Entidad

Direccién General

Puesto

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

DIRECCHON DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

CONTABILIDAD

JEFE(A) DE OFICINA

Formacién

Carrera

Posgrado/Especialidad

Idiomas

Experiencia en el Puesto

TSU CONTADURIA

NO REQUERIDD

Autonomia

Impacto

NO TOMA DECISIONES

MEDIAND

NO COMPLEID

Internas

POCO CONSTANTE

POCO CONSTANTE

Tipo de Competencia Competernicia

0% no lo
requiere

requiere de
manera
importante

necesita de
manera
imprescindible

Comunicativas

Expresién Escrita O O [m] Im|
Comunicacion Verbal o ] = O O
Discurso Publico = O O m| O




Trabajo en Eguipo O ] =3 O ]

De relacion

Manejo de Conflictos y O = 0 o O
Negociacion
Tecnologias de o O @ m) o
Informacién
Operativas
Manejo de Herramientas ] ] = ] O

de Comunicacién

Elaboracion e grua p
Registrar operaciones contables
Hacer reportes finaniceros
Modificacion de operaciones contables

Registro de altas de beneficiarios en el banco

Registro y elaboracién de ingresos propios

Elaboracién de facturas por ingresos por ventanilla

|Bajar pagos hechos en el banco y subirlas al sistema de |a entidad

,' Escaneo y control de polizas y documentacion requerida

Registro de solicitud de devoluciones en el sistema de la entidad

Realizar todas |as funciones asignadas por su jefe inmediato

2

Area Competencia

RECURSOS FINANCIEROS CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL EV S v

RECURSOS FINANCIEROS 1, TESORERIA Y BANCOS v

LEYES Y REGLAMENTOS LEY DE INGRESOS DEL ESTADO | 243 v

RECURSOS FINANCIEROS CONOCIMIENTOS FISCALES 245 v

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA VANSIQ DECONTERQ VolvTEMAS: | G v
e H < OIOH DE CONTABULIDAD
GUBERNAMENTAL

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA , . | 2as v

INFORMACION MANEJO DE OFFICCE

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

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

Puestos Subordinados
(Puestos gue supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
{Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del TECNICO EN CONTABILIDAD
Puesto)

MO«-AUI Q{ LD Brdeao 51!\/‘0\_

T.5.U. Maria 9el Refugio Brisefio Silva Andel Cordova Casillas
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombrey fi de validacion del Jefe Inmediato




