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DESCRIPTIVO BE PUESTO

opP GAF [

| 1. DATOS GENERALES

Proceso

Nombre del Puasto

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Contador General

Puesios al gue Reporta

Puesto que lo Cubre en caso de Ausencia

Gerente de Administracién y Finanzas

Coordinador de Planeacion Financiera

i.as funciones y responsabilidades de éste puesto implican a la toma de decisiones: S X ) Ne [}
X

La persona que ccupara este puesto reguiere la creatividad para la solucion de problemas:  Si {

2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Gerente de Administracion y

Finanzas

Contador General

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

1. Supervisar y gestionar los procesos contables y financieros de ia empresa asegurando el cumplimiento de normativas fiscales y
contables, asi como la adecuada presentacion de reportes financieros para la toma de decisiones estratégicas.

4, PRINCIPALES AUTORIDADES

1. Supervisar desempefio y flujos de CXCy CXP.
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
1. Coordinary supervisar la contabilidad general de fa empresa.
2. Preparary analizar los reportes financieros mensuales y anuales
3. Garantizarel cumplimiento de las obligaciones fiscales, realizando deciaraciones y reportes ante las autoridades correspondiantes
4. Supervisar ios registros contables y la correcta aplicacidn de las Normas de informacion Finandlera.
5. Administrar la contabilidad de costos y asegurar el correcio cdleulo de mérgenes v rentabilidad.
6. Controlar Iz eiaboracién de conciliaciones bancarias y supervisar la correcta gestion de cuentas por pagar y cuentas por cobrar.
7. Coordinar auditorias internas y externas asegurando la entrega oportuna de informacion
8. implementar estrategias de control interno para optimizar los procesos contables y financieros,
9. Generar reportes financieros para la toema de decisionas de alta direccion,
10, Asegurar el cumplimiento de obligacicnes patronaies de seguridad sociat .
‘ 6. RELACIONES INTERPERSONALES JI
INTERNG EN INNPLAST
No. Puesto Finalidad Fracuencia
Gerente de Para repertar el estado contable y financiero de la empresa, coordinar estrategias
1 Administracion y fiscales, presupuesiates y de flujo de efectivo Continua
Finanzas Asegurar el cumplimiento de normas contables y regulatorias. .
Auxiliar de - . . . :
2 Fact . Verificar la correcta emision de facturas, revisar el regisiro contable de las ventas Continua
acturacion
y garantizar que la facturacion cumpla con fas normas fiscales.
. Controlar y dar seguimiento a los pagos pendientes, garantizar el registro
Auxiliar de Cuentas .
3 adecuado de ingresos. Continua
por Cobrar ) . ,
Coordinar accicnes de cobranza cuando sea necesario.
. N Revisar y autorizar pagos a proveedores, registrar correctameante las cbligaciones
Auxiliar de Cuentas ) ]
4 financieras de la empresa. Continua
por Pagar . . . .
Gestionar el flujo de efective y evitar retrasos en pagos.
EXTERMO A& INNPLAST
No. Puesto Finalidad Frecuencia
Autoridades
1 fiscales{SAT, IMSS, Cumplimiento de obligaciones fiscales y declaraciones. Periddica
INFONAVIT)
Instituciones . . . N e e
2 ] Gestitn de cuentas bancarias , financiamientos y conciliaciones Periddica
Bancarias
3 Clientes Coordinacion de pagos, facturacidn Periddica
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! 7. RESPONSABILIDAD GERENCIAL ]
Puestos gue Reporian DIRECTAMENTE & esta posicidn
By, Puestas
Auxiliar de Facturacion
Auxiliar de cuentas por cobrar
Auxiliar de cuentas por pagar
Puestos que Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn
Mo, Puestos
1 Supervisores de Almacen de MP y PT
2 Supervisores da MP y PT
3 Superviscres de Embargues y Surtido / v Embarques e Inventarios
8. SECCION DE COMPETENCIAS
ESCOLARIDAD
FHVEL DE ESTUDIOS:
{ )Basico
{ )} CarreraTécnica
[ X} Licenciatura
{ )} Maestria, Posgrado y/o Doctorado
Especificar: Licenciatura en Contaduria Publica , Finanzas o carrera afin
Evidencia Requerida: Documento que avale su Experiencia, Certificado, Titulo o Cédula.
EXPERIENCIA
Desarroliada en Afos
Contabitidad general fiscal 5
Manejo de normas fiscales 3
Auditoria interna y externa 3

Evidencia Requerida:
Curriculum ¢ documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Contabilidad General

Evidencia Requerida:
Curricutum o documentos gue avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Organizacién y Planificacion, Analisis financiero, Comunicacidn efectiva, Capacidad hajo presion,

Evidencia Requerida:
Reporte de Entrevista
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Autorizacién:
2 Nombre Firma

DQU\D Qm QaArD G\ON‘?:A\E P8 /"@":

Gerentéde Recursgs Humanos

ELABORO : REVISO

Captura F Gerente del drea

M "/

vigencia de (Vcthe de 229 a O dobic de_20625

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