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	IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

	NOMBRE DEL CARGO
	Contador
	NOMBRE DE OCUPANTE
	-------------------------

	GERENCIA
	Administrativa
	ÁREA
	Finanzas

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Jefe de Finanzas
	NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
	--------------------------

	CÓDIGO DEL PUESTO
	OO-01
	CATEGORÍA OCUPACIONAL
	Jefe

	CÓDIGO REMUNERACIÓN
	Técnico 01
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	Octubre, 2015

	UBICACIÓN
	Chorrillos
	CIUDAD
	Lima, Perú



	MISIÓN DEL PUESTO

	El Contador suministra a la gerencia información financiera confiable, útil y oportuna para la toma de decisiones y el control gerencial, además administra los resultados económicos de las operaciones, sobre el flujo del dinero dentro de la empresa.



	RESPONSABILIDADES PRIMARIAS

	La función del Contador incluye un conjunto de actividades que en un sentido general se resumen en:

· Planificar y coordinar todas las funciones relacionadas con el área contable y de impuestos con el fin de obtener la consolidación de los Estados Financieros y el cumplimiento de las obligaciones tributarias.
· Coordina la ejecución de políticas relacionadas con el área contable, asegurándose que se cumplan los principios de contabilidad y las normas internacionales, al igual que las políticas de la Entidad y las normas fiscales vigentes.
· Revisar causaciones, corroborando los cálculos presentados especialmente en lo relacionado con las retenciones en la fuente.
· Cierre contable anual y elaboración de Estados Financieros anuales para el Consejo Directivo y Gerencia.
· Atender los requerimientos de las autoridades competentes en temas contables, dando aviso previo al área Administrativa y Financiera.



	RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS/ACTIVIDADES/TAREAS

	Las actividades y tareas que realiza el Contador son:

· Registrar asientos de Diferencia en cambio de cuentas Bancarias en el Exterior.
· Controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad.
· Revisar y firmar conciliaciones bancarias y de tarjeta de crédito.
· Verificar y depurar cuentas contables.
· Revisar los certificados de ingresos y retenciones de los colaboradores.
· Cuando sea necesario, digitar la información contable.
· Mantener en orden y actualizado el archivo de documentos contables (notas, Recibos de caja, Declaraciones, etc.).
· Proveer la información solicitada por parte de la Revisoría Fiscal.
· Colaborar con el Área Administrativa (Caja, Tesorería, Recursos Humanos) para mantener establecer las mejoras prácticas contables.





	COMPETENCIAS TÉCNICAS

	CONOCIMIENTOS
	El Contador debe de haber realizado estudios de Contabilidad o licenciaturas en Ciencias Económicas Administrativas, por ende haber realizado maestrías en gestión.

	CONOCIMIENTOS ADICIONALES
	BÁSICO
	INTERMEDIO
	AVANZADO

	INGLÉS
	
	x
	x

	TI: Windows, Linux, office
	
	
	x

	KARDEX, ASPEL
	
	
	x

	SAP ERP
	
	X
	x


	COMPETENCIAS SOFT/BLANDAS

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES GENERICAS
	NIVEL DE DESARROLLO
	COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS
	NIVEL DE DESARROLLO

	Lealtad y Compromiso
	A
	Planificación/Organización
	A

	Orientación al cliente
	A
	Gentileza y buen trato
	A

	Proactividad
	A
	Responsabilidad y alto sitio interno de control
	A

	Creatividad e innovación
	A
	Orientación al logro y determinación
	A

	Integridad y Confianza
	A
	Colaboración
	A

	Trabajo en equipo
	A
	Preocupación por el orden y la calidad
	A

	Empatía
	A
	Tolerancia a la presión
	A

	Comunicación asertiva
	A
	Flexibilidad y adaptación al cambio
	A

	Manejo de la inteligencia emocional
	A
	Dinamismo y energía
	A



	FACTORES DE EVALUACIÓN

	Conforme a las actividades primarias, funciones, tareas y competencias, el desempeño del Contador será evaluado con los factores que se describen a continuación: 
a) Planeamiento y Organización: Habilidad para planificar, organizar y proyectar las actividades y recursos, siguiendo un proceso ordenado en su ejecución.
 b) Responsabilidad: Cualidad que tiene la persona de cumplir con exactitud y seriedad sus funciones y compromisos laborales, demuestra esfuerzo, dedicación y preocupación por el trabajo. 
c) Productividad: Capacidad de generar resultados con la calidad esperada y en el tiempo oportuno, a fin de lograr los objetivos y metas propuestas. 
e) Trabajo en Equipo: Capacidad para desarrollar actividades en conjunto y obtener resultados como grupo; trabajar de forma coordinada y con la disposición de realizar labores adicionales o fuera de la jornada ordinaria.
 f) Liderazgo: Habilidad para influir en el personal, dar instrucciones y conducir exitosamente las actividades del grupo, hacia el logro de los objetivos fijados.
g) Capacidad analítica: El desempeño del colaborador también implica una capacidad de síntesis y análisis en los resultados, pues éstos son la base para la toma de decisiones.





	COORDINACIÓN

	INTERRELACIONES INTERNAS

	CON QUIEN
	PROPOSITO
	FRECUENCIA

	Gerencia General
	Coordinar y ejecutar las acciones relacionadas a su labor
	Diaria

	Sub- Gerente
	Coordinar y ejecutar las acciones relacionadas a su labor
	Diaria

	Asistente Administración 
	Coordinar y ejecutar las acciones relacionadas al área
	De acuerdo a la necesidad

	Asesor Contable
	Coordinar y verificar
	Diaria

	Jefes de áreas
	Coordinar y verificar
	Diaria

	Auxiliar de Cobranzas
	Coordinar y verificar
	Diaria

	INTERRELACIONES EXTERNAS

	CON QUIEN
	PROPOSITO
	FRECUENCIA

	PROVEEDORES
	Gestión de cobranzas y pagos
	De acuerdo a la necesidad



	LINEA DE AUTORIDAD

	SUPERVISA A:
	SUPERVISADO POR:

	nadie
	Área de Finanzas



	DELEGACIÓN

	En caso de vacaciones,  enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de ausencia temporal, será reemplazado por otro contador y/o personal eventual de confianza del Gerente.



	CONDICIONES AMBIENTALES REAL Y RIESGO EN EL TRABAJO

	CONDICIONES:
	AMBIENTE DE TRABAJO:
	ESFUERZO:
	NIVEL DE RIESGO:

	El Contador debe estar siempre supervisando las facturas de pagos o cobranzas para su veracidad en los datos que serán insertados en los respectivos libros contables,

El Contador tiene la obligación de pedir aquellos documentos al área de ventas y cobranzas.

	El cargo se  desarrolla en  una oficina equipada con una computadora, fax, impresora, etc. que tenga comunicación con la secretaria gerencial y el Asesor Contable. 
Clima, controlado, frío, calor y humedad. Buen ambiente de trabajo. Ventilación adecuada. Como  trabajos de escritorio  y   trabajo de atención al público,  generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes ni peligro latente.

	El cargo exige un esfuerzo de análisis y concentración grande para la inserción de datos y conclusiones parciales de cómo va la empresa. Además, tiene un esfuerzo medio de movilizarse ya que se comunica con el área de Ventas.

	El cargo está sometido a  un índice  de accidentes mínimo, ya que no está en el área de producción; con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia baja.
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