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LECHERIA DEL ALTIPLANO S.A.

LEDAL S.A.

NIT: 1017433029 SEPREC: 13293 Testimonio Constitucién 496/95
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CONVOCATORIA PUBLICA
LEDAL S.A. - COOLEDAL R.L.
CONVOCATORIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL

CARGO: CONTADOR(A) GENERAL

La Empresa LEDAL S.A. y la Cooperativa de Ahorro y Crédito COOLEDAL R.L.,
requieren incorporar a su equipo de trabajo un/a profesional para desempenar el cargo de
CONTADOR(A) GENERAL. quien desarrollard funciones para ambas instituciones v.
adicionalmente, asumird funciones de CAJERO({A) y OFICIAL DE CREDITO en
COOLEDAL R.L.

PERFIL REQUERIDO

« Licenciatura en Contaduria Piblica. Auditoria Financiera o ramas afines.

« Experiencia profesional minima de tres (3) afios, debidamente acreditada.

« Experiencia en contabilidad general y elaboracion de estados financieros.

« Conocimientos de tributacidn, obligaciones laborales y conciliaciones bancarias.

« Experiencia en manejo de caja y tesoreria.

» Conocimientos v/o experiencia en evaluacién y seguimiento de créditos.

« Manejo de paquetes contables y Microsoft Excel.

« Se valorara experiencia en empresas, cooperativas o entidades relacionadas con
actividades productivas y financieras.

» Se valorara experiencia en sistemas de banca electrénica y plataformas
bancarias.

» 5S¢ valorara procedencia dei rubro lechero

« Dominio del sistema bancario LOGIN

« Disponibilidad para desempeiiar funciones en LEDAL S.A. y COOLEDAL R.L.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
Contabilidad - LEDAL S.A. y COOLEDAL R.L.

Registro vy control de operaciones contables.

Elaboracion y analisis de estados financieros.

Conciliaciones bancarias.

Control de cuentas por cobrar y pagar.

Control y seguimiento de obligaciones tributarias.

Elaboracion y control de planillas de sueldos y obligaciones sociales.
Preparacion de informes contables, financieros y administrativos.
Organizacidn y custedia de documentacion contable.

Apoyo a auditorias y procesos de control interno.

Manejo responsable y confidencial de la informacion financiera,
Manejo del sistema bancario LOGIN (excluyente)
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LECHERIA DEL ALTIPLANO S.A.

LEDAL S.A.

NIT: 1017433029 SEPREC: 13293 Testimonio Constitucion 496/95

Caja - COOLEDAL R.L.

« Recepcion v registro de depositos e ingresos.

« Ejecucion de pagos v desembolsos autorizados.

e Manejo y custodia de efectivo y valores.

e Arqueos y conciliaciones de caja.

« Control y archivo de comprebantes.

« Reporte inmediato de diferencias o irregularidades.

Créditos — COOLEDAL R.L.

Recepcion y revision de solicitudes de crédito.

.

« Verificacion de documentacion y requisitos.

« Evaluacion de capacidad de pago.

« Elaboracion de informes crediticios.

« Verificacion de garantias.

« Seguimiento de créditos y cartera.

« Identificacion y reporte oportuno de riesgos de mora.

+ Actualizacion y custodia de expedientes de crédito.

« Aplicacion del Reglamento y Manual de Crédito de COOLEDAL R.L

TERMINOS DE REFERENCIA (TDR)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Coneepto Descripcion
Denominacién Contador(a) General
Instituciones LEDAL S.A. y COOLEDAL R.L.
Area principal Contabilidad y Finanzas
Funciones complemeniarias Cajero(a) y Oficial de Crédito — COOLEDAL R.L.
Dependencia Gerencia y Directorio: instancia superior correspondiente
Lugar Departamento de La Paz
Experiencia minima 3 afios
Modalidad Segim condicinmes estahlecidas par las instituciones
Remuneracidn A definir de acuerdo a su pretension salarial

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar v controlar de manera eficiente, transparente v oportuna la informacion

contable, financiera y administrativa de LEDAL S.A. y COOLEDAL R.L., garantizando

aradecuada aplicacién de procedimientos contables y financieros y, en COOLEDAL R L.,
ar adicionalmente las operaciones de caja y gestién crediticia.
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SERIE "A" 3. PRODUCTOS ESPERADOS
OMASUYOS

El profesional contratado debera generar. entre otros, los siguientes productos:

1. Estados financieros periddicos correctamente elaborados.
2. Registros contables actualizados.
3. Conciliaciones bancarias periddicas.
SERIE "B” 4
LOS ANDES g

Reportes de cuentas por cobrar y pagar.
. Informacion tributaria y laboral preparada oportunamente.
6. Planillas de sueldos correctamente elaboradas y respaldadas.

