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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

* Contigoal100

Instrucciones: Capture los campos requeridos para el puesto, utilizando informacién confiable.
Descripcion de Puesto (DP)
FECHA D

M

E ULTIMA ACTUALIZACION: 2021
l'g_-g

Entidad | UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccién General DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS v

Area CONTABILIDAD -

lll Desarrollo Profesional

Formacion -
TSU ADMINISTRACION v
Carrera TSU CONTABILIDAD ¥ CORPORATIVA -
v

TSU CONTADURIA

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA v

NO REQUERIDO hd

Idiomas -

Experiencia en el Puesto

_ VResponsabilidad del Puesto

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

MEDIANG

Dificultad del puesto

L} L} A v
Vil Relaciones Profesionales
Internas CONSTANTE v
v

POCO CONSTANTE

Induccién al GEA Induccién al Puesto

Induccion a la Dependencia | [ |

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

- re necesita de
Tipo de Competencia Competencia : i e _ it el
e imprascindible

Expresion Escrita

Comunicativas Comunicacién Verbal O J




Discurse Publico m] = O ] [m|
Trabajo en Equipo O ] ] =]
De relacion - -
Manejo de Conflictos y o O o O
Negociacion
Tecnologias de o ) | O = : o
Infarmacién |
Operativas TR R B T
Manejo de Herramientas 0 | O L | i}
de Comunicacion | |

Elaboracién de registros contables

Realizar reportes financieros

| Control y archivo de documentacion contable

Realizar todas |as funciones asignadas por su jefe inmediato

Competencia Anfos de Experiencia
RECURSOS FINANCIERQS | CONTABILIDAD az v
RECURSOS FINANCIEROS CREDITQ Y COBRANZA Az v
RECURSOS FINANCIEROS TESORERIA Y BANCOS 142 v
RECURSOS FINANCIEROS CATALOGO DE CUENTAS a2 v

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

JEFE (A) DE DEPARTO DE CONTABILIDAD

Puestos Subordinados
(Puestos gue supervisa de manera inmediata)

Bugatas Intrelacionadas TECNICO EN CONTABILIDAD, JEFE(A) DE OFICINA

COORDINADOR.

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesta)

C.P Miguél A#Gel Cordova Casillas
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma validacion del Jefe Inmediato




