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| DIRECCION DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION ¥ CONTADURIA -

Puesto

Recursos Economicos que maneja i ‘v

Cantidad de Colaboradores que maneja E“‘EDE};’,, “ . _77 777 77 ] Ej

Tipo de Mando ‘frr){kzc'n\;o R

Formacidn

CONTADURIA
i S
Carrera - oo

* LIC. ADMINISTRACION DEL CAPITAL Mt

LIC. O ING. €N AREA AFIN

MAESTRIA EN AREA

Posgrado/Especialidad

, INGLES CONVERSACION

Idiomas e T

Experiencia en el Puesto

Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad,
considerando las premisas de flexibilidad, pertinencia tecnolégica, competitividad
profesional y valoracion social, para atender la Educacién Técnica Superior
Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la congruencia de
recursos, la comunicacién organizacional y la gestién institucional.

Objetivo del Puesto

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General de Educacién Superior
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Aguascalientes y
sus Municipios
Ley de i6n del Estado de A li
Ley Organica de la Un T l6gica de
Ley del Instituto de Educacién de Aguascalientes
Cédigo de Etica de ta Uni i Tecnoldgica de A
. Reglamento Académico de la UTA
Marco Normativo aplicable al Puesto Reglamento de Crédito Educativo.
{Atribuciones) Reglamento de Ingreso, E: ién y Per ia del Personal A
Regiamento de Organos Colegiados de la UTA.
Reglamento de Practicas y Visitas.
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal.

L para la | i6n de ta Informacién de Entregay  Recepcion.
Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales.
L i y Politicas G. para el Control de los Recursos de jas Dependencias

y Entidades de la Administracién Publica Estatal.
Plan Estatal de Desarrollo

TOMA DECISIONES

Autonomia

TALTO ™

impacto

Dificuitad del puesto

Creatividad
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Propiciar |a participacién de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacién.

Organizar eventos académicos nacionales e internacionales que complementen la formacion del estudiante tales como: congresos,
jomadas académicas, concursos etc. Por medio de fondos estatales, federales y recursos propios.

Favorecer el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la aplicacién del modelo educativo centrado en el
estudiante (MECE), modelo educativo centrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias.

Elaborar y presentar reportes analiticos de indicadores académicos de forma cuatrimestral.

Realizar investigacién educativa.

L

Planificar y desarrollar que p

1 P!

de forma pubiica los programas educativos de la diraccion.

Favorecer la aplicacion de los modelos de Gestion de ia Calidad, Educacién incluyente, igualdad y los que apliquen.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, CONTRATOS Y
COMODATOS, FACTURACION, MANEJO DE

ADQUISICIONES PROVEEDORES, PLANEACIGN DE COMPRAS, PROCESO
DE COMPRA DIRECTA, LICITACIONES Y CONCURSOS
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACIDAD DE s — z]
ATENCION AL PUBLICO NEGCCIACION, COMUNICACION ASERTIVA, ehy

COMUNICACION EFECTIVA, RESOLUCION DE
CONFLICTOS

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRACION DE PROYECTOS, ADMINISTRACION
POR RESULTADOS, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
PLANEACION, ELABORACION Y REVISION DE
MANUALES. GESTION DE LA CALIDAD, GESTION DE LA
DOCUMENTACION, MEJORA CONTINUA, SERVICIO AL
CLIENTE / USUARIO

ECONOMIA

ASESORIA EMPRESARIAL y DIAGNGSTICO DE
EMPRESAS

EDUCACION

ACREDITACIONES ACADEMICAS, DESARROLLO
CURRICULAR, EDUCACION BASADA EN COMPETENCIAS,
ACTUALIZACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIC,
ASESORIA ACADEMICA, CONOCIMIENTOS EN
PERSPECTIVA DE GENERO, ELABORACION DE PLANES
Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, MANEJO DE GRUPOS,
MICROENSENANZA, PLANEACION EDUCATIVA,
SEGUIMIENTO AL DESEMPENO ACADEMICO DE
ALUMNOS, SEGUIMIENTO AL DESEMPENO DOCENTE,
TECNICAS DE ENSENANZA, TECNICAS DE MEDIACION,
TUTORIA ACADEMICA, TECNICAS DE HABILIDADES DEL
PENSAMIENTO,

EVENTOS

ORGANIZACION DE EVENTOS, PROTOCOLOS DE
EVENTOS

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CHEQPAC, CONTPAQ, MANEJO DE BASE DE DATOS,
PAQUETERIA MICROSOFT OFFICE, PAGINAS SAT,
PROJECT

JURIDICO

CONOCIMIENTOS BASICOS EN DERECHO, DERECHO
LABORAL, DERECHO MERCANTIL

LEYES Y REGLAMENTOS

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, LEY DEL IMSS, LEY DEL INFONAVIT, LEY
DEL ISR, LEY DEL IVA, LEY FEDERAL DEL TRABAJO,
MISCELANEA FISCAL,

MEDIOS DE COMUNICACION

EXPRESION ORAL, INTERNET, MANEJO DE
ESCENARIOS, RELACIONES PUBLICAS

PLANEACION

ELABORACION DE PROYECTOS OPERATIVOS ANUALES,
EVALUACION DOCUMENTAL Y FINANCIERA,
PLANEACION ESTRATEGICA, PLANEACION OPERATIVA,
SIMULADORES

RECURSOS FINANCIEROS

CONOCIMIENTOS FiSCALES, CONTABILIDAD, COSTOS,
CREDITO Y COBRANZA, FINANZAS CORPORATIVAS,
FINANZAS GUBERNAMENTALES, FLUJO DE EFECTIVO,
GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS, OBLIGACIONES
FISCALES

RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, ADMINPAQ,
ANALISIS FODA, CONTROL PRESUPUESTAL,

DESARROLLO ORGANIZACIONAL, INTELIGENCIA

EMOCIONAL, MANEJO DE CONFLICTOS, MANEJO DE
INDICES E INDICADORES, MANEJO DE NOMIPAQ,
MANUALES DE ORGANIZACION, MANUALES DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, RELACIONES

PUBLICAS

SECRETARIAL

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

SEGURIDAD E HIGIENE

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

METODOLOGIA DE LAS 5 S's

Secretaria Académica

Administrativo General

Profesores de Tiempo Completo , Profesores de Asignatura Personal

Direccion de Carrera, Direccion de Administracion y Finanzas,

Secretaria

Academica y Secretaria de Vinculacién.




