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	      Perfil de puesto
	Código: RHU-for-002
Versión Nº 03.

Fecha Vigencia: 16/03/18




	Datos generales del puesto

	Puesto
	Asesoría Contable

	Sector o departamento
	Asesoría Externa

	Fecha de creación del puesto
	01
	07
	2017
	Aprobado por
	Gerencia

	Fecha de actualización
	16
	04
	2018
	Aprobado por 
	Gerencia


	Objetivo del puesto

	Cubrir todas las tareas referidas al área contable e impositiva, que la compañía requiera.

	Principales funciones y tareas


	· Contribuir en la implementación y mantenimiento del SGI, de acuerdo a las responsabilidades que en la documentación de dicho sistema se le atribuyen.

TAREAS A DESARROLLAR CON PERIODICIDAD MENSUAL
I-1 Área Impositiva 

· Emisión de un calendario de vencimientos de obligaciones impositivas al inicio de cada mes. 

· Atención de consultas sobre cuestiones impositivas vinculadas con la gestión de las operaciones ordinarias de la compañía.

· Comunicación de las novedades impositivas mediante de un email diario “Tributum Express” con acceso al sitio www.tributum.com.ar
· Asesoramiento para la implementación, seguimiento y aspectos formales (presentación, información, depósito, etc.) de los distintos regímenes de retención impositivos. 

· Confección de las declaraciones juradas mensuales de IVA.

· Confección de las declaraciones juradas mensuales de Impuesto sobre los Ingresos Brutos. 
· Confección del régimen de información de compras y ventas.

I-2 Área Laboral

· Atención de consultas rutinarias: Responder a consultas verbales y escritas sobre cuestiones laborales y previsionales, vinculadas con la gestión de las operaciones ordinarias, vía mail o teléfono.

· Comunicación de las novedades provisionales: Informar puntualmente los cambios en materia previsional (porcentajes-conceptos) mediante memos enviados por mail o fax o entregados personalmente.

· Liquidación de remuneraciones.

· Emisión de Recibos

· Confección del Libro Sueldos. Ley 20744.

· Liquidación de aportes y contribuciones de la nómina salarial del cliente. Confeccionar el formulario (DGI - SIJP), archivo y listados complementarios. Realizar la presentación vía transferencia electrónica a través de la página web de la Afip. Confeccionar VEP (Volante Electrónico de Pago) 

· Cálculo del Iva crédito fiscal

· Liquidación de cargas sindicales

· Asiento mensual

Las tareas previstas a cargo de la empresa son:
· Seguimiento de novedades mensuales (vacaciones, enfermedad, etc.) y archivo en cada legajo

· Mantenimiento de legajos y archivos de documentación recibida (ficha de ingreso, domicilio, obra social, seguros, etc.)

· Gestión caja de ahorro empleados

· Comunicaciones de altas y bajas a la ART y Seguro de Vida.

I – 3 Liquidaciones Finales

· Estimación y emisión de la liquidación final

· Confección de la Certificación de Servicios

· Certificado de Trabajo 

· Formulario de Liquidación del Impuesto a las Ganancias 4ta Categoría. Por liquidación final.

I-4 Área Contabilidad 

· Atención de consultas sobre criterios de registración contable.

· Asistencia contable: carga de asientos manuales de impuestos, sueldos, conciliación bancaria, generación del sumas y saldos mensual.

· Revisión de aspectos contables y formales de registración de las operaciones del período

· Reporte mensual de la situación patrimonial, resultados y evolución del patrimonio neto.

TAREAS A DESARROLLAR CON PERIODICIDAD ANUAL

I-5 Área impositiva

· Preparación de las declaraciones juradas anuales del Impuesto a las Ganancias de la sociedad,

· Preparación de la declaración Jurada anual del Impuesto la Ganancia Mínima Presunta. 

· Preparación del formulario correspondiente a Bienes Personales – Participaciones societarias. 

· Preparación del formulario correspondiente a la R.G. 3293.

I – 6 Liquidación anual de impuesto a las ganancias – retenciones de cuarta categoría 

· Liquidación anual del impuesto a las ganancias

· Incorporación de las novedades presentadas al 31/01

· Formulario de Liquidación del Impuesto a las Ganancias 4ta Categoría, anual.

I-7 Asistencia a la auditoría anual (para el supuesto de que el informe de auditoría lo firme otro profesional)

· Confección de papeles de trabajo para la auditoria

· Confección de la planilla de altas de bienes de uso del ejercicio (el detalle de las altas de bienes de uso de ejercicios anteriores queda a cargo de la compañía)

· Asistencia a la auditoría anual

· Confección de anexos a los estados contables: anexo de bienes de uso, anexo de gastos, anexo de plazos.
SGI:

· Tomar conciencia de:

Política de gestión ambiental, de calidad, seguridad y Salud Ocupacional

Aspectos ambientales significativos y los impactos reales o potenciales

Su contribución a la eficacia del sistema de gestión ambiental, del desempeño ambiental seguridad,  y Salud Ocupacional.

Las implicaciones de no satisfacer los requisitos del sistema de gestión ambiental, calidad, seguridad y Salud Ocupacional.

Incumplimiento requisitos legales y otros



	


	Datos adicionales y optativos

	Tipo de contratación
	Horarios  y diagrama
	Convenio Colectivo
	Categoría asignada

	Permanente           
Eventual   

Externo           X

	A disposición de la empresa según se lo requiera
	Petroleros privados 

Petroleros jerárquicos 

Autónomo  X
Fuera de convenio

Otro


	No aplica

	Lugares de trabajo
	Recursos adicionales
	Observaciones generales

	Consultorios en Neuquén con posibilidad de asistir ante la necesidad donde se lo solicite.


	No aplica
	Se pactan condiciones particulares en contrato

	InterralAciones con distintos sectores y departamentos

	Gerencia:                 Si.                                                                               Administrativa:   Si.

Mantenimiento:           Si.                                                                           Operaciones:      Si.

Recursos Humanos:     SI.                                                                          Seguridad y medio ambiente:   Si.

Asesorías Externas:    No aplica.                                                                 Otras: No aplica.

	EDUCACIÓN

	Universitarios completos: Titulo contador Público Nacional
	Excluyente


	
	

	· 
	

	EXPERIENCIA REQUERIDA

	Contador Público,  que acredite por lo menos 4 años de experiencia en el asesoramiento  a empresas.



	FORMACION REQUERIDA
	HABILIDADES REQUERIDAS

	· Graduado Universitario en la carrera de Contador Público Nacional, o Estudio contable.
· Conocimientos acerca de los aspectos contables de la relación laboral.

· Conocimientos en la confección e implementación de contratos.

· Conocimientos Impositivos.
· Conocimientos de Convenios colectivos de Trabajo vigentes.
· Introducción al SGI.
Gestión contable orientada a Pymes
	· Honestidad.

· Visión del negocio.

· Orientación a resultados.

· Percepción de prioridades
· Flexibilidad horaria

	ORDEN DE REPORTE

	Reporta a Gerente General; Controller  y a los  distintos responsables de los sectores internos de la compañía que lo requieran
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