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BUSQUEDA LABORAL

Puesto: Coordinador/a de Administracion y Contabilidad

El Centro de Estudios Legales y Sociales (CELS) es una organizaciéon argentina creada en
plena dictadura militar que promueve la proteccién y la ampliacion del ejercicio efectivo de los
derechos humanos, la justicia y la inclusion social en el ambito nacional, regional e
internacional.

El Area de Administracién y Finanzas del CELS busca fortalecer su equipo a partir de la
incorporacion de un Coordinador/a de Administracién y Contabilidad.

Sobre el rol:

El rol de Coordinador/a de Administracién y Contabilidad es fundamental para la operatividad
y sostenibilidad del CELS. Quien ocupe este puesto sera el engranaje clave que asegura el
funcionamiento fluido y la gestion financiera eficiente.

Sera responsable de la coordinacién de parte del equipo que integra el Area de Administracion
y Finanzas y de la supervision técnica de sus tareas, asi como de la revision y la mejora de los
procesos y controles que aseguren el cumplimiento de las politicas internas y las normas
vigentes, con miras a la transparencia y la optimizacion del uso de los recursos.

Responsabilidades y funciones del puesto:
Coordinacion y supervision:

e Coordinar el equipo de Administracion (Contabilidad, Tesoreria, Compras,
Intendencia, Viajes/Eventos y Recepcion), asegurando una distribucion eficiente de las
tareas y su correcto cumplimiento.

o Garantizar la adherencia estricta a los procedimientos y politicas internas,
fortaleciendo la transparencia y la rendicion de cuentas en todas las operaciones
financieras y administrativas.

e Impulsar proactivamente la implementacion de mejoras continuas en los procesos
administrativos y financieros, integrando soluciones digitales innovadoras para
maximizar la eficiencia y la sostenibilidad operativa.

o Facilitar y fomentar un ambiente de colaboracion para asegurar un flujo de
informacién agil y eficiente, empoderando al equipo en la gestién administrativa.

e Mantener actualizado el Manual de Procedimientos Administrativo-Financieros,
asegurando su alineacion con las mejores practicas y las necesidades cambiantes de
la organizacion.

e Contribuir activamente en los espacios de decision institucional, aportando una
perspectiva administrativa y financiera estratégica para el logro de los objetivos de la
organizacion.

Contabilidad y Tesoreria:

e Registro y Conciliacion: Supervisar y, en ocasiones, ejecutar directamente, el
registro diario de todas las transacciones financieras (ingresos, gastos,
movimientos bancarios).

Centro de Estudios Legales y Sociales
Piedras 547, piso 1°

(C1070AAK) CABA, Argentina

Tel +5411) 4334-4200

cels.org.ar



£,
& CcELs

Asegurar el pago oportuno a proveedores y la gestion eficiente de los ingresos de
la organizacién. Esto incluye la revision de facturas, preparacion de pagos y
seguimiento.

Elaboracion de Informes: supervisar y colaborar en la preparaciéon del balance
contable de la organizacion, asi como otros informes financieros para auditorias
internas/externas, asegurando la precision y el cumplimiento de los plazos.

Gestion de Caja Chica/Fondos Operativos: Supervisar el control y la liquidacion de
la caja chica o fondos operativos asignados a proyectos o areas, garantizando el
cumplimiento de las politicas de rendicion de gastos.

Control Presupuestario Operativo: Realizar el seguimiento diario/semanal del gasto
real frente al presupuesto asignado a las diferentes areas o proyectos, identificando
desviaciones y alertando a la direccion de Administracion y Finanzas.

Control y presentacion de los informes requeridos por entes de control:
Supervisar y, en ocasiones, efectuar directamente las presentaciones en 1GJ, ARCA,
etc., en cumplimiento de las normativas.

Compras y gestion de proveedores:

Gestion

Aprobacién y Registro de Compras: Revisar y aprobar las 6rdenes de compra
segun los limites de autoridad establecidos y las politicas internas. Asegurar el registro
contable correcto de las adquisiciones.

