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Titulo:
DESURIPTIVO DE PUESTS

" DP GAF
1. DATOS GENERALES
Proceso Hombre del Puesto
Reclutamiento v Seleccidn de Personal Gerente de Administracion v Finanras
Puestos al que Reporta Puesto gue lo Cubre en caso de Ausencla
Director (a) General Mo Aplica
Las funciones v responsabilidades de éste pusasto implican 2 toma de decisiones: SE{ X ) No | j
X

La persona que ocupara este puesto requiere creatividad para la sclucidn de problemas: Sif

" 2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Gerencia de Administracidn y Finanzas
{GAF) DIRECTOR GENERAL
7
GERENTE DI
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

3. PROPGSITG GENERAL DEL PUESTO -

Coordinar y dirigir las actividades financieras y administrativas de la compafiia, salvaguardando ios activos y maximizando su valor,
para el incremento de la rentabilidad.

a PRNCPALSAUTORDADES

Autorizacion de ingresos y egresos requeridos por la organizacidn.
2. Inversion de Actives iMonto determinado).
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DESCRIPTIVO DE PUESTO

5, PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Asegurar el control interne, cumplimianto de politicas, apege 2 normas financieras para proveer informacidn financiera
oportuna v de calidad para la torma de decisiones,

2. Cumplimiento de fas obligaciones ante todas las entidades reguladoras y gubernamentales desde la optica financiera,
contahle v fiscal. '

3. Supervision de la ejecucién presupuestaria de ks empresa, asf como los fondos generados por la misma.

4. Dafinicién de la matriz de aprohacion para gastos, costos y proyectos de inversion de activos y comercisles,

5. Supervisar ia funcidn de abasteciriento de productos y serviclos que se proveen a la empresa.

6. Garantizar el fluio de efectivo.

7. Supervisary autorizar el pago de bienes y servicios gue requiere la empresa.

8. Coordinar y evaluar el Presupuesto de Gastos e ingresos de toda la empresa,

9. Coordinar el presupuesto de Inversiones de la Empresa,

10, Seguimienio y Optimizacion de la poskeidn de Tesoreria.

11, Optimizacidn de fos procedimientos Financiera-Administrativos y automatizacidn de tareas.

12, Cumplir la normativa Fiscal y Mercantil

13. Programa y controla las diferentes inversiones financieras que se requiere efectuar cualquiera de las dreas de la empresa,

14, Desarrolla y fortalece un sistema efectivo de controles contables y financieros.

15. Vela por la relevancia, la confiablidad, comparabilidad y consistencia de [a administracidn financiera.

16, Presenta los estados financieraos a fa Direccidn General,

17, Encoordinacién con la Direccion General, elaborar el plan de inversiones de a empresa y garantizar su complimiento.

18, Coordinary aplicar los pardmetros para los presupuesios de ingresos, gastos y campra de recursos, de acuerda a las polfticas
definidas por la empresa.

19. Prasentar propuestas de ajustes gue permitan corregir desfases entre la programacion financiera y el cumplimiento de
compromisos de la ernprasa.

20. Coordinar y supervisar |3 ejecucion de las actividades administrativas delegadas al personal bajo su cargo.

21, Efectuar demds funciones yue le sean asignadas gor la Direccion General, gue tengan relacidn con su cargo,

oo 6. MATRIZDE ALCANCE BE GESTION ¥ RECURSOS _ O
Marcar con una "X” BB R

CONCEPTO 5 NG BESCRIPCIGN

Recursos Financieros (Fondo b

fijo, caja chica, etc)

Equipa de uso personal (celular/ X Autornévil asignado por la compafiia
lap top/automdvil/ete.)

7. RELACIONES {NTERPERSONALES .

INTERNG EN INNPLASY

Mo, Puesto Finalidad Frecuencia

Responder por la eficaz y eficiente administracidon de los recursos financieros v fislcos
i} Direccién General de fa empresa. Continua
Entrega de estados financieros.

. Cuestiona, Verificar y determinar prioridades de pedidos,
. Coordinador de . L .
2 c Determinar prioridades de pagos. Continua
ompras
P Coordinar relacion de pagos.
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Let

Gerente Comercial

Verificar status de las cuentas de venta.
Revisar status de pedidos,
Verificar y autorizar condiciones de créditos a clientes.
Reporiar atrases en pagos de clentes.

Continua

Gerente de
Produccidn

Supervisar inventarios,
Supervisar produccion en proceso.
Supervisar Consumo y uso de Materia Prima.

Continua

Auxdilar
Administrativo

Deterrninar y autorizar condicionas crediticias.
Revisidn de Facturas,
Supervisar entra de facturas o remisiones,
Supervisar status de entregas Fordneas.

Continua

lefe de almacény
Lagistica

Determinar y autorizar condiciones craditicias.
Revision de Facturas.
Supervisar entra de facturas o remisiones.
Supervisar status de entregas Foraneas.

Gerencia de RRHH

Verificar y autorizar pago de Nomina.
Verificar condiciones legales-laborales
Requisicion de personal.

Solicitar la baja o contratacidn de gersonal.

Continua

Coovdinador de
Sistemas

Solicitar soporte téenico sobre cuaiquier problema con el equipo de cdmputo, Hnea

telefdnica u otro recurso electrénico.

Esporddica

EXTERNO A INNPLAST

Mo,

Pueasto

Finalidad

Frecusncia

Asesores Fiscales

Consultar y entregar de {a informacién gue requieran.

Programada

Proveedores

Acuerdos legales sobre créditos.
Acuerdos de Pagos.
Negociaciones.

MNecesaria

Clientes

Acuerdos legales sobre créditos.
Retencion de pedidos.
Negociacidn de cobros,

Necesaria

B, RESPONSABILIDAD GERENCIAL 0 .0

Puestos gue Reportan DIRECTARMENTE a esta posicidn

Mo,

Puastos

Coordinador de Compras, Coordinador de Sistemas, Especialista en Planeacidn Financiera y Jefe de Almacén y Logistica

Puastos gue Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicién

Fo,

Puestos

No aplica
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9. SECCION DE COMPETENCIAS |

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUHHOS:
f ) Bésico

f  ICarrera Técnica

£ X }Licenciatura

f ] Masstriz, Posgrado v/o Doctorado
{  1Otrog

Fspecificar: Licenciatura en Contaduria o area econdmica-administrativa.

Evidencia Regueridar Documento que avale su experiencia. Certificado. Titulo

EUPERIEMNCIA
Besarrollada en : Afios

Finanzas 3
Contabilidad 3
Administracion de Empresas 3
Auditorias 3

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae y/o Documentos que avalen su experiencia
FORMACION Y/O CAPACITACION
Contabilidad
Administracion
Impuestos
Planeacion Financiera
Auditoria
Evidencia Requerida:
Constancias de cursos, de capacitacién o talleres recibidos,
HABILIDADES PERSONALES
Amnplitud de criterio, Toma de decisiones, Capacidad delegatoria, Trabajo en equipo,
Comunicacion eficaz, Responsabilidad, Honestidad
Evidencia Requerida:
Reporte de Entrevista
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Nombre FirrM

NAVID ANZATE Flear) /%/

Autorizacién:

! Vigencia de Fnavp de_ 2() Zﬂ a_Evevn de 20273

(mes) (afio) (mes) (afio)

Gerente dWHumanos

ELABORO ; REVISO y

Captura * Gerente del are

= /4
7
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