Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General DIRECCIGN DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Area COMTABILIDAD v

Puesto ILFEA) DE DERARTAMENTO

Recursos Economicos que maneja

Cantidad de Colaboradores que maneja

Tipo de Mando

g

1 D ri
Formacién PROFESIONAL - !
CONTADOR PUBLICO v
aia L d
-
o v

Posgrado/Especialidad MO REQUERIDA v
NO REQUERIDO >
Idiomas NO REQUERIDO >
MO REQUERIDD i o S v/
2 |y |
Experiencia en el Puesto e

| olar informacién sobre el origen de los recursos
|financiaros aplicacion del gesto de acuerdo con las leyes aplicables en la
Objetivo del Puesto |materia, esto con la finalidad de |a eiaboracion de los Estados Financieros
p la toma de decisiones por pare de fitular de la Direccion de
| Agrmimistracion y Finanzas

LEY DE COORDINAGION FISCAL
LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y SU REGLAMENTO
LEY DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA Y SU
REGLAMENTO
LEY DEL IVA Y SU REGALAMENTO
: : LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA
Marco Normativo aplicable al Puesto LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
(Atribuciones) LEY DEL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO DEL ESTADI DE
AGS.
CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Y SU REGLAMENTO
REGLAMENTO DE BECAS-POSTGRADO
REGLAMENTO DE CREDITO EDUCATIVO
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE AGUSACALIENTES

Autonomia

Impacto

Dificultad del puesto COMPLEID . v

Creatividad

Internas CONSTANTE

Externas POCO CONSTANTE




Programas Institucionales (Aplica a toda las categ orias)

Induccion al GEA Induccidn al Puesto

Induccion a la Dependencia

Tipo de Competencia Competencia
Expresién Escrita @] ] O ]
Comunicativas Comunicacién Verbal 0 m} O O
Discurso Piblico O a O (]
Trabajo en Equipo O a O O
De relacion =
Manejo de Confiictos y 0 O £ O |
Negociacion |
Tecnologias de 0 0 J = O
Infarmacion
Operativas — ; " -
Manejo de Herramientas A A (| =] ]
de Comunicacion
Manejo de Personal a | 8] ] O &
Directivas Liderazgo i O 0 a g
Vision Estratégica a O O O
Planeacién a | 2] O O )
T
Organizacién O ] a O =
Direccion O | | | (| =]
| |
Administrativas TRECPESS s, JU TSR CRCRNC, - ST SR, (S E TP
Control O ] 0 C
Evaluacion O | a 0O 8]
Seguimiento

LT F = e =] St k% 1
Efectuar la revision de las pélizas de ingresos provenientes de la recaudacion de ingresos propios de la Universidad
Tecnologica de Aguascalientes a los que este facultado por las leyes, asi como de ingresos federales y estatales.
Monitorear que las normas y procedimientos de registro y control contable y fiscal de las operacicnes que realiza la Universidad
Tecnologica de Aguascalientes apegadas a las normas establecidas por los organos reguladores en la materia

Revisar la codificacidn y registro de |as pdlizas con base a 1a ley de Contabilidad Gubernamental

Monitoreo de la pagina de Transparencia para dar contestacion

Revisar el formato de Ingresos y Egresos con base al devengado, si hay errores pedir :
correspondientes
Revisar la creacion y registre de pasivos con fa codificacion respectiva

Verificar que los expedientes de Egresﬁ vengan completos para poder contabilizar
Una vez revisadas las pdlizas en cuanto a codificacion y registro contable turnarios al Dpto. de Egresos para recabar las firmas
pendientes y revision de las mismas.

Solicitar a Egresos las Transferencias realizadas en |la semana y su respaldo correspondientes para el registro contable
correspondiente

Pedir un corte de las polizas faltantes para su registro y solicitarias a Egresos y/o Ingresos segln sea el caso

Revisar los recibos que emitan a la SEF| por concepto de participantes que nos depositan y supervisan que nos manden los
depésitos correspondientes

Solicitar el Edo. De cuenta quincenal del ISSSSPEA y turnarlo a Egresos para su cotejo con remuneraciones al personal y que
proceda para su pago




"*

| Estar al tanto de | loa e‘;lados de cuer\‘q u@._.gaggs_g_}ﬂr_@ges de Ia revision de conciliaciones bancarias
Ruper\usar que realicen mensuaimente el entero de pagos provisionales de impuestos a cargo de fisico estatal federal
‘i conforme a los calculos de remuneraciones al personal
Atencion y centestacion a oficios que requieran de informacion contable
Recabar informacion necesana para que el sistema de armonizacion contable comience a operar como lo marca la CONAC de
dacuerdo a lo que el proveedor contratado para ellos solicite
| Conciliar con Recursos Humanos ios movimientos y registros de la Nomina
=@ | Brindar Informacion del cierre del ejercicio conforme a lo ejercido en el Gasto y los ingresos obtenidos para la presentacion del
°¢ | presupuestg anual
4g | Brindar informacion de los saldos con los que se cierra anualmente cuantas por pagar y por cobrar, para valoracion y toma de
: i decisiones por parte del Titular
‘| Elaboracion de los Estados Financieros de cada mes.

i Elaboracian del reporte de los Subsidios Federal y Estatal

| Argueos periodicos al area de cajas
| Elaborar infarmacian financiera con apego a la ley de Presupuesto y responsabilidad Hacendaria

| Elaboracion de la informacion financiera con apego a la ley de Disciplina Financiera

STy o

| Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

Area ompete 3 Afo o nerie

i ; ESTADO DE RESULTADOS v
A RECURSOCS FINANCIEROS 1 _
e | CREDITO Y COBRANZA 152 -
= RECURSOS FINANCIEROS | *
IMPUESTOS | 1432 v
: “f RECURSOS FINANCIEROS -
i OBLIGACIONES FISCALES a2 v
RECURSOS FINANCIEROS =
5 CONTABILIDAD a2 v
RECURSOS FINANCIERDS D
; COSTOS 1Az -
RECURSOS FINANCIEROS Tr
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL a2 v
RECURSOS FINANCIEROS E——
7 AUDITORIAS 142 v
i 1 RECURSOS FINANCIEROS
— — — e -
el z Wit ; = T ; = : .
g e i e SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
Puestos Subordinados ANALISTAS, TECNICOS, EN CONTABILIDAD JEFES DE OFICINA
(Puestos que supervisa de manera inmediata) Y ENCARGADOS DE TALLER

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AQUISICIONES, JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES, JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS, JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NombrWidacu‘m del Jefe Inmediato







