
 
 
 

Ficha de descripción de trabajo 
 

Puesto: Contador 
                                        

Descripción del puesto 
Fecha de publicación:              
 
01/05/2022 

Fecha límite para recibir 
documentos: 
31/05/2022 
 

Nombre del puesto: 
Contador 

Tipo de jornada: 
Jornada laboral completa 

Departamento: 
 
Finanzas 

Horario y días laborales: 
09:00 horas - 17:00 horas/ 1 hora de 
descanso para comida. 
Lunes- viernes. 2 días de descanso. 

Ubicación: 
Av. Alegre #525, Colonia Centro, 
Ciudad de México.  

Sueldo: 
 
$10, 000.00 MXN Bruto 

 Idiomas: 
Inglés y español. 

 
 

Descripción de etapas de selección 
1. Publicación de la oferta de trabajo 01 de mayo de 2022. 
2. Proceso de preselección 01 de junio a 07 de junio de 2022. 
3. Evaluación de candidatos y exámenes psicométricos 08 al 10 de junio 

de 2022. 
4. Entrevistas 10 al 12 de junio de 2022. 
5. Publicación de resultados 15 de junio de 2022. 



 
6. Inicio laboral del puesto 01 de julio de 2022. 

 
Descripción del puesto 

Coordinar, registrar y utilizar los recursos financieros de la empresa,  
brindar información financiera, contable y tributaria a la gerencia. 
 
Gestión y organización, para planificar, organizar, presupuestar y tomar 
decisiones. 
Responsabilidades: 
 
• Pago oportuno de servicios, 

compras, contratos y 
licitaciones. 

• Para mantener la continuidad 
operativa del instituto, proteger 
a la empresa de fallas y 

• Verificar que los gastos de la 
empresa estén completos con 
la instalación y los requisitos. 

• Encontrar la aplicación de 
recursos adecuada. 

• Cálculo y pago de impuestos 
de la compañía. 

• Realizar trámites ante IMSS, 
INFONAVIT y SAT. 

Número de personas a cargo: 
2 

 
 

Perfil curricular 
Formación académica: 
Licenciatura en contaduría. 
Maestría deseable. 

Certificaciones: 
 
Gestión de Riesgos y Seguridad y 
Gestión de calidad. 



 
 

Competencias: 
Comunicación y negociación, 
resolución de problemas, 
honestidad, trabajo en equipo. 

Experiencia: 
3 años en un puesto similar. 
 

Descripción de evaluación: 
La calificación mínima en la 
evolución es de 80/200. 

Puntaje: 
80/100. 
 

 
Aclaraciones: 
La empresa ofrece los siguientes lineamientos: 
 
• Bono de rendimiento de 3 meses. 
• Cuenta de ahorros. 
• Cupones de gasolina. 
• Seguro de vida. 
• Seguro de gastos médicos mayores. 
• Vales de comida. 


