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PROCESOS CERTIFICADOS




Perfil de Puestos

	 DEPENDENCIA:
	Secretaría Administrativa

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Finanzas

	UNIDAD:  
	N/A

	AREA :   
	Comprobación


	Nombramiento
	Categoría

	Auxiliar Administrativo 
	“D”

	Definición
	Clave

	Auxiliar Administrativo
	N/A


	Descripción institucional:

	Elaboración, revisión, aprobación, registro e integración de comprobaciones.


	Escolaridad
	Ideal:  Licenciatura
	Preferente: Área económico - administrativas

	Formación
	· Conocimientos Fiscales y Contables.
· Manejo básico paquete informático Office.


	Experiencia
	· Un año de experiencia 

	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Liderazgo

· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Planificación y Organización

· Capacidad de decisión

· Iniciativa
· Evaluación

· Análisis de Problemas
· Trabajo bajo presión
	N/A
Avanzado
Avanzado
Básico
Básico
Básico
Básico
Básico
Avanzado


	Actividades Principales


	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión.
· Conocimiento de la estructura de Programa de P3e para la programación del presupuestal del ejercicio. 
· Elaboración de solicitud de recursos en Módulo de Gestión, Ejercicio y comprobación de Recursos Financieros (AFIN) de la Universidad de Guadalajara.



	b) Unidades de competencia tipo operacional

· Aplicación de criterios institucionales para la comprobación y ejercicio de recursos federales.

· Asesoría para el Clasificador por Objeto de Gastos, armonizado en la Universidad de Guadalajara acuerdo a la normatividad emitida por la CONAC y la LGCG.

