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1. OBJETIVOS DEL PUESTO

1.1.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades del departamento, asi como de establecer los métodos y
procedimientos contables para el registro de las transacciones y operaciones econémico-financieras de la
Organizacion, a fin de estructurar los estados financieros e informacién estadistica oportuna para la toma
de decisiones de los diferentes usuarios. Asi mismo controla todas las operaciones financieras realizadas
por la Empresa.

2. FUNCIONES ASIGNADAS

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.
2.17.

Supervisar y controlar la aplicacion de los sistemas, métodos y procedimientos contables para el registro
de las transacciones y operaciones econdmico-financieras de la Organizacion.

Velar por el adecuado y oportuno registro de las transacciones y operaciones econoémico-financieras
realizadas por la Organizacion.

Emitir mensualmente los estados financieros basicos consolidados y especiales de la Organizacion; asi
como los reportes contables con informacidn requerida por la Gerencia, derivados del proceso contable
Brindar asesoramiento en la definicion de aspectos contables y tributarios de la Organizacion.

Emitir la informacion estadistica resultante del proceso contable y otros reportes requeridos por
instituciones estatales.

Velar por el oportuno cumplimiento de las obligaciones tributarias y contribuciones sociales a las que esta
afecta la Organizacion.

Establecer y mantener las normas contables que contribuyen a la aplicacion del sistema de Control Interno.
Mantener coordinaciones con la SUNAT para la presentacion de las Declaraciones Juradas de impuesto
a la Renta y otros tributos que afectan a la Organizacion.

Supervisar y controlar el registro del activo fijo propiedad de las empresas de la Organizacion, asi como
sus revaluaciones, depreciaciones, ingresos y bajas o movimientos internos.

Coordinar el apoyo requerido en las labores de auditorias contables que se realicen, ya sean internas o
externas.

Organizar el adecuado flujo de informacién contable y no contable, que permita determinar los actuales
costos incurridos en el desarrollo de las operaciones y administracion de la Organizacion.

Proponer y coordinar programas de capacitacion que promueva el desarrollo del personal, la productividad
del trabajador y la eficiencia del &rea contable.

Administrar el presupuesto de operacion del Departamento y llevar las estadisticas y registros para fines
de evaluacion e informacion.

Participar en la formulacién del presupuesto anual de la Organizacién de acuerdo a las directivas
correspondientes.

Garantizar la generacion de estados financieros confiables, Supervisién de control de cuentas por cobrar.
Control de cuentas por pagar, control de prestamos al personal, control de elaboracion y pago de planilla
de remuneraciones y supervision de conciliaciones bancarias.

Otras funciones del campo de su competencia que le sean asignadas por la Gerencia.

Verificar que el personal a su cargo no se encuentre en actividades ilicitas como el robo o soborno.

3. RELACIONES DE PUESTO

3.1

3.2.

3.3.

El puesto depende y reporta : Jefe de Administracion y Contabilidad

El puesto tiene autoridad con  : Asistente de Contabilidad
Asistente de archivo de Archivo Contable

Comunicaciones externas : SUNAT, entidades gubernamentales,
Principalmente nuestros clientes
SINTAD y IRON MOUNTAIN.

4. REQUISITOS DE COMPETENCIA DEL PUESTO

Debe cumplir con los siguientes requisitos:
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4.1. Educacién

4.1.1. Minima
a. Secundaria completa

4.1.2. Deseada
b. Técnico y/o Bachiller en contabilidad
4.2. Formacion

a. Conocimientos en tributacion y legislacién laboral, auditoria contable, comercio exterior.
b. Computacion a nivel usuario

4.3. Experiencia
a. Experiencia minima de 02 afio en el puesto o similares.
4.4. Habilidades

a. Definidas en la evaluacion de desempefio
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