
Universidad de Puerto Rico 
Recinto Universitario de Mayagüez 

Decanato de Administración 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

 
Reclutamiento 

 
OPORTUNIDAD DE EMPLEO 

 
AUXILIAR EN CONTABILIDAD I 
 
REQUISITOS MÍNIMOS: 
Graduación de escuela superior, que incluya o esté suplementada por uno o más cursos en 
contabilidad, de institución acreditada. 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO: 
Trabajo de oficina que consiste en realizar funciones auxiliares en contabilidad.  
TAREAS DEL PUESTO: 

1. Verificar la legalidad de los comprobantes de desembolsos para pagos directos y 
reembolsos por diferentes gastos. 

2. Mantener comunicación con las diferentes dependencias del Recinto para realizar 
transacciones de pago. 

3. Organizar y distribuir cheques por concepto de becas, préstamos, pago a participantes del 
Programa de Estudio y Trabajo, Ayudantías Graduadas, Subgraduadas, entre otros. 

4. Verificar la secuencia numérica de los cheques. 
5. Atender estudiantes, empleados o suplidores que soliciten servicio a través de la 

ventanilla, teléfono o personalmente. 
6. Realizar otras tareas afines a la contabilidad que sean asignadas por el supervisor. 
7. Preparar informes mensuales, según sean asignados por el supervisor. 
8. Hacer los ajustes de cancelación de cheques de diferentes cuentas. 
9. Mantener los archivos de “petty cash”. 

 
TIPO DE NOMBRAMIENTO TIPO DE COMPETENCIA FECHA LÍMITE 

Temporero  Público General 19 de agosto de 2022 
 
SUELDO MENSUAL: $1,335.00   
 

Para participar de esta oportunidad de empleo puede realizarlo de forma electrónica, 
accediendo al aviso de empleo correspondiente a través de la página 
www.uprm.edu/empleos.  Aquí encontrará las Normas Para Solicitar Empleo y la Solicitud 
de Empleo digital, la cual deberá completar y firmar de forma electrónica.  Además, se 
provee un área para subir en línea la solicitud y los documentos de apoyo (resumé, evidencia 
de preparación académica, certificaciones de empleos, licencias, certificaciones y otros 
documentos requeridos). 
 
 
 
Emitido por: Madelyn Ríos Rivera, MBA     1 de agosto de 2022   
                    Directora 
 

 
Call Box 9000, Mayagüez, PR  00681-9000 

Tel. (787) 832-4040 Exts. 3159 y 3045 
Fax (787) 831-1720 

Email:  empleos.rum@uprm.edu   
 

 
PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO – M/F/V/I 

“EQUAL EMPLOYMENT OPPORTUNITY EMPLOYER – M/F/V/H” 
 

http://www.uprm.edu/empleos

