santa Perfil de Puesto
rita

Centro de Produccion Actualiza: Area de R H Fecha:

Santa Rita, S.A. de C.V. ctualiza: Area de Recursos Humanos 06 de Mayo de 2025
1.- IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Coordinador Administrativo

Departamento Gerencia Administrativa

Gerencia Administrativa

Direccion Administrativa

Personal bajo su mando Jefe de Contabilidad, Costos y Presupuestos y Jefatura de almacén matriz y sva

Es responsable de Coadyuvar con el gerente Administrativo en el cumplimiento de los
procesos administrativos de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos, vigilar
Objetivo del Puesto los cambios fiscales y mantener actualizados los procedimientos de control interno,
elaborar y dar seguimiento a los lineamientos, politicas y procedimientos contables de
las diferentes areas administrativas de la empresa.

2.- REQUERIMIENTOS

Mayor de 25 afios Indistinto Estado Civil Indistinto
Escolaridad Contador Publico, finanzaz o carrera afin. GIINES Inglés 50%

Experiencia 1 afio en puesto similar.

(017 To G (3 Lo L [ LT EY T N[ BT Ml Responsable, ordenado, buenas relaciones personales, discrecion.

Conocimientos Requeridos Manejo de paqueteria Office, de archivos y de sistemas de registro de informacion.

ELITE I EL DT R Trabajo bajo presidn, manejo de personal, trabajo en equipo.

3.- CONDICIONES

Descripcion del Area de Trabajo Oficinas

(&1 Ela IS HE G EINeER LI EIL MM Buena salud mental y fisica

Naturaleza del Esfuerzo Fisico Estrés

Riesgos Posibles Ninguno

4.- RETOS Y RESPONSABILIDADES

Coordinar y supervisar las operaciones financieras y de tesoreria de la empresa; elaborar informacion financiera para la direccion,
miembros del consejo, instituciones publicas y privadas, autoridades y auditores externos y dar cumplimiento a las obligaciones
fiscales, contables y financieras de la empresa en tiempo y forma, asegurando la correcta gestion de las mismas

5.- AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato Gerente o Director Vo.Bo. de R.H.

Francisco Rodriguez Narvdez Oscar Flores Garcia Irene Zufiiga Mufioz




