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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES

AREA: CONTABLE - FISCAL
2. LINEAS DE MANDO

PUESTO AL QUE REPORTA PUESTOS QUE LE REPORTAN

e Gerente Fiscal e Impuestos e N/A
Corporativos

3. OBJETIVO DEL PUESTO

Contar con una persona eficiente que controle la presentacion del tramite de los saldos a favor del cliente,
para agilizar el proceso y tiempo para que el cliente recupere sus saldos a favor.

4. COMUNICACION

INTERNAS
Con: Para:
SOCIOS Y GERENCIA e Reportes sobre el estatus de los tramites de
devoluciones y/o compensaciones.

e Recibir informacién sobre los saldos a favor que
seran solicitados en devolucién y compensacion,
recibir el apoyo del coordinador para integrar la
informacion solicitada en los requerimientos, recibir

COORDINADOR CONTABLE notificacién de la fecha y monto del deposito
efectuado por la autoridad, recibir las resoluciones
que emita la autoridad o cualquier pendiente a dar
seguimiento.

e Coordinar al mensajero la presentacion de la

RECEPCION contestacion de requerimientos o informacion
adicional ante la autoridad.

ASISTENTE DE DIRECCION e Emisidn de facturas y seguimiento de cobranza.
ENCARGADA TI e Reporte de fallas en sistemas y equipo de computo.
EXTERNAS

Con: Para:

AUTORIDADES Y DEPENDENCIAS e Tramites, consultas, aclaraciones y otros

CLIENTES e Solicitar infor’macic')n y documentacion necesaria para

la contestacion de requerimientos.
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Garente

Coordinador Coordinador Coordinador
Mominas Contable Devoluciones y

Compensaciones

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

6.1 RESPONSABILIDADES
Realizar amarres en los papeles de trabajo para verificar la correcta determinacién de saldos a favor.
Verificar la informacion en el papel de trabajo, en la DIOT y en el DyP.
Generar acuse de recibo de la solicitud de devolucién o compensacién.
Llenado del archivo de control de devoluciones y compensaciones.
Realizar escrito libre de contestacion y cedulas de trabajo del requerimiento de informacion y
recabar firma del cliente o representante legal.
Solicitar factura a recepcion.
Entregar la documentacion relacionada al cliente que proporciond para la contestacién del
requerimiento.
Revision del estatus de los tramites en la pagina de internet del SAT.
Reportes sobre el estatus de los tramites de devoluciones y/o compensaciones.
Agendar citas en el SAT para presentacion de requerimientos.
Mantener actualizado y depurado el archivo de control de devoluciones y compensaciones.
Solicitar los estados de cuenta bancarios recientes para enviar la solicitud de devolucién
Escaneo o fotocopia de documentos.
Asistir al SAT a presentar la contestacion de requerimentos.

7. PERFIL DEL PUESTO

EDAD DESEADA: 25 a 50 anos

Sexo:

Indistinto

Estado Civil: Indistinto




NO. REVISION:
0
@ "'VNAVARRD MANUAL DE ORGANIZACION CONTRBLE - FISCAL
AR FECHA DE CREACION:
16-MAY0-2018
PAGINA;
PV NAVARRO Y ASOCIADOS S.C DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES 10E3
ESCOLARIDAD
Carrera técnica o comercial
Profesional X
Posgrado
Otros (Certificaciones)

HABILIDADES

Discrecion y confidencialidad
Proactividad

Organizacion

Iniciativa

COMPETENCIAS

Planificacion

Control de documentos
Atencidn y servcio al cliente
Sentido de urgencia
Conocimiento del portal del SAT
Conocimiento de la Ley

Elaboro

Reviso

Aprobo

SUPERVISOR TALENTO HUMANO

GERENTE FISCAL E IMPUESTOS

SOCIO




