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NO REQUERIDD

Experiencia en el Puesto MAS DE 5 -

] e o
Administrar al personal de los recursos financieros y materiales de la
Universidad mediante la ejecucion de |os procesos de: equipamiento.
construccion y mantenimiento de la infraestructura fisica y presupuesto
Conducir el ejercicio de control presupuestal, administracion de personal y
adquirié de bienes y servicios, a efecto de que las unidades administrativas de
la Universidad cuenten con los recursos necesarios para el adecuado
cumplimiento de sus funciones con la calidad. suficiencia y pertinencia
requerida,

Objetivo del Puesto

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
Ley de Adguisiciones, Arrendamiento y Prestacidn de Servicios del Sector Publico y
su Reglamento
Ley Federal del Trabajo
Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estaco de Aguascalentes
Ley del Presupuesto, Contabilidad.y Gasto Publico del Estado de Aguascalientes
Ley del Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Aguascalientes
Marco Normativo aplicable al Puesto Ley de Responsabilidad Administrativa

(Atribuciones) Reglamento Administrativo de la UTA

Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de ias

Dependencias y Entidades de la Administracién Fublica Estatal
Reglamento de Becas-Posigrados
Reglamento de Crédito Educativo
Normas Generales para el control interne
Marco Integrador de Control Publico Federal
MNormas Generales de Control interno para la Administracion Piblica Estatal
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Impacto

Dificultad del puesto COMPLEIO
Creatividad ALTA

Internas MUY CONSTANTE v

Externas MUY CONSTANTE

Programas Institucionales (Aplica a toda las ctegon'as)

Induccién al GEA = Induccién al Puesto =

Induccién a la Dependencia &

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio
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Expresidn Escrita ] 0O O = O
Comunicativas Comunicacidn Verbal O O O o =
Discurso Publico O 0 O = 0
Trabajo en Equipo I | O O O =
De relacion : 3
Manegjo de C_Zon_ﬁrcros y 0 Cl 0 0 =
Negociacién
Tecnofogaa.s_ de o m| O = O
Informacion
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Seguimiento O O (] ] @
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Organizar el desarrollo y control de los servicios administrativos que presta a la Universidad Tecnologica, administrar los
recursos financieros, materiales y humanos asignados a la misma
Implantar los mecanismos de planeacion, organizacion, direccion de control y evaluacién gue faciliten el funcionamiento de la
- 1| Direccion de Administracion y Finanzas;

—



Aplicar |a estructura organica autorizada y verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos,

Integrar las propuestas de modificaciones orgamico-funcionales para tramitar su aprobacion respectiva,

Coordinar la elaboracién y actualizacion de manuales administrativos y verificar su cumplimiento, asi como su difusién;

| Presentar periddicamente a la Rectoria, reportes de las actividades desarrclladas en la direccion

¢l Implantar los mecanismos de planeacion, organizacion, direccién, control y evaluacion gue faciliten el funcionamiento de la
direccion de administracion y finanzas,

Aplicar la estructura orgénica autorizada y verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos;

Integrar las propuestas de modificaciones organico-funcionales para tramitar su aprobacion respectiva

Coordinar la elaboracion y actualizacion de manuales administrativos y verificar su cumplimiento, asi como su difusion;

Presentar periodicamente a la Rectoria, reportes de las actividades desarrolladas en la direccion;

Proponer y desarrollar mecanismos para conocer la operacién de las unidades organicas de la Universidad Tecnoldgica, con el
fin de evaluar los resultados de su desempefio

Establecer. en coordinacion con las unidades administrativas competentes, los procedimientos para la administracion de los

Coordinar la operacion de los procesos relacionados con el gjercicio del presupuesto de la Universidad Tecnologica, conforme
a los lineamientos aplicables

Coordinar los procesos derivados del control de ingresos propios y del presupuesto de la Universidad Tecnologica;

Supervisar la operacion, control del manejo de clientes y el registro oportuno de movimientos bancarios de la Universidad
Tecnologica;

Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo revolvente, asi como los gastos por comprobar, y vigilar que los argueos
de caja se efectiuen con la periodicidad necesaria;

Supervisar el registro y control del presupuesto asignado a la Universidad Tecnoldgica, asi como el correspondiente a ingresos
propios;

Supervisar la elaboracion de los estados financieros y demas informes contables de la Universidad Tecnoldgica,

Participar en la determinacién de los costos de operacion de los programas gue atienda la Universidad Tecnolégica;

Supervisar las cuentas bancarias de la Universidad Tecnoldgica, asi como la elaboracidn de conciliaciones bancarias;

romover la actualizacicr de [os sistemas de contabilidad y control presupuestario para el maneg|o de los recursos asignados a
Universidad Tecnoiogca

m Atendery resolver los problen as de aba|5'E'Dersonal a su cargo;
Lol

Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado por la direccién de la division de carrera y/o jefe(a)
inmediato(a);

Ejecutar el presupuesto autorizado del departamento conforme las normas, lineamientos y procedimientos establecidos

Participar en el proceso de auto evaluacion institucional;

Participar en la elaboracién de la estadistica basica de la Universidad Tecnolégica, asi como en el sistema de informacion;

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de conformidad con los procedimientos
establecidos;

Elaborar el informe anual de las actividades desempefadas en la direccién;

Integrar e! anteproyecto del presupuesto de la direccién en base a la normatividad y lineamientos establecidos;

Dirigir y controlar el gjercicio presupuestal asignade de acuerdo con |as normas establecidas,

Proporcionar en 108 terminos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sea requerida por instancias

superiores,

Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de los
objetivos y metas del Programa Operative Anual del area a su cargo y someterla a |a consideracion del jefe(a) inmediatc(a)
superior;

Participar en las acciones de evaluacion programatica de presupuesto de la direccion a su cargo;

Realizar todas aquelias actividades afines a las que anteceden; y

{Las demas que de manera especifica le sefale el Rector{a) y la normatividad interna de la Universidad.
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RECURSOS FINANCIEROS EINANCIEROS
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION DEL PERSONAL 2A3 ¥

ADQUISICIONES LICITACIAONES Y CONCURSOS ik X




CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS FINANCIEROS AUDITORIAS | 2a% ¥

RECURSOS FINANCIEROS MANEJO DE PRESUFPUESTO 245 i

- ESTADO DE RESULTADOS Y e

RECUERSOS FINANCIEROS S ALANGE BENERAL 245 v

PLANEACION Y ANALISIS
FINANCIEROS

ficio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

SUBDIRECCION DE SRVICIOS ADMINISTRATIVOS, JEFATURAS DE
SERVICIOS GENERALES, JEFATURA DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTOS, JEFATURA DE CONTABILIDAD, JEFATURA DE
ADQUISICIONES, JEFATURA DE MANTENIMIENTO E
INSTALACIONES, JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)
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