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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Captura de Facturas
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina Administrativa
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Realizar el detallado de factura para tramite de pago de las mismas

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Capturar detallado de la factura (no. Factura, refacciones o servicio y montos) para obtener despachos
de refacciones licitadas

Recibir las remisiones para capturar y obtener las requisiciones mismas que se entregan a proveedor
para su facturaciéon

2.2.2. Actividades Periédicas

Imprimir la verificacion del SAT de las facturas que asi lo requieran.

2.2.3. Actividades Eventuales

Recabar los requisitos faltantes de las facturas y notificar a los proveedores de servicios y refacciones
el faltante de informacion o el motivo de devolucién de sus facturas.

Elaborar relaciéon de requisiciones para envio a Oficialia Mayor

Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Oficina Administrativa.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Trabajo en equipo.

e Microsoft Office.

e Comunicacion oral y escrita.
e Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

6 meses en puesto similar.




