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EST. ﬂ 2017 y
MARIA ARGENTINA DESCRIPCION DE PUESTO
CANTINA & BRASA
Fecha de creacion: 21-JUL-2023 Version: 0.0. Autorizado: Lidia Cabrera
Formato vigente a partir del: 27-JUL-2023 Elaborado: Nicanor Bravo Revisado: Lidia Cabrera

‘ Sociedad: | Grupo El dia que me quieras S.A de C. V.

| 1.- Identificacion del puesto

Nombre del puesto: | Contador General

Area: | Contabilidad No. de personas en el puesto 1

Empresa: | Maria Argentina No. personas que le reportan

Tipo de puesto: | Estratégico

Reporta a: | Director de Operaciones

Jornada: | De lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas descanso sabado y domingo

2.- Organigrama

DIRECTOR
DE OPERACIONES

CONTADOR GENERAL

|

RESPONSABLE DE
COSTOS

CONTADOR IR.

AUXILIAR DE
COSTOS

AUXILIR CONTABLE CAJERA

ALMACENISTA

3.- Objetivo del puesto

Responsable de analizar y registrar en el sistema COI todos los movimientos y transacciones contables que
se realicen en las unidades, preparar reportes y estados financieros responsable de las cuentas por cobrar y
cuentas por pagar

4.- Indicadores del puesto

INDICADOR META FRECUENCIA
Cuentas por pagar 100% Diario
Cuentas por cobrar 100% Diario
Si:g:l(;) de pérdidas y ganancias en cada 100% Mensual
Correcto registro de datos en el sistema COI 100% Mensual
Conciliaciones bancarias 100% Mensual
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5.- Funciones generales

Funciones Responsabilidades

Determinar las obligaciones fiscales de cada unidad
Realizar cierres mensuales y anuales en cada unidad
Calculo de pérdidas y ganancias en cada unidad de manera mensual
Determinacion de calculo de impuestos, cierres contables y cierres fiscales
Recepcidén de archivo de pagos para su dispersion en la Banca
Generar el pago a proveedores (cheques, banca electrénica, transferencias, etc.).
Elaboracidon en conjunto con el responsable de costos el presupuesto mensual
Elaboracion de ndmina de cada unidad
Generar el EBITDA, EBIT y flujo de caja libre
Dar entrada de activos en el sistema COI
Registros de podlizas contables, pdlizas diario (ingresos y egresos) y estados
financieros.
Conciliaciones de estados de cuenta bancarios asegurando la concordancia entre las

Actividades transacciones registradas y las transacciones bancarias efectivas.

Contador General

Conciliaciones de todas las transacciones en el libro mayor, asegurando la coherencia
y la integridad de los datos contables.

Preparar y contabilizar adecuadamente los asientos de diario, asegurando la exactitud
y la integridad de los registros contables.

Realizar la preparacion precisa de los devengados contables, garantizando la
adecuada asignacion de ingresos y gastos.

Elaborar y presentar de manera puntual y precisa las declaraciones de impuestos
mensuales y anuales ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

Llevar el registro de los seguros de activos tangibles e intangibles (seguros de
incendio, responsabilidad civil, equipos, entre otros).

Trabajar en conjunto con el equipo de contabilidad para garantizar la satisfaccion del
cliente, a través de comunicacién oportuna, cumplimiento de plazos y un soporte
contable excepcional.

Ejecutar otras actividades asignadas en funcion de las necesidades operativas y
estratégicas del departamento contable.

Supervisar
Cuentas por pagar

e Recepcion de facturas.

