PROGRESO

Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DE 2015

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS v

CONTABILIDAD b 4

Puesto JEFE{A) DE DEPARTAMENTO

Recursos Econdmicos que maneja $250,001.00 A $500,000.00

Cantidad de Colaboradores que maneja

Tipo de Mando

Formacion

DE3AS v

INTERMEDIO

PROFESIONAL

CONTADOR PUBLICO -

LIC. O ING. EN AREA AFIN v
Carrera

....... L
— v
Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA v
NO REQUERIDOD v

Idiomas NO REQUERIDO

NO REQUERIDO
Experiencia en el Puesto MAS DE § v

Planear, organizar y controlar la informacién contable, para la elaboracion de
estados financieros

Objetivo del Puesto

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

Ley del IVA y su Reglamento

Marco Normativo aplicable al Puesto Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Ags
(Atribuciones) Codigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento

Reglamento de Becas-Postgrados,

Reglamento de Crédilo Educalivo

Presupuesto de Egresos del Eslado de Aguascalientes




Autonomia TOMA DECISIONES o C - B : i o |

-
pacto (ALTO ™y
. PRI |

Dificultad del puesto coMPEIO i ]
agayg ALTA i"‘J

Internas CONSTANTE 3
ococonstame ]

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias

a O A E] d o P O
Induccién a la Dependencia 7]
Catdlogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

2

. 80% Lo 100% Lo
Tipo de Competencia Competencia ?:m?lo,l‘o . ‘?i:l; w B0 ’"fj“j:m;"
IpOortanie nprescundbic
Expresién Escrita a a (] (m} &
Comunicativas Comunicacién Verbal a m} a g
Discurso Publico a = a o o
Trabajo en Equipo m] (m} o a =
De refacién - '
Manejo de Conflictos y a a a =)
Negociacién
Tecnologias de O a a (m)
Informacién
Operativas -
Manejo de Herramientas a (m} u| o
de Comunicacién
Manejo de Personal a O o ju] =
Directivas Liderazgo o a (m] O
Visién Estratégica a a (] o
Planeacion a a (] a =
Organizacién a a O (m]
Direccién O a a (m]
Administrativas
Control a a (m] o &
Evaluacitn a a a a
Seguimiento a a a m] @




Ejecutar el control de los procesos de ingresos propios y egresos.

Controlar el manejo de clientes y el registro oportuno de movimientos bancarios de la Universidad Tecnologica

Elaborar estados financieros de acuerdoa las normas y lineamientos establecidos

Atender y dar seguimiento a las auditorias internas y externas

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

* Jele e i 0 e .l
ESTADO DE RESULTADOS MAS DE § -
RECURSOS FINANCIEROS /
CREDITO Y COBRANZA MAS DES -
RECURSOS FINANCIEROS
IMPUESTOS MAS DE 5 v
RECURSOS FINANCIEROS y
OBLIGACIONES FISCALES MAS DE 5 v
RECURSOS FINANCIEROS
CONTABILIDAD MAS DE 5 -
RECURSOS FINANCIEROS =
COSTOS MAS OF 5 -
RECURSOS FINANCIEROS .
AUDITORIAS MAS DE 5 v
RECURSOS FINANCIEROS
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL MAS DE 5 v
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Puestos Subordinados ANALISTAS, TECNICOS EN CONTABILIDAD, JEFES DE OFICINA Y
(Puestos que supervisa de manera inmediata) ENC. DE TALLER
Dilaste A JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES, JEFE(A) DE
Blan de e : : Vit ot DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES, JEFE(A) DE
3 s S DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS,JEFE(A) DE -

' DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMW'/

C.P. Maria Solapio Soria & Jiménez
Nombre y firma del uﬂxﬂe del Puesto Nombre y4frma de v cion del Jefe Inmediato

Con apego y en plimiento a los sig legal

Ley Orpanica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalentes, Articulo 11 Fraccion VIl Articulo 42 Fraccian IV y Xl
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccién ||

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal, Capitulo V Fraccion XV,

Manual de Lineamientos para la Gestien de Capital Humano, Capitulo Il




