DESCRIPCION DEL PUESTO
01-2025 Contador (a)

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Tipo de Puesto: Administrativo.
Tipo de Contrato: Indefinido.

II. MISION

Recopilar, verificar la legalidad, procesar y controlar las operaciones financieras de los recursos del
Instituto y de los fondos externos, asegurando la transparencia y precision, asi como apoyar en las
areas de recursos humanos y control de inventarios.

II1. RESPONSABILIDADES

1. Responsable del procesamiento de los registros contables a nivel general de la
Representacion y proyectos.

2. Registrar en el sistema contable SAP los avisos de cargo proporcionando retroalimentacion
ya sea en copia u original, a las Representaciones del IICA en los paises involucrados.

3. Registrar los activos fijos de la Representacion y realizar la gestion de la codificacion de los
activos adquiridos y dados de baja.

4. Realizar gestiones relacionadas con pagos de planillas, actualizacion de expedientes del
personal, constancias del personal y consultores, elaboracion y registro mensual de reservas
salariales segun ley para el personal, expedientes y archivo de estos.

5. Revisar la documentacion de los procesos financieros y registro de las operaciones, con el
fin de cumplir con las disposiciones de control interno.

6. Revisar, cargar y compensar las conciliaciones bancarias, asegurar el cumplimiento de la
normativa en cuanto al sistema contable SAP, para cumplir con los calendarios de cierre
mensual y remitir documentacién de soporte contable al administrador y a la Sede Central.

7. Suministrar la informacion mensual de ingresos y gastos de cada proyecto en ejecucion, para
su conciliacion.

8. Registrar mensualmente la Recuperacion de Costos Indirectos (RCI) de los proyectos con
recursos externos.

9. Todas aquellas otras funciones inherentes a esta posicion.

IV. PERFIL DEL PUESTO

1. Carrera

Técnico o especializacion técnica en Contaduria publica



2. Grado académico

Diplomado y/o Técnico (Requerido)
Titulo Universitario (Deseable)

3. Experiencia
De 5 a9 afios de experiencia.

Areas de experiencia:

Contabilidad.
Administracion.
Facturacion.

Control de Inventarios.
Recursos Humanos.
Auditoria.

4. Idiomas

e Espafiol avanzado.
e Inglés basico (Requerido).

5. Conocimientos Informaticos

e Manejo de equipos y herramientas tecnolégicas (Avanzado).
e Manejo de Microsoft Office: Power point, Word, Excel (Avanzado).
e Amplia experiencia en el sistema contable SAP.

V. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos contables (Alto).

Contabilidad (Alto).

Legislacion laboral — Leyes tributarias y laborales (Alto).
Microsoft Office (Intermedio).

Manejo de impuestos tributarios (Intermedio).
Facturacion electrénica

V. HABILIDADES REQUERIDAS

* Orientacién a resultados.
» Adaptabilidad / Gestion del cambio.
* Comunicacion.



* Toma de decisiones y resolucion de conflictos.
* Planificacion y organizacion.

* Relaciones interpersonales.

* Proactividad.

* Trabajo colaborativo.

» Atencion al cliente.

Los (as) candidatos (as) deben remitir su curriculum vitae y completar el formulario en el siguiente enlace:
https://forms.gle/Tkn31r7tYRueEQ186 o a la siguiente direccion electrénica: vacan.sv01 @iica.int. Solo
para oferentes residentes en El Salvador.

Se recibiran ofertas desde el 31 de marzo al 06 de abril de 2025.


https://forms.gle/Tkn31r7tYRueEQ186
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