Validar la correcta captura de informacion de Soft Restaurant

Supervisar el ingreso en el Sistema COI la provisién de las facturas
Supervisar que los pagos se efectien los dias viernes

Supervisar aplicacion de pagos en COI

Supervision del archivo correspondiente al ingreso

Validacion y autorizacidon de los pagos que salen de banca o salen en efectivo.
Verificacion de la aplicacion de las comisiones bancarias

Supervisar Cuentas
por cobrar

Supervision diaria de las ventas

Conciliacion mensual de las ventas para determinar el cumplimiento de la
meta mensual.

e Supervisién diaria de la pdliza contable de ingreso en el sistema COI

e Validacion de las cuentas por cobrar (clientes con crédito)

Supervisién de la
Facturacion

e Supervisién de la correcta conciliacién de las facturas, para validar los ingresos
(cobrados)
e Supervision de la aplicacion de la ndmina en el sistema COI

e Supervisar el alta, baja y modificacion empleados

gbie;vllézrlz e Revisidon de la confronta mensual (IMSS, Retiro, Cesantia y Vejez
e INFONAVIT)
gijﬁ:&\gsar Supervisar la generacion de la linea de captura para pago de IMSS e Infonavit
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Supervisar el
Desarrollo de
proveedores

e Verificar la correcta busqueda de proveedores basandonos en la calidad que
manejamos en el restaurante.

e Supervisar que los proveedores que contrate el responsable de costos cumplan
con los estandares de calidad y normativas en procesos de almacenaje,
transportacién, manipulacion y descarga de los productos.

Supervisién en la

Supervisar que se lleven a cabo los diversos tipos de inventarios en las unidades:
-Inventario permanente
-Inventario fisico
-Inventario mensual
-Inventario ciclico: Se realiza cada domingo o lunes dependiendo la unidad
e Inventario de Almacenes, conteo de frutas, verduras y abarrotes

Gestion de e Inventario de Barra, conteo de destilados, cervezas, fresco, fruta, verdura y
inventarios abarrote.

e Inventario de Cocina proteina procesada en linea, productos elaborados en

area (terminados)

e Inventario de proteina en pieza basica sin procesar

e Inventario de limpieza

e Inventario de piso abarrotes, pierna de jamdn serrano y menage.

Supervision de la correcta gestion de merma a través de los distintos formatos:
L, e Formato de merma en servicio

Supervision

Gestion de mermas

e Formato de traspaso de producto entre areas
e Formato de tablajeria
e Formato destruccion de botellas

Apoyo al equipo

Fomentar la cooperacion y el trabajo en equipo, estimulando un ambiente de
colaboracién y camaraderia entre sus compafieros de trabajo.

Mantener la disciplina y seguir las reglas del restaurante

Informar al area de Sistemas cualquier desperfecto en hardware o software,

Sistemas TI impresoras, conexiones remotas y fallas en los sistemas COI, NOI, IDSE, SUA, SAT,

Portal Estado de México, Soft Restaurant o Sistemas de facturacion

. Mantener un entorno de trabajo seguro y saludable aplicando las normas de higiene y

Seguridad . . .

seguridad y cumpliendo la normativa legal
Calidad Mantener un alto nivel de calidad en cada uno de los entregables

6.- Relaciones internas y externas
Relaciones internas Relaciones externas

Direccion Dependencias gubernamentales
Costos
Almacén
Sistemas TI Proveedores

Recursos Humanos

7.- Perfil del puesto

Formacion académica:

Lic. Contabilidad

Sexo: | Femenino / Masculino Estado civil: | Indistinto

Contabilidad General
Contabilidad Fiscal

Conciliacién Bancaria

EBITDA, EBIT y flujo de caja libre
Facturacion

Especialidad:

Anos de experiencia:

S| e

5 afios de experiencia en puesto similar

Competencias humanas:

e Habilidad para realizar varias tareas a la vez

e Capacidad de mantener la calma y una actitud profesional en
un entorno de trabajo de ritmo rapido.

e Negociacién

e Liderazgo
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Competencias técnicas:

Normatividad vigente IMSS, INFONAVIT, STPS
Elaboracion polizas de diario, egresos e ingresos
Experiencia en gestidn eficiente de Caja

Manejo de software:

CoIl

NOI

IDSE

SUA

SAT

Portal del Estado de México
Sistemas de facturacion
Microsoft Office

Idioma:

No aplica

8.- Control de cambios

FECHA MODIFICACION (SECCION)

REALIZO
(Puesto)

21 JUL 2023 | Alta formato

Gerente Capacitacion

27 JUL 2023 | Llenado descripcion del puesto

Gerente Capacitacion
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