Gestion de Proveedores: Mantener una base de datos actualizada de proveedores,
gestionando sus datos fiscales y bancarios, y coordinando con ellos para asegurar la
entrega de bienes y provision de servicios.

Cumplimiento de Politicas de Adquisicién: Velar por la aplicacion estricta de las
politicas de compras del CELS, incluyendo procesos de cotizacion, seleccion vy
contratacion.

administrativa general:

Supervision de Intendencia y recursos fisicos: Asegurar que las instalaciones de la
organizacién estén en Optimas condiciones, coordinando tareas de mantenimiento,
limpieza y seguridad. Gestionar el inventario de activos fijos de la organizacion.
Organizacion de viajes y eventos: Supervisar la logistica de viajes (reservas,
viaticos, liquidaciones) y la organizacién administrativa de eventos (contratacion de
espacios, catering, materiales), garantizando el cumplimiento de presupuestos y
politicas.

Gestion documental y archivo: Mantener y supervisar el sistema de archivo fisico y
digital de la documentacion administrativa y financiera, asegurando su orden,
accesibilidad y cumplimiento de los requisitos legales de conservacion.

Atencién y soporte interno: Actuar como punto de contacto para consultas
administrativas y financieras basicas del personal, proporcionando apoyo y orientacion
sobre procedimientos.

Coordinacién de tareas de recepcién e intendencia: Asegurar que la recepcion
opere de manera eficiente, gestionando la correspondencia, llamadas y atencién a
visitantes, y supervisando al personal de recepcién e intendencia.

Cumplimiento y control interno (operativo):

Revision de documentacidén: Realizar revisiones cruzadas y verificaciones
rutinarias de la documentacién de soporte (facturas, recibos, contratos) para asegurar
la integridad y validez de las operaciones.
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Monitoreo de procedimientos: Vigilar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en el Manual Administrativo-Financiero por parte de todo el equipo y las
distintas areas.

Identificacion de discrepancias: Detectar y reportar a la direcciéon de Administracion
y Finanzas cualquier discrepancia, error o irregularidad en los registros o procesos
financieros y administrativos de forma inmediata.

Requisitos y criterios de evaluacion de los/las postulantes

Profesional graduado/a en Ciencias econdmicas.

Experiencia relevante en roles similares: Minimo de 3 a 5 afios de experiencia en
puestos de gestion administrativa y/o contable, preferiblemente en entornos con
complejidad similar (organizaciones sin fines de lucro, o empresas que gestionen
proyectos). Se valorara experiencia laboral en el sector social.

Experiencia en coordinacién/supervision de equipos: Demostrada capacidad para
liderar, motivar, capacitar y gestionar el desempefio de un equipo.

Conocimiento de normativa: Familiaridad con la legislacién fiscal, laboral y las
regulaciones especificas que afectan a las ONGs en Argentina (IGJ, Normativa UIF,
Ley del Voluntariado, etc.).

Manejo de paquete office (manejo avanzado de Excel, excluyente). Excelentes
capacidades en manejo de herramientas digitales de Google Drive (Meet, Calendar,
Docs, Sheets y Gmail), Software contable/de gestion

Idioma inglés intermedio/avanzado. Oral y escrito.

Habilidades analiticas y de resolucion de problemas.

Predisposicion para el trabajo en equipo y transdisciplinario, con perspectiva de
genero.

Interés por el impacto social y el propdsito de CELS.

Condiciones de contratacion

Disponibilidad de ingreso para septiembre 2025

Full time (lunes a viernes de 10 a 18hs.)

Lugar de trabajo: San Telmo - CABA

Reporta a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Forma de postulacion

Para postularse, completar el formulario en el siguiente link y adjuntar alli mismo el CV
completo:

Coord. Administracién y Contabilidad CELS

No se recibiran postulaciones por otra via.
Sélo seran contactadas aquellas personas con quienes deseemos tener una entrevista.

Fecha limite de postulacion: 10/08/2025
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfmobwUcxPKL-yM-6-75QScpLiRfpMqWmd-ormGbRml53GTrQ/viewform?usp=sharing&ouid=103180062469591418065