7. Informes financieros para Gerencia y las instancias correspondientes.
e 8. Arqueos y reportes de caja en COOLEDAL R.L.
— 9. Informes de evaluacion y seguimiento de créditos.

1U. Reportes periodicos de cartera y mora.,
11. Expedientes contables v crediticios debidamente organizados.
SERIE “C” 12. Informacion financiera confiable para la toma de decisiones.

INGAVI
4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

ﬁ’, EVla profesional sera responsable por:
= La confiabilidad y oportunidad de los registros contables bajo su responsabilidad.
e « La correcta elaboracion de informacion financiera.
SERIE “D « El cumplimiento de los procedimientos internos.
MURILLO » Laadecuada custodia de documentacion contable.
» La confidencialidad de la informacién economica y financiera
« El mangjo responsable de los recursos de caja que Ie sean asignados.
« La correcta aplicacion de los procedimientos de evaluacion y seguimiento de
creditos.
+ La comunicacion inmediata de errores, diferencias, irregularidades o riesgos
identificados.
SERIE “E” « [La coordinacion permanente con las instancias superiores de ambas instituciones.

AROMA

e

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias téenicas

Contabilidad general.

Estados financieros,

Analisis financiero.

Tributacion.

Planillas y obligaciones sociales.
Congciliaciones bancarias.
Tesoreria y caja,

Anélisis y evaluacion crediticia.
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LEDAL S.A.
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Gestion de cartera,

Excel y sistemas contables,
Banca electronica.

Sistema bancario LOGIN

Competencias personales

Etica profesional.

Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Organizacion.

Capacidad analitica.
Confidencialidad.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Orientacion a resultados.

-
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. DOCUMENTACION REQUERIDA

Los postulantes deberdn presentar;

Carta de presentacion indicando pretension salarial.

Curriculum Vitae actualizado y documentado,

Fotacopia de Cédula de Tdentidad.

Fotocopia de Titulo Profesional.

Registro profesional correspondiente,

Certificados de trabajo que acrediten minimo tres afios de experiencia.
Certificados de cursos o especializaciones. si corresponde.
Referencias laborales.

Garantias de solvencia

7. PROCESO DE SELECCION

Etapa 1: Evaluacion curricular.
Etapa 2: Verificaciéon documental.
Etapa 3: Evaluacidn técnica contable y financiera.
Etapa 4: Evaluacion de conocimientos de manejo sistema bancario LOGIN, caja y
créditos.
'tapa 5: Entrevista personal.

1 6: Verificacion de referencias laborales.

Apa 7: Seleccion y contratacion,
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SERIE A"
OMASUYOS

Criterio Ponderacién
Formacion profesional 15%

: Experiencia profesional 15%
Conocimientos contables y financieros 20%

SERIE “B” Conocimientos en manejo sistema LOGIN 20%

8. CRITERIOS DE EVALUACION SUGERIDOS

LOS ANDES Conocimientos tributarios v laborales 5%
Conocimientos de caja y tesoreria 5%
' Conocimientos de evaluacion y gestion de créditos 10%
_M Entrevista y competencias personales 10%
TOTAL i66%

'

SERIE “C"
INGAVI

9. PRESENTACION DE POSTULACIONES

Los interesados deber4n presentar su documentacion indicando en el asunto o sobre:

i “POSTULACION - CONTADOR(A) GENERAL LEDAL S.A. / COOLEDAL R.L.”

Fecha limite: 20 de agosto de 2026

Hora: 17:30 pm

Lugar: terminal interprovincial de rio seco piso | oficina 6
Teléfono de contacto: 71519509

SERIE “D”
MURILLO

IMPORTANTE

El/la profesional seleccionada(a) debera tener disponibilidad para ejercer funciones
tanto en LEDAL S.A. como en COOLEDAL R.L., asumiendo las responsabilidades

inherentes al cargo de Contador(a) General y las funciones complementarias de Cajero(a)
SERIE “E” y Oficial de Crédito en COOLEDAL R.L.

AROMA
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La convocatoria y los presentes Términos de Referencia constituyen la base para el
proceso de seleccion y evatuacion del personal requendo.
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