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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: CONTADOR 1V

Numero de I’uesto' 0787 _ | Categorla Umonado _ I Escala 11

I’rop051t0 del Puesto Mane}a Ias cuentas correspond1entes de Ias carteras de prestamos pubhcos v prlvados deI
Banco, sus subsidiarias, afiliadas y Garantias (Cartas de crédito). Verifica la conciliacién de otros activos y pasivos
relacionados con las carteras de préstamos y ajustarlas de ser necesario. Es responsable de la facturacién de las
carteras de préstamos que se le asignen y hace entradas manuales al Mayor General. Codifica, verifica y valida
entradas manuales al Mayor General y a los demés sistemas, mantiene los promedios de las cuentas de activos y
pasivos y las cuentas puente. Crea, mantiene y actualiza un banco de datos estadisticos sobre las transacciones que
realiza y genera transferencias internas. Procesa la informacién relacionada con el presupuesto, los informes que se
envian a la oficina de OGP y la legislatura. Produce documentos e informes e informa transacciones materiales,
extraordinarias o no-recurrentes que surjan en su 4rea. Reporta al supervisor a cargo de los servicios de

cont_abilidad. _ _

Resultados Mediante las siguientes tareas

" » Mantener y conciliar los subsidiarios mecanizados o
manuales de préstamos de las carteras de préstamos
puablicos y privados del Banco, sus subsidiarias y

afiliadas.
. * Asegurarse la integridad de los enlaces al Mayor
General de los sistemas de préstamos y fondos en plica.
. » Verificar la conciliacién de los subsidiarios de otros

activos y pasivos relacionados con las carteras de
préstamos correspondientes, y ajustarlas de ser

necesario,

. *  Producir y verificar la facturacién de las carteras de
préstamos correspondientes,

= * Realizar diariamente entradas manuales al Mayor

General de acumulacién, ajuste, reclasificacién de
cuenta, fecha de efectividad o de transacciones
relacionadas no reconocidas a fravés de los sistemas

mecanizados.

» » Mantener los balances de las cuentas del Mayor
General al dia en su periodo contable,

= * Codificar entradas manuales al Mayor General y a los
demads sistemas mecanizados a su cargo.

= *  Verificar y validar las entradas manuales al sistema de
Mayor General de otras dreas del departamento.

" » Verificar y validar las entradas manuales a los
subsistemas correspondientes.

' s Mantener los promedios de las cuentas de activos y
pasivos, segin corresponde.

. »  Mantener las respectivas cuentas puente.

" » Crear, mantener y actualizar un banco de datos
estadisticos relacionados con las transacciones a su
cargo.
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. * Generar transferencias internas y solicitudes de
emision de cheque cuando sea necesario.

" *  Optimizar el uso y la aplicacién de los sistemas
cotrespondientes a su drea de frabajo.

. *  Producir documentos e informes para clientes internos

y externcs a entidades privadas o gubernamentales
tales como: Estados de cuenta, certificacion de balances,
investigacion y andlisis de wvarianzas, informes
estadisticos, movimiento de reserva, flujo de efectivo.

. =  Desarrollar y actualizar informes permanentes o
incidentales en los sistemas mecanizados disponibles.

u » Mantener un informe de las transacciones materiales,
extraordinarias o no-recurrentes que surjan en su irea,

" = Entrada de datos, andlisis y actualizacion de Ia
informacién en la aplicacién de Presupuesto.

. »  Realizar otras tareas afines, segtin le sean requeridas.

Preparacion Académica y Experiencia Minima Requerida: Bachillerato en Administracién de Empresas con
especialidad en Contabilidad de una universidad o colegio acreditado. Tres afios de experiencia profesional
progresiva en labores de contabilidad que incluya el uso de sistemas de informacién computadorizados. Dominio

de los idiomas espaiiol e inglés.
(Los detalles especificos sobre preparaciéin académica y experiencia y su flexibilizacidn serdn establecidos por Reclutamiento)

Competencias Claves Prioridad Nivel de Destreza

Contabilidad general y contabilidad de inversiones

Anélisis de varianzas

Procesos y procedimientos de cobro de cuentas

Técnicas de investigacion

Regulaciones bancarias y transferencias electronicas

Preparacidn de informes

Comunicacién efectiva verbal y escrita en espafiol e
inglés

Liderazgo

Trabajo en equipo

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Destreza en el uso de sistemas mecanizados de
contabilidad

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras,
tales como: Word y Excel.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica.) Mas del 66% ~ Sentado, visién cercana y manipulacién
tactil Del 34 al 66% - leyendo Del 16 al 33% - Hablando y escuchando Menos del 15% - Caminandoy
manipulacién con Ias manos

Aprobado;V Z :’ %@é /,4&7‘—‘ %AZQ;_»

Gerente / s ; [ P Di¥ector de Area

# D de Recursos
Relaciones Laborales {
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