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	Puesto
	Jefe Contable

	Sector o departamento
	Administración

	Fecha de creación del puesto
	01
	09
	2011
	Aprobado por
	Gerencia

	Fecha de Actualización
	01
	11
	2021
	Aprobado por
	Gerencia


	Objetivo del puesto

	Coordinar y gestionar todas las actividades administrativas y contables que se desarrollan en la compañía.




	Principales funciones y tareas

	Contable

· Clientes y Proveedores: cruce de composición con saldo contable. Provisiones de ingresos y gastos por conceptos devengados pero aún no facturados.

· Impuestos: posiciones de IVA/IIBB/IIGG - composición de cuentas de retenciones y percepciones - SIRCREB - envío de información a impuestos (mayores y listados). Provisión de IIGG. SICORE. Impuestos municipales, DDJJ mensuales y anuales de tasas de SSHH y comercio, impuesto automotor. Seguimiento de planes de pago impositivos nacionales, provinciales y municipales. A/B/M jurisdicciones provinciales y municipales y registros especiales.
· Sueldos: carga de asientos con apertura por centro de costo. Devengamientos de SAC, Vacaciones y Bono. Conciliación de sueldos a pagar, cargas sociales, retenciones de 4º categoría, embargos y sindicatos. Registro de préstamos y adelantos al personal.

· Bienes de uso: registro de altas, bajas y amortizaciones.
Inspección ocular regular. Control de inventarios semestrales.
· Bancos: Conciliaciones bancarias mensuales. Posiciones de tarjetas corporativas. Posición de fondos u otras inversiones. Apertura de cuentas bancarias.
· Revalúo: de partidas en moneda extranjera. 

· Seguros: devengamientos.

· Préstamos y Mutuos: devengamiento de intereses. Control de débito de cuotas. Armado de legajos crediticios y calificaciones bancarias. 
· Auditoría: conciliación de cuentas contables. Preparación de sumas y saldos para generación de balances especiales y anuales. Armado de borradores de memoria e informe de comisión fiscalizadora para balance anual. Colaboración en la emisión de circulares a bancos, abogados, clientes y proveedores. Entrega de documentación OP/REC/FAC. Gestionar la respuesta de circulares de terceros. 

· Copiado: libro diario e inventario y balance.
· Interacción con los distintos sectores de la empresa.


Cuentas a Cobrar

· Facturación y control de las certificaciones remitidas por PCL.

· Registración de cobranzas y retenciones recibidas.

· Control y emisión de notas de débito por diferencias de cambio de moneda extranjera.

· Solicitar la estimación de ingresos a operaciones y asignarle fecha estimada de cobro.

· Conciliación de saldo de clientes.

· Actualización de legajo de clientes.
Cuentas a Pagar:
· Coordinacion auxiliar administrativo.
Reportes a Gerencia:
· Cierre EECC Mensual: Confección de cierres mensuales. Provisiones de Ingresos y Gastos. Cuentas Intercompany. Devengamiento y prorrateo de gastos pagados por adelantado. Envió de información complementaria, anticuaciones de deudas y créditos, control de impuestos, préstamos bancarios, cheques diferidos y deudas por moratorias impositivas. Armado de reporte de EECC mensual junto con Operaciones.
· Reportes: Inversiones, posiciones fiscales. Otros reportes solicitados por Gerencia y/o Controller. 
Finanzas

· Flujo de Fondos diario: Reporte de agenda de cobros, cheques diferidos emitidos y ventas. Participación en listado de pagos diarios a emitir. 
SMA:

· Detener cualquier acto inseguro.

· Participar de los entrenamientos de Seguridad, Salud y Ambiente a los cuales es convocado.  

· Identificar los peligros/aspectos y evaluar los riesgos/impactos asociados a las actividades.

· Colaborar de manera activa con el SGI.

· Cumplir con los requisitos legales nacionales, provinciales y municipales

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

Conocer y aplicar las políticas y documentos de Gestión del SGI 

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

      Detectar No Conformidades en su sector, informar a Equipo de Gestión, realizar análisis de causas y determinar acciones correctivas

Relevar los indicadores para dar seguimiento a los procesos y a los objetivos alineados al SGI de su sector

Participar de los simulacros de respuestas ante emergencias planificados.

Participar de las capacitaciones planificadas de seguridad, salud y medio ambiente.

Conocer y colaborar con el seguimiento de los objetivos, metas y programas ambientales, de seguridad y salud ocupacional.

	


	Datos adicionales y optativos

	Tipo de contratación
	Horarios  y diagrama
	Convenio Colectivo
	Categoría asignada

	Permanente           X      

Eventual   

Externo           

Otra


	De lunes a viernes de 8:00 a 17:00.

A disponibilidad de la compañía, según se lo requiera.


	Petroleros Jerárquicos X

	Jefe Contable

	Lugares de trabajo
	Recursos adicionales
	Observaciones generales

	Base Operativa Central Neuquén
	Teléfono celular corporativo.

	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:    SI.                                                                           Otras: No aplica.

	EDUCACIÓN

	Título Universitario-Contador Público Nacional

	Excluyente

	Conocimientos Sistema Contable en uso
	Excluyente

	Conocimiento Herramientas Informáticas
· 
	Excluyente

	EXPERIENCIA REQUERIDA

	Preferentemente persona idónea que acredite por lo menos 2 años de experiencia en el puesto o puestos de similares características.



	FORMACION REQUERIDA
	HABILIDADES REQUERIDAS

	Introducción al SGI.


Conocimientos informáticos del Software Contable en uso.

Conocimientos contables y liquidación de impuestos.

Conocimientos de herramientas y principios de mejora continua
Inducción General de SMA

Primeros Auxilios y RCP


	· Honestidad.

· Visión del negocio.

· Estratega.

· Capacidad de decisión.

· Negociador/mediador.

· Anticipación a cambios y problemas.

· Orientación a resultados.

· Percepción de prioridades.

· Flexibilidad horaria.

	ORDEN DE REPORTE

	Reporta a Gerente general.
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