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GENERALIDADES DEL CARGO
	NOMBRE DEL CARGO
	



	JEFE DE CONTABILIDAD
	

	ÁREA EN QUE SE ENCUENTRA
	

	ADMINISTRATIVA
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	

	GERENTE GENERAL
	

	CARGOS QUE SUPERVISA
	

	· AUXILIAR DE CONTABILIDAD (COSTOS)
· AUXILIAR DE CONTABILIDAD
	

	HORARIO DE TRABAJO
	

	 LUNES A VIERNES     
 7:30 A.M.  – 12:00 M.     
 2:00 P.M.  – 6:00P.M.          
 SÁBADO       
 8:00 A.M.   – 11:30 A.M.  
	



OBJETIVO DEL CARGO
	
Organizar y elaborar la información contable; asesorar sobre problemas financieros y contables; preparar y certificar los estados financieros  para presentar a la Gerencia General y Accionistas para la toma de decisiones y para los órganos de control del estado. 




FUNCIONES DEL CARGO
	FUNCIONES PRINCIPALES
	FRECUENCIA

	· Revisar y verificar los registros de realizados a través del sistema de Atlas. 
	Diaria

	· Revisar y verificar  la contabilización de los pagos realizados por la empresa.
	Diaria

	· Revisar y verificar  arqueos de caja.
	Diaria

	· Presentar a la Gerencia General informe sobre inconsistencias en el proceso de registro de la información contable.
	Diaria

	· Revisar y controlar los presupuestos por cada una de las áreas de la empresa.
	Diaria

	· Velar por la confidencialidad contable.
	Diaria

	· Informar sobre la aplicación de normas contables y financieras, para que sean aplicadas en las diferentes áreas de la empresa.
	Diaria

	· Asesorar a la empresa en materia financiera y contable.
	Diaria

	· Vigilar el cumplimiento de las funciones del personal a cargo.
	Diaria

	· Realizar la apertura y cierre de inversiones financieras previa autorización de la Gerencia General.
	Semanal

	· Participar en los comités de los cuales forma parte.
	Semanal/Mensual

	· Elaborar y entregar indicadores de gestión.
	Mensual

	· Revisar, liquidar y verificar el pago de impuestos y obligaciones tributarias en las fechas establecidas por ley.
	Mensual

	· Elaborar y presentar los estados financieros. 
	Mensual / Anual

	· Revisar, verificar y aprobar los procedimientos para la generación de costos de producción.
	Mensual

	· Revisar y verificar conciliaciones bancarias. 
	Mensual

	· Elaborar y certificar la información contable y financiera para presentar a la Gerencia General, Accionistas y Revisoría Fiscal.
	Mensual

	· Elaborar y presentar en forma oportuna y veraz los informes requeridos por los organismos de vigilancia del estado.
	Mensual

	· Atender y suministrar la información requerida por la Revisoría Fiscal.
	Mensual

	· Verificar que los libros de contabilidad se encuentren actualizados, registrados y guardados en forma segura.
	Mensual

	· Realizar auditoría a las diferentes áreas de la empresa para verificar el comportamiento de cuentas contables.
	Mensual

	· Atender y suministrar la información solicitada por los entes de control del Estado.
	Esporádicamente

	· Controlar sobre Resolución de la Facturación de la empresa.
	Esporádicamente

	· Verificar inventarios de materia prima, material de empaque y producto terminado.
	Esporádicamente

	· Elaborar y presentar actas de Asamblea de Accionistas y Junta Directiva.
	Esporádicamente

	· Otras tareas asignadas por el Jefe Inmediato relacionadas con las funciones del cargo.
	Diaria



PERFIL DEL CARGO
	EDUCACIÓN

	
· Profesional en contaduría pública con tarjeta profesional vigente.  

	FORMACIÓN

	
· Manejo de Excel y Word avanzado.
· Manejo de Internet.
· Manejo de programas contables.
· Cursos de actualización tributaria.
· Cursos de actualización de normas internacionales de contabilidad.
· Capacitación en actualización de programas de costos.
· Cursos  de información exógena.

