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 DESCRIPTIVO DE PUESTO

uP GAF

1. DATOS GENERALES -

Proceso

Rombre del Puesto

Reclutamiento v Seleccidn de Personal

Auxiliar Administrativo

Puasios al que Reporta

Puesto que o Cubre en caso de Ausencis

Gerente de Administracién y Finanzas

Mo aplica

Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican a la toma de decisiones:

St

La persona gue ccupara este puesto requiere la creatividad para la solucidn de problemas: 5t {

2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA

serente de Administracion y

Finanzas

Auxiliar Administrativo

‘3. 'PROPGSITO GENERAL DEL PUESTO . .

Auxiliar en labores administrativas diversas del area de Planeacion Financiera,

"4, PRINCIPALES AUTORIDADES =

No a plica

5. 'PRINCIPALES RESPONSABILIDADES -

Archivo documental

1. Captura de informacién en sistemas de cuentas por pagar

3. Captura de informacién en sistema de clientes para la gestién de cobranza

6. RELACIONES INTERPERSONALES
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DESCRIPTIVO DE PUESTO

INTERND EM INNPLAST

Mo, Puesio Finafidad Freouench

Gerente de
Administracion de Entrega de reportes de facturacion mensuales Continua

tnad

Finanza

Especialista de . » ) , o
1 o ) Captura de informacion y cuadre de registros contabtles de cuentas por pagar Continua
Planeacion Financiera

. Coordinador de Solicitar soporte técnico an el programa de pedidos y con el equipo de computo, iinea N ,
: - . ecesaria
Sistemnas telefdnica u otro recurso electrénica. ’
EXTERNG A INNPLAST
Mo, Puesto Finalidad Frecuencia
1 No aplica

7. RESPONSABILIDAD GERENCIAL

Puestos gue Reportan DIRECTAMENTE 2 asta posicidn

[, Puestos

1 No Aplica

Puestos gue Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn

Mo, Puestos

1 No Aplica

B, SECCION DE COMPETENCIAS " @ 0 0

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIOS:

{ }Béasico

{ )} Carrera Téonica

f H }licenciatura

{ ) Maestria, Posgrado y/o Doctorado

Especificar: Lic. en Contaduria / Lic. en Administracion de Empresas

Evidencia Requerida: Certificado, Titulo

EXPERIENCIA
Desarrollada en Afios
Manejo de archivo i
Conocimiento de Office especialmente excel 1
Manejo de ERP Contable 1

Evidencla Requerida:
Curriculum Vitae o Docurnentos gue avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Manejo de Aspel
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DESCRIPTIVO DE PUESTO

Manejo de Excel

Controles documentales

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo y bajo presién

Capacidad de andlisis. Objetividad. Respeto. Organizacién. Planeacion. Tenacidad. Responsabilidad. Comunicacién eficaz y efectiva.

Evidencia Requerida:
Reporte de entrevista

Autorizacion:

Gerewrsos Humanos

Ganaderos 234 - B Col. Granjas Esmeralda, Alcaldia Iztapalapa, C.P. 09810 Ciudad de México

Nombre

L=,
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Firma
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Vigencia de Chone  de_ 2024 a _ Enevo  de 207H

(mes) (afio) (mes) (afo)
ELABORO REVISO £]
Captura 4 Gerente del area

y)

v
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