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FORMATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

REQUISITOS

DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Contabilidad, o algin campo afin.

EXPERIENCIA

Auditor altamente organizado y eficiente, con al menos 2 afios de experiencia
COmo minimo en cargos similares.

IDIOMAS

Ingles

DESCRIPCION GENERICA

Llevar bajo control el movimiento financiero de la empresa,

con el fin de dar un resultado claro en base a los registros

contables y poder tomar mejores decisiones financieramente dentro de la organizacién.

COMPETENCIA AMBIENTAL RERLERIDA

COMPETENCIAS REBUERIDAS PARA CUMPLIMIENTD DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

15014 000

Cumplr con la metodologia de 88°s

Conocer los grandes problemas ambientales

Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas establecidas por la empresa

Contribuir hacia una cultura de la organizacion orientada a una mejora continua
e innovacifn

Pagos en tiempo a proveedores que afecten directamente los productos

HABILIDADES TECNICAS DESEADAS

HABILIDADES INTERPERSONALES DESEADAS

Afinidad por los nimeros y tener una pequefia pasidn por los sistemas de la

\tecnnlnaia de |a informacifn

Responsable

Manejo de informacidn, implementacian tecnoldgica en controles internos

[rdenado y meticuloso

Beneracion de documentacidn digitalizada, para que de esa manera se lleque a
|os reaistros contables

Solucion de problemas y capacidad para trabajar bajo presidn.

Barantizar la validez de los estados financieros mediante un analisis y
evaluacitn de cumplimiento

Aptitud contable para interpretacion de estados financieros, control de gastos y
andlisis de informacidn contable.

Elaborar los estados financieros de una empresa

Excelente capacidad de organizacin y gestidn de tiempo

Cumplir con las obligaciones tributarias

Gran capacidad de interpretacian y de analisis

PRINCIPALES

ACTIVIDADES

Integrar informacian contable y financiera que permitan el dptimo
aprovechamiento de los recursos y el buen funcionamiento de la operacidn.

Participar en la elaboracidn, control y sequimiento del presupuesto anual de su
érea de responsabilidad

tlaborar los estados financieros, analizarlos y proponer las acciones
pertinentes.

Establecer, cuél es la situacitn de la empresa al final del ejercicio contable.

Presentar informacian de gastos, analizada y comparada para toma de
decisiones.

Brindar en cualquier momenta un balance actualizado de la situacidn patrimanial
de la organizacicn, asi como otras informaciones financieras especificas

Llevar un registro actualizado y continuo sobre las operaciones econdmicas
realizadas por la organizacian, tanto de ingresos como de egresos.

Determinar la situacidn exacta en la que se encuentra la empresa, analizando
todos sus movimientos econdmicos, desde su comienzo

Anticiparse a las situaciones financieras que la organizacidn deba o vaya a
encarar a futurn, tales como oportunidades de negocios o crisis de financiacidn

Programacian de los pagos a proveedores y acreedores diversos de acuerdo a
|a liquidez financiera de la empresa

Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma de todas las responsabilidades,
fiscales y laborales aplicables a la empresa tales como los pagos provisionales,
ISR, IVA, IETU. IDE, declaraciones anuales y declaraciones informativas ante el

SAT
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DIRECTOR

GERENTE ADMINISTRATIVO

CONTADORA GENERAL

.

Competencia:
Es una capacidad efectiva (real y demostrada) para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral plenamente identificada, se puede alcanzar en
base a una educacién apropiada, entrenamiento, o experiencia

Habilidad:

Es el potencial que el ser humano tiene para adquirir y manejar nuevos conocimientos y destrezas que se adquirieron con los conocimientos y la
practica.

Habilidad Técnica:

Son habilidades que son especificas dentro del campo de una carrera especifica o trabajo.

Habilidades Interpersonales
Son aquellas habilidades y rasgos personales que pueden ser Utiles para cualquier candidato a un trabajo, sin importar el campo de trabajo y que
permiten que se relacione y establezca vinculos estables y efectivos con todo tipo y nivel de personas, asi como con grupos.

Esta descripcidn de puesto puede no contener todas las responsabilidades y contingencias requeridas para desempefiar el puesto en particular.

Este documento es autorizado por recursos humanos
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