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

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS v

Puesto

CONTABILIDAD .

TECNICO(A) EN CONTABILIDAD

BACHILLERATO v

TEC. CONTADOR v
Carrera TEC. ADMINISTRACION ¥ CONTABILIDAD v
v
Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA v
NO REQUERIDO v
v
Experiencia en el Puesto 2A5
1

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES v

D& D ALTO v
Dificultad del puesto COMPLEIO v
dad ALTA S A

Internas CONSTANTE v

MUY CONSTANTE / v




Programas Institucionales (Aplica toda las cegnas

Induccion al GEA Induccion al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas

Nivel dle Dominio

2 3
40% Lo 80% Lo 100% Lo
. R ) ) © et e .
Tipo de Competencia Competencia (0 no lo 29 % Lo requiere medio roqmi[erg-de necc'asna. de
requiere requere poco baio manera manera
! importante imprescindible
Expresién Escrita O (| (] O
Comunicativas Comunicacion Verbal a a O O
Discurso Publico a O O |
Trabajo en Equipo a O O O
De relacién - -
Manejo de Conflictos y 0 0 O 0
Negociacion
Tecnologias de 0O O 0 O
informacion
Operativas ] ]
Manejo de Herramientas a a a O
de Comunicacion

Registrar todas las operaciones de ingresos

Realizar cobranza

Reallizar cortes de caja y envio de depositos a las instituciones financieras

Archivar y controlar la documentacion del departamento

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe de area




Conipetencia Anos de Experiencia

RECURSOS FINANCIEROS CONTABILIDAD 245 v
RECURSOS FINANCIEROS CONTADORA DE BILLETES 245 v
RECURSOS FINANCIEROS CREDITO Y COBRANZA 245 v
RECURSOS FINANCIEROS LECTOR DE BILLETES FALSOS 245 v
RECURSOS FINANCIEROS MANEJO DE CAJAS 245 v
RECURSOS FINANCIEROS TECNICAS DE COBRANZA 245 v
RECURSOS FINANCIEROS CATALOGO DE CUENTAS 245 v

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Fuastosiitaizatacionados ENC. DE TALLER , ANALISTA ADMINISTRATIVO, JEFE(A) DE

OFICINA

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

J A VT C.P. Maria|Solano Soria
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de vali?acién del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes order q z

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccidn VI, Articulo 42 Fraccion 1V y Xl
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion Il

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016

Reglamento Intericr de Trabajo de la Administracion Publica Estatal, Capitulo V Fraccion XV.

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




