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i DATOS GENERALES
Proceso Nombre del Puesto
Rechitamiento v Seleccisn de Personal Especialista en Maneacion Financlera
Puestos ot oue Reporta Puesio gue lo Cubre en caso de Ausendia
Gerente de Administracion y Finanzas Mo Aplica
Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican la toma de decisiones: S X ) nNo | }
La persona gue ocupara este puesto reguiere creatividad para la solucion de problemas: Si [ X

2. POSICION DENTRO DEL ORGARIGRAMA

Coordinador de
Planeacion Financiera

specialista de
Flaneacion Financiaera

'3, 'PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO -

Analizar cédmo se encuentra financieramente la empresa conforme a su rentabilidad.

4. PRINCIPALES AUTORIDADES *

Acceso al sisterna Microsip, Modulos de Compras, Ventas, Inventarios, ADD, Cuentas por cobrar y pagar.
ingresar a la informacion de Hacienda de la empresa
Resguardo de los certificados digitales

Calculo de impuestos mensuales,
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5. PRINCIPALES RESPUNSABILIDADES
1. Parameirizacion sistema Microsip, cuenias confables, impuestos, clientes, proveedores, Articulos o productos, cada
apartado del sistema.
2. Modificacion del catdlogo de cuentas en Microsip,
3. Revision y anslists de inventario.
4. Calculo de finiguitos v liquidaciones,
5. Revision de documentacion de pagos realizados por el area de tesoreria
6.  Revisar que los documentes cumplan con lo dispuesto en el articulo 28-A CFF,
7. Descargar XML de la pagina del SAT.
8. Conforme al estado de cusnia y CFDI, realizar registros contables.
9. Realizar calculo del impuesto sobre {a renta, impuesic al valor agregado, ISR retenido correspondientes al mes
anterior.
10, Revision y visto bueno por &f jefe inmediato, del céleulo para los pagos provisionales.
i1, Envio de las declaraciones mensuales mediante plataforma dal SAT (ISR, VA, ISR RET)Y, de las empresas.
12, Envio de la declaracion informativa de operaciones con tercercs amarrada con pago provisiona!, de las empresas.
13. Mandar pagos provisionales al area de tesorerfa, para el pago oporiunc de los impuestos correspondientes.
4. Seguimiento de las lineas de pago, verificandoe que se realice e pago de los impuestos.
15, Revisidn de cuentas por cobrar y por pagar.
16. Depuracidn de cuentas.
17. Solicitud de documentacion saporte en pagos de anlicipos.
18. Solicitar la devolucion de préstamos realizados por tesoreria, entre compafifas.
19. Generar el complemento de pago en sislema, conforme estado de cuenta del bance.
20. Calculo anual (declaracion anual) por cada una de las compafias en papeles de trabajo para su visto bueno y
revision del jefe inmediato.
21. Envio de la declaracion anual en plaiaforma del SAT,
22. Célculo bimestral del salario basico de cotizacion con forme a la ley.
23. Conformacion de carpeta de documentacién soporte {(Facturacion, Costos, Gastos, pagOs realizados y polizas.
6. RELACIONES INTERPERSONALES |
HNTERNO EN INNPLAST
No. Puesto Finalidad Frecuencia
Gerente de ) . )
X Administracion v Entrega de reportes de informacion conta.ble y fiscal, costos, Estados de cuentas Constante
Finanzas bancarias.
2 Auxdliar . Verificacion de informacidn administrativa Constante
Administrativo
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DESCRIPTIVO DE PUESTO

Coordinador de L ‘ . ) L ) .
3 - Soporte téonico para el sistemna Microsip (maduio contable) Constanie
Sistemas
EXTERNO A INMPLAST
M. Buasic Finalidad Frecuencia
1 Proveedaor Soporte Téonico especializade Microsip Esporadica
?’v 'RESPQMSAB!LEDAH GEREMCIAL
Puastos gue Reporian DIRECTAMENTE & esta posicidn
Ko, Puastos
No Aptica
Pusstos que Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn
Mo, Puestos
Mo aplica
&,  SECCION DE COMPETENCIAS
ESCOLARIDARD

MIVEL DE ESTUDIOS:

[ }Baésico

} Carrera Téenica

} Maestria, Posgrado y/o Doctorado

{
{ ¥ }lLicenciatura
{
{

} Gtros

Especificar: Contador Plblico

Fvidencia Reguerida: Documento gue avale su experiencia. Certificadeo. Titulo v Cédula

EXPERIENCIA

Dasarrollada en @ Afios
Firanzas {contable y administrativa) 3
Fiscal 3
Nominas 3

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae y/o Documentos gue avalen su experiencia

FORMACION Y/O CARPACITACION

Actualizacion anual en temas fiscales
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Manejo de ASPEL (COI, NOI)

Manejo de ERP MICROSIP

Evidencia Requerida:
Constancias de cursos, de capacitacion o talleres recibidos,

HABILIDADES PERSONALES

Comunicacion efectiva,

Capacidad de andlisis, Trabajo en equipo

Evidencia Requerida:
Reporte de Entrevista

Autorizacién:

Nombre

Firma

Frmande Sdachez Saxarez

(H#als

Vigencia de Fnhevs  de_ 2024  a __Enewy  de 2077+

Gerente.de Recursos Humanos
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(mes) (afio) (mes) (afio)
ELABORO REVISO
Captura ” Gerente del drea
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