	EXPERIENCIA

	
GENERAL: 
Entre  1 y 3 años
	
ESPECIFICA: 
Entre 3 y 5 años


	HABILIDADES
	

	· Aprendizaje rápido. 
	Alto
	· Agilidad en el manejo de equipos de computo y maquinaría. 
	Alto

	· Redacción. 
	Alto
	· Capacidad de análisis y síntesis. 
	Alto

	· Comunicación verbal clara.
	Alto
	· Analizar y actuar ante situaciones complejas.
	Alto

	· Hablar en público. 
	Alto
	· Calidad de las tareas realizadas. 
	Alto

	· Relaciones interpersonales.
	Alto
	· Orden y organización en el puesto de trabajo. 
	Alto

	· Trabajo en equipo. 
	Alto
	· Proactividad. 
	Alto

	· Adaptabilidad a entornos de cambio.
	Alto
	· Iniciativa. 
	Alto

	· Rapidez y exactitud para manipular cifras y resolver problemas cuantificables. 
	Alto
	· Capacidad para realizar tareas simultáneamente. 
	Alto

	· Atención y concentración. 
	Alto
	· Inventiva y Originalidad. 
	Normal

	· Destreza manual y coordinación viso-manual. 
	Normal
	· Liderazgo y dirección de equipos de trabajo
	Alto

	· Motivador
	Alto
	· Planificación
	Alto

	· Capacidad de toma de decisiones
	Alto
	· Dirección de Proyectos
	Normal



RESPONSABILIDADES DEL CARGO

	POR CONTACTOS
	
Contactos sin importancia y/o rutinarios  con personas de una misma dependencia 

Contactos de moderada importancia y/o frecuentes con otras áreas de trabajo. 

Contactos importantes y frecuentes, se requiere tacto y juicio para dar o recibir información, y /o supervisión a subordinados.

Contactos muy importantes con dependencias internas de alta jerarquía o externas a la empresa.

	
POR INFORMACIONES RESERVADAS O DATOS CONFIDENCIALES

	


Posibilidad de acceso a información reservada en forma directa. 

	POR MATERIALES, EQUIPOS Y VALORES
	
Muebles y Enseres >=$1 y <$3 (millones).
Equipos de Oficina >=$1 y <$3 (millones).
Material bibliográfico < a $1 (millones).





CONDICIONES DEL CARGO

	ESFUERZOS REQUERIDOS EN EL CARGO

	ESFUERZO FÍSICO
	ESFUERZO MENTAL
	ESFUERZO AUDITIVO
	ESFUERZO VISUAL

	Se requiere un esfuerzo físico ligero, se manejan objetos de poco peso, se adoptan posiciones incomodas esporádicamente.
	Las labores del cargo exigen alta concentración mental.

	En su área de trabajo el nivel de ruido es bajo.

	Las labores del cargo exigen alta concentración visual.

	RIESGOS A LOS QUE SE ESTA EXPUESTO

	Exposición a Peligros Higiénicos, de Seguridad y Fenómenos Naturales.
*Ver Clasificación de los Riesgos en la Matriz de Identificación de Peligros BHF 11-02

	CONDICIONES AMBIENTALES

	 (
X
)
UBICACIÓN DEL TRABAJO : Interior de la Empresa           Exterior de la Empresa             Ambos


	CONDICIONES FÍSICAS
	OTRAS CONDICIONES

	Iluminación
	Buena
	Polvo
	Pocas Veces

	Ventilación
	Buena
	Suciedad
	Pocas Veces

	Temperatura
	Buena
	Olores
	Pocas Veces

	Mobiliario
	Buena
	
	



RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
	
	SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL
	Contribuir con la preservación del medio ambiente mediante acciones de Reciclaje, Ahorro de Agua y Energía, Minimizando Ruidos.
Participación en las capacitaciones y actividades del Sistema de Gestión Ambiental. Contribuir con el mejoramiento continuo de las condiciones del Sistema de Gestión Ambiental.

	SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
	Cumplimiento de medidas de seguridad con la buena utilización de los Elementos de Protección Personal (EPP) y demás recursos que la empresa ponga a su disposición con el fin de mantener condiciones de trabajo sanas y favorables.
Informar de forma inmediata la ocurrencia de algún accidente o enfermedad profesional.
Participación en las capacitaciones, programas y actividades  del Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.
Aportar sugerencias para contribuir con el mejoramiento continuo de las condiciones del Sistema de Gestión.

	SISTEMA GESTIÓN DE LA CALIDAD
	Brindar excelente atención al público interno y externo, para contribuir a una mejor prestación del servicio.
Participar activamente en las capacitaciones y actividades del Sistema de Gestión de la Calidad.
Contribuir con el mejoramiento continuo de las condiciones del Sistema de Gestión de la Calidad.


	
	



  REVISADO Y APROBADO POR:
  __________________________________________ 
  DR. DIEGO GUILLERMO ANAYA GONZALEZ
  Gerente General

GERENTE GENERAL
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD










	
image1.emf

