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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 30 DE SEPTJ'EBRE DE 2015

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General

SECRETARIA ACADEMICA -
Puesto DIRECTOR(A) ==

Recursos Econémicos que maneja $1000.001.00 EN ADELANTE v
Cantidad de Colaboradores que maneja MAS DE 20 v
Tipo de Mando DIRECTIVO v

MAESTRIA v_

CONTADOR PUBLICO v

LIC. RELACIONES INDUSTRIALES b 4
LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS v

LIC OING EN AREA AFIN hd

Posgrado/Especialidad ADMINISTRACION v
INGLES CONVERSACION Y TRADUCCION h 4 i

-

Experiencia en el Puesto MAS DE S L 4

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad,
considerando las premisas de flexibilidad, pertinencia tecnolégica,
competitividad profesional y valoracion social, para atender la
/P 25 ; X 3 e e :
Objetvo:del Pugsta Educacion Técnica Superior Universitaria y la Licenciatura de
Contaduria, propiciando la congruencia de recursos, la comunicacion
organizacional y la gestion institucional.
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Marco Normativo aplicable al Puesto
{Atribuciones)

Impacto

Dificultad del puesto COMPLEIO -

Creatividad

Internas

Externas

Prograas Instituc-ionales (Apha a toda las categorias)

Induccion al GEA

Induccién a la Dependencia

Autonomia TOMA DECISIONES

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Aguascalientes.

Ley Organica de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes, sin
reforma.

Lineamientos y Politicas Generales para el Contro! de los Recursos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal.
Reglamento Académico

Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacién y su Reglamento

Ley de Integracion Social y Productiva de Personas con Discapacidad
Ley General de Educacién

Reglamento de Ingreso, Evaluacién y Permanencia del Personal
Académico

Plan Institucional de Desarrollo 2010-2014.

Plan de Gobierno del Estado de Aguascalientes 2010-2016.

ALTO

MUY CONSTANTE _'_

CONSTANTE

T

Induccion al Puesto

7]

Catalogo de Com,

petencias Genéricas
Nivel de Dominio

1 2 3 4 _
N , _80% Lo requiere Dttt
. . . 0% no ko 20% Lo requiere 40% Lo iequiere - necesila de
Tipo de Competencia Competencia equiere poco vedio bajo ?r;pnc:i:;iiz manera
Expresién Escrita a a a O
Comunicativas Comunicacién Verbal O (] 0 a
Discurso Publico a a a O
Trabajo en Equipo a O a O
De relacion
Manejo de Conflictos y O O O QO
Negociacion

Tecnologlas de Informacién 0 a a a

Operativas . _
Manejo de Herramientas de 0 O 0 O

Comunicacién
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Manejo de Personal O a a O
Directivas Liderazgo a ] O O
Visidn Estratégica g a | O
Planeacion a O a 0O
Organizacién 0 a a a
Direccién a a O O =
Administrativas

Control a g a a
Evaluacitn O a a |
Seguimiento a a a O =

[i]

Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacion y vinculacién, relacionadas con la
carrera de Contaduria, de acuerdo con los planes de estudio para cumplir con el objetivo de ta Institucion

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién de Contaduria, en base a la
normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad para tal efecto.

Coordinar y dirigir el desarroflo de proyectos dependientes de Ia Direccion de Contaduria, asi como administrar el presupuesto
autorizado a dicha Direccién , conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacion y actualizacién dacente, asi como atender, gestionar y/o resolver los
problemas de trabajo del personal a su cargo, con la finalidad de asegurar la pertinencia y calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje

Asegurar el proceso de Ensefianza Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la aplicacién del modelo educativo centrado en el
estudiante (MECE), modelo educativo centrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias

Participar en el proceso de Autoevaluaci6n institucional y acreditacion de los Programas Educativos a través de organismos
reconocidos por COPAES

Asesgurar la aplicacién de los modelos de Gestion de la Calidad : ISO 9001, ISO 14001, Educacién incluyente, equidad de género y
los que apliquen

Participar en el desarrollo, actualizacion y disefio curricular de los planes y programas de estudio, a fravés de las Comisicnes
Académicas Nacionales

Desarroliar, Implementar y administrar proyectos de innovacién y mejora continia en los diversos programas educativos, asegurando
la pertinencia de los mismos

Gestionar y administrar los recursos materiales e infaestrctura necesarios para el 6ptimo desarrollo de la formacion integral de los
estudiantes

Organizar y desarrollar eventos académicos nacionales e infernacionales, que complementen la formacién del estudiante: Congresos,
Concursos, etc, a través de fondos estatales, federales y recursos propios
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Competencia

Anos de Experiencia

Verificar |a informacién financiera de As OE 5 5

Contabilidad manera veraz y oportuna para la
adecuada toma de decisiones

Implementar en el ente econémico 2a5 v;
soluciones a problemas financieros a o
fravés del diagnéstico de la situacién
actual y su proyeccion futura.

Finanzas

Verificar la informacion financiera en 2AS !
materia de contribuciones que pemmita la
toma de decisiones del ente econémico
con el propésito de optimizar sus recursos

Fiscal

Formular la planeacion estratégica de 248 v
acuerdo a las necesidades de la
Adminitracién organizacién, a su entorno, y a su
capacidad financiera, para el alcance de
los objetivos planteados

Administrar el capital humano de acuerdo 2A5 h
a la estructura, necesidades,

normatividad y capacidad financiera, para
alcanzar los objetivos de la organizacion

Capital Humano

Puesto def Jefe Inmediato Supcriory
Pilan de Crecimiento Vertical

Secretario Académico

*Profesores de Tiempo Completo  “Profesores de Asignatura
*Coordinadores Administrativos *Asesores *Psicopedagodgicos
‘Personal Administrativo General

Puestos Subordinados
{Puestos que supervisa de manera inmediata)

Rectoria, Vingculacion, Administracion y Finanzas, Extension

Universitaria, Servicios Escolares y Planeacién
yar.

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Muttitunclonalidad de! Puesto)

{ o0& Jesus Medina Llamas
rma de validacién del Jefe Inmediato

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre

Con apego y en cumplimiento a los sigulentes crdenamiontos legales:

Ley Orgénica do la Administracién Pubtica del Estado do Aguascalientes, Anticuto 11 Fraccién VIll, Articuto 42 Fraccion IV y Xi.
Ley del Servicio Civil de Carrera para et Estado de Aguascatientes, Capitulo (V Articulo 16 Fraccién 81,

Plan Sexenatl de Gobierno del Estado 2010-20186.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Pubtica Eslatal, Capitulo V Fraccidn XV,

Manual de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capitulo II.
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