJO CLASIFICACION
Fecha: 24/04/2024 11:54 AM

R-RHU-PPS-PRFPUES Pag: 8 De 8
NOTAS.

de julio de 2012Informe PDRH-OTCVC-I-AT-01-2012, aprobacion Catalogo Conocimientos de Educacion Formal Atinente, vigente
a partir del 16 de febrero, 2012Informe PDRH-OTCVC-IA-02-2012, Actualizacion Segunda Edicién del Diccionario de
Competencias del 21 de noviembre, 2012Informe PDRH-OTCVC-1A-02-2012, Actualizacion Segunda Edicion del Diccionario de
Competencias, vigente a partir del 26 de noviembre, 2012Informe UNA-PDRH-OTCVC-INFO-A-06-2015, Actualizacion del Manual
de Perfiles, vigente a partir del 16 de noviembre 2015Informe UNA-AOTCVC-IMPC-28-2017. Actualizacion del Manual de Perfiles,
vigente a partir del 31 de julio, 2017.Mantenimiento y actualizacién de lista de perfiles y lista de puestos del médulo PPS, segun
revision realizada el 23/10/2021.



