. SAE
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

~Instrucciones: Capture los campos requeridos para el puesto, utilizando informacion conﬁab!e

Descripcion de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION:

2021

A

Entidad | UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

|
Direccién General DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS -
Area CONTABILIDAD v
“ SR oRen -

Formacion su v
CONTADURIA v

Carrera -

-

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA -
NO REQUERIDO v

Idiomas -

-

Experiencia en el Puesto 145 v
Autonomia NO -

-

——

Dificultad del puesto NO COMPLEID

Creatividad

Internas

VIl Competencias Genéricas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccion al GEA Induccion al Puesto

Induccién a la Dependencia

Nivel de Dominio
2 3
% I & o requiere de
Tipo de Competencia Competencia ?e;l:gr: requ_un'a S 59 - medio E;L::;a 2
12 importante
Expresién Escrita d 0O &3] O 1
i | O B

Comunicativas Comunicacion Verbal 0 O




Discurso Publico = O (] O [m|
Trabajo en Equipo 0 ] = O m]
De relacion -
Manejo de Conflictos y 0 @ O 0 O
Negociacion
Tecnologias de O O o o O
Informacion
Operativas ] =
Manejo de Herramientas O O = L =]
de Comunicacion | !

&

._ Elaborar las concicilaciones bancarias de las cuenta

"i Registros y movimientos en el sistema de contabilidad gubernamental

Registros y movimientos en contpag

Controlar y resguardar polizas de egresos

Realizar el escaneo de la documentacion que genera controla y archiva

revision de gastos por comprobar , viaticos y caja chica

alidar que las polizas de egresos se registren de manera correcta de acuerdo al COG

il Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato
—

—

RECURSOS FINANCIEROS CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 543 v |
RECURSOS FINANCIEROS TESORERIA Y BANCOS 245 v
< RECURSOS FINANCIEROS CONOCIMIENTOS FISCALES 245 v
577 = ——
= . ASPECTOS FUNDAMENTALES DE
zgﬁﬂ RECURSOS FINANCIEROS PR | s v
T = 2 |
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA | MAHEI0 B CONTRAS. T SITEMAS 5 v

%5 INFORMACION

DE CONTABULIDAD
GUBERNAMENTAL

Ky

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Pian de Crecimiento Vertical

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Puestos Subordinados
{Puestos que supervisa de manera inmediata)

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

TECNICO EN CONTABILIDAD, JEFE DE OFICINA

T.5.U. Nora Patricia Ibarra Mufioz
Nombre y firma del Ocupante del Puesto

C.P. Migyef#ngel Cordova Casillas

Nombre yy'ﬂe validacion del Jefe Inmediato




