Descripcion de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021

Entidad

Direccién General

Recursos Econdmicos que maneja
Cantidad de Colaboradores que maneja

Tipo de Mando

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS v

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS -

SUBDIRECTOR{A)

Formacion

Posgrado/Especialidad

Experiencia en el Puesto

Objetivo del Puesto

Autonomia

PROFESIONAL -
CONTADOR PUBLICO -
| LIC. FINANZAS i

LIC. ADMINISTRACION

LIC. O ING. EN AREA AFIN -

NO REQUERIDA v

MAS DE 5 v

— T — — T e

Programar, coordinar, aplicar y vigilar la administracién y uso de los recursos
nhumanos, financieros y materiales asignados a la universidad tecnologica en
apego a la normatividad vigente, cumpliendo en tiempo y forma los informes
financieros aplicables

Ley de Presupuestc y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

Ley de Adguisiciones Arrenidamiento y Prestacion de Servicios del Sector Publico
¥ su Reglamento

Ley Federal d
Ley para al Cor
Ley del Presu
Ley del Prasur
Ley de Disciplira ¥

anciera
Ley de Contabilidad Gubernamental

rabajo

ol ge las Entioanes Pargestatales del Estado de Aguascalientas
0. Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Aguascalientes
o Contabilidad y Gaste Pablico del Estado de Aguascalientes

Reglamento Administrativo de la UTA

Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Reglamento de Becas-Postgrados

Reglamento de Crédito Educativo

TOMA DECISIONES

ALTO beot |




il

Dificultad del puesto COMPLEID

Creatividad

Internas MUY CONSTANTE

Externas MUY CONSTANTE

Tipo de Competencia Competencia ;_q“mm mqffml‘ifcm
importante impres
Expresién Escrita a O O O
Comunicativas Comunicacién Verbal O O jm! 0 =
Discurso Publico O O O = O
Trabajo en Equipo O [m] O O
De relacién - -
Manejo de Confiictos y O | o O a @
Negociacion |
Tecno!ogr’a_s_ de 0 | ] O = | 0O
Informacién _|L
Operativas T
P Manejo de Herramientas ] ] B = ]
de Comunicacion
Manejo de Personal (] O O O =]
Directivas Liderazgo O O O O &
Visién Estratégica O O O O
Planeacion O O O O
Organizacion O O i O = O
T
o L | :
Direccion U I U | O ] O
Administrativas '
Control ] O | = O
Evaluacion O O O = O
Seguimiento O O O = O

g Funcions

| Supervisar la operacién de los procesos relacionados con el ejercicio del presupuesto

]

4}3 Supervisar la operacion, control de manejo de clientes y el registro oportuno de movimientos bancarios de la Universidad
i Tecnologica

La elaboracion de estados financieros consolidados e informes del ejercicio presupuestal Q .\\

/igilar la aplicacion de la normatividad contable y financiera \\
= Vigilar la correcta aplicacion de las normas gue rigen el uso de recursos financieros y materiales
Vigilar la correcta aplicacion de normas y disposiciones sobre recursos humanos.
i Vigilar la operacion de inventarios y control de bienes y muebles C/?

Coadyuvar al establecimiento de politicas de administracion de recursos. 7



Coadyuvar en la elaboracion del programa de presupuesto anual de la Universidad Tecnolbgica,

Coadyuvar en la aplicacion del modelo de valuacion institucional

Coadyuvar en |a aplicacién del programa de adquisiciones de la Universidad Tecnolégica

- |Coadyuvar en el programa de valuacion de las dreas de la Universidad Tecnolagica

Coadyuvar anteproyecto de la Ley de Ingresos

= |Participar en |a elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo de la Universidad Tecnologica.

Participar en la elaboracion del anteproyecto del programa de presupuesto.

Participar en la elaboracion del anteproyecto y programa de inversion

| Participar en auditorias internas y externas para fiscalizacion y rendicion de cuentas, como enlace de auditorias.

Evaluar la prestacion de servicios administrativos y generales del area de la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

| Evaluar la correcta aplicacion del presupuesto en el &rea de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Evaluar programas de capacitacion para el personal administrativo

Evaluar programas de trabajo para la implementacion del sistema de control interno.

" |Evaluar gue se realicen los informes contables y estados financieros de la Universidad Tecnaldgica.

Evaluar que se lleve a cabo el registro y control del presupuesto asignado a la Universidad Tecnologica, asi como de los
ingresos propios,

a Proporcionar los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sea requerida por instancias
j|superiores.

Vigilar la correcta aplicacién de la Normatividad en referencia a la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.

Vigilar la correcta aplicacion de la Normatividad en referencia a la Ley de Disciplina Financiera

Coadyuvar con el correcto registro en materia de Contabilidad Gubernamental,

| Proporcionar la informacion que sea solicitada por parte del Portal de Transparencia

: Competencia Anos de; ;Expeﬂencra '

RECURSOS FINANCIEROS CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL MAS DES v
RECURSOS FINANGIEROS IMPUESTOS MAS DE 5 -
RECURSOS FINANGIEROS OBLIGACIONES FISCALES WAS DE 5 -
RECURSOS FINANCIEROS FINANZAS GUBERNAMENTALES MAS DE 5 v
RECURSOS FINANCIEROS AUDITORIAS MAS DE 5 v
RECURSOS FINANCIEROS MANEJO DEL PRESUPUESTO MAS DE 5 v

ESTADO DE RESULTADOS Y

RECURSOSFIAIIDIERSS BALANCE GENERAL ——— =
RECURSQS FINANCIEROS ESTADISTICA PRESUPUESTAL MAS DE 5 _ z
; PLANEACION Y ANALISIS — =
RECURSOS FINANCIEROS FINANCIEROS @Asoﬁs i
LEY DEL PRESUPUESTO R =
LEYES Y REGLAMENTOS CONTABILIDAD ¥ GASTO PUBLICO =
DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES
LEY PARA EL CONTROL DE LAS P =
LEYES Y REGLAMENTOS ENTIDADES PARAESTATALES DEL
ESTADO DE AGUASCALIENTES
ATENGION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO AL v(\
=t
ECONOMiA GESTION GUBERNAMENTAL 245 v
INFORMATICA ¥ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION OFFICE MAS DE 5

FPuesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical




Puestos Subordinados
{Puestos gue supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
{Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad de/
Puesto)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, JEFE DE
OFICINA, SECRETARIA

SUBDIRECTOR (A) DE PLANEACION, SUBDIRECTOR (A) DE
SERVICIOS A LA INDUSTRIA
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