Especificaciones de Clase

NGmero del Puesto: Escala; 14

Coordinador de Conciliacidn y Anzlisis Fiscal
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Naturaleza del Trabaio:

..Trabajo profesional de. bastante.responsabilidad. y.complejidad que consiste en.coordinar, .
© organizar, implantar y supervisar los sistemas y procedimientos contables vy fiscalizar que los
mismos se lleven a cabo guiados por los principios de contabifidad. Ejerce el debido juicio
orofesional y criterio propio estando sujeto a los procedimientos, reglamentos, leyes y principios

de la Contabilidad.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El Coordinador de Conciliacién y Analisis Fiscal para ejercer sus funciones a cabalidad
-coordina con otras oficinas de la AEP a distintos niveles y establece contacto con funcionarios
de otras agencias gubernamentales y entidades privadas que le son autorizadas. Recibe
instrucciones de un Gerente o un Director. Su trabajo es evaluado mediante informes que
elfella somete, el desempefio de su Unidad y de la satisfaccién de los clientes internos y

externos con los que se relaciona.

Funciones, Actividades o Tareas Tipicas del Trabajo:

Organiza, implanta y supervisa los sistemas y procedimientos contables y fiscaliza que los

mismos se lleven a cabo debidamente.

Se asegura que los estados financieros se preparan en cumplimiento con los Principios

Generalmente Aceptados de Contabilidad de Gobierno.

Realiza los cierres fiscales y ta apertura de los periodos contables de acuerdo al plan de trabajo

establecido al inicio del afio fiscal.

Revisa y aprueba las conciliaciones bancarias.
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Evalta y redacta el plan de accidén correctiva de los sefialamientos de auditoria externa e
interna, correspondientes a su Unidad, ademas, monitorea el cumplimiento de dicho plan de

accidn.
Prepara informes periddicos del flujo de efectivo.

Analiza y documeanta las fluctuacicnes en las partidas del Estado de Situacidn y el de Ingresos
y Gastos.

Realiza los ajustes necesarios a la carta de cuentas gue contiene el Mayor General.

Se reline con el personal de Informatica y Tecnologia para el desarrollo de informes que sean

necesarios para imejora las operacionss de la Unicad.

Se asegura de que todas las transaccionss registradas hayan sido aprobadas para ejecutar el

posteo de las mismas en el Mayor General.

Distribuye adecuadamente los trabajos entre el personal del area de manera que se cumpla

con el registro de todas las transacciones necesarias para el cierre de los periodos contabies.

Mantiene una comunicacién adecuada con los Coordinadores de las ofras areas de Contraloria
para asegurar de gue se registren las transacciones correspondientes al cierre de cada

periodeo.

Verifica y aprueba équellos documentds que le son delegados tales como: comprobantes de
pago por concepto de devolucion de depositos y fianza, comprobante de jornal, entrada de

ajustes y otros.

Verifica y somete a aprobacion los contratos en su Unidad.

Analiza y ofrece recomendaciones de como simplificar y aligerar los procesos en su Unidad.
Monitorea las transacciones fiscales para identificar como se pueden reducir costos.

Indica a su grupo de trabajo los controles que se deben mantener y se asegura se llevan a

cabo.

Atiende con asertividad los planteamientos que le exponen los empleados, suplidores o clientes
de la AEP.

Recibe y ofrece informacion a los auditores internos y externos.
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Participa y da recomendaciones en el manejo adecuado de aguellas situaciones que pueden

causar conflicto en su Unidad.

Notifica a su supervisor cualauier conflicto, situacién o anomalia que surja en su Unidad.
\/érifica y autoriza el registro de asistencia.

Prepara el Plan de Vacaciones de su grupo de trabajo.

Realiza otras tareas asignadas por su Supervisor.
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Equipc y Materiales: Maneja pericdicamente equine

—~siendo su responsabilidad indirecta.
Dinero: Maneja valores y activos fijos de forma directa o indirecta.
Confidencialidad: Grado alto de confidencialidad.

Toma de Decisiones: Las decisiones gue toma se basan en las instrucciones recibidas,
normas y procedimiento y en experiencias anteriores ejecutando sus tareas avaladas por su

superior.

Supervisién: Ejerce supervisién de la Unidad a su cargo y recibe periédicamente

instrucciones de su supervisor.

Relaciones Laborales: Se mantienen relaciones continuas con el personal interno y el publico

io que exige habilidad para atender personas, obtener cooperacién y manejar conflictos.

Riesgos Ocupacionales: El puesto no esta expuesto a riesgos ocupacionales. El lugar de
trabajo es uno cerrado con ambiente controlado y no utiliza agentes quimicos contaminantes.
Exige estar sentado y pararse constantemente con un grado de precisidon visual y manual

moderado.

Perfil del Cargo:

Educacion y Experiencia: Grado de Maestria de una Universidad o Colegio acreditado con

especialidad en Contabifidad o Finanzas. Dos (2) afios de experiencia en trabajos fiscales y

contables y un (1) afio de experiencia en supervision.




O en su lugar

Bachilierato de una Universidad acreditada en Administracién de Empresas con concentracion
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en Contabilidad o Finanzas. Tres () 2fios de experiencia en traha

jos fiscales y contables gue
incluyan des (2) afios de experiencia en supervision.

Conocimientss: En el drez  de contabilidad, anélisis financieros, gerencia y economia.
Conocimientos en los métodos Yy procedimientos de una oficina moderma manejando
computadoras. Conocimiento extenso en la redaccion e interpretacion de las nermas, leyes y

reglamentos gue rigen la Coniabilidad Modema.

Habilidad: Capaz de dar instrucciones orales v escritas y coordinar las tareas de su grupo de
- irabajo de.una forma efectiva y eficaz. Habilidad para. tratar. de .una forma asertiva a los
empleados y el piblico en general. Dominio de la redaccion de informes escrito o utilizando

equipos de computos.

Destrezas: Capaz de manejar efectivamente un grupo de trabajo. Competente en el manejo

de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, teléfono, computadoras).

Adiestramientos: Ftica Gubernamental, Relaciones Humanas, Técnicas de Supervision vy

Computacion Basica.
Probatoria: Tres (3) meses

Este documento es una referencia general descriptivas, cuya informacion expuesta no pretende
restringir las condiciones del trabajo. No es un inventario exhaustivo de todos los deberes,

responsabilidades y demandas fisicas de los puestos asignados a la clase.

Aprobado por;

4% 31 Mo n 2oz

Eduardo Rivera Cruz Fecha
Director Ejecutivo
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