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BESCRIPTIVO DE PUESTO

DP GAF J
H
1.  DATOS GENERALES
Proceso Mombre del Puesto
Reclutamiento y Seleccion de Personal Auxiliar de Cuentas por Pagar
Puestos al gue Reporta Puesto que o Cubre en caso de Ausencia
Contador General No aplica
Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican a la toma de decisiones: Si { X ) No { )
La persona gue ocupara este puesto requiere ia creatividad para la solucion de problemas: St ([ X ) No | }

- 2. POSICION _DE_N_TRC_P DEL ORGANIGRAMA

Contador General

Auxiliar de Cuentas por Pagar

3. PROPGSITO GENERAL DELPUESTO . <. I R

Auxiliar en labores administrativas diversas del drea Financiera.

4. PRINCIPALES AUTORIDADES

No a plica

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

[LE

Captura de informacion en sistemas de cuentas por pagar

Archiva documental en duro o digital

Solicitar los pagos de los servicios una semana antes del vencimiento

Revisar facturas y notas de créditc expedidas por los proveedores verficando hayan sido aplicadas correctamente contra OCy
racepcion de mercancia o orden de servicio,

5. Realizar conciliaciones con los proveedores, soficitando estados de cuenta mensualmente al cierre de mes

o
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6. Realizar conciliaciones con et drea de contabilidad de manera mensual

7. Elaborar un pre- cierre mensual con una sernana de anticipacion, revisando facturas

8. Aplicar semanalmente los pagos que se realizan para mantener actualizada I3 cartera de cuentas por pagar

9.  Tomar a revision ias facturas que envien los proveedores antes de los dias jueves

6. RELACIONES INTERPERSONALES

INTERNG EN INNPLAST

No. Puesto Finalidad Frecuencia
Entrega de reportes de facturacion mensuales )
i Contador Ganeraf ) - ) Continua
Captura de informacion y cuadre de registros de cuentas por pagar
5 Coordinador de Solicitar soporte técnico en el programa de pedidos y con el equipo de cdmputo, linea N .
ecesaria
Sisternas telefonica u otro recurso electrénico.
EXTERNG A INNPLAST
No. Puesto Finalidad Frecuencia
1 No aplica

7. RESPONSABILIDAD GERENCIAL

Puestos que Reportan DIRECTAMENTE 3 esta posicion

No. Puestos

1 N Aplica

Puestos gue Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn

No. Puestos

1 No Aplica

8. SECCION DE COMPETENCIAS

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIOS:

{ }Basico

{ ) Carrera Técnica

{ X ) Licenciatura

{ )} Maestria, Posgrado y/o Doctorado

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

Evidencia Requerida: Certificado, Titulo

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

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Manejo de Aspel

Manejo de Excel

Controles documentales

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Capacidad de analisis. Objetividad. Respeto. Organizacién. Planeacién. Tenacidad. Responsabilidad. Comunicacion eficaz y efectiva.
Trabajo en equipo y bajo presion

Evidencia Requerida:
Reporte de entrevista

Nombre

Atodue \lelng‘uez,c -

Autorizacién:

Gerente de Recursps Humanos

Vigencia de Eneto de_2025 a Chetvo de 202%
(mes) (afio) (mes) (afio)

ELABORO o h B REVISO

Captura Gerente del area

) 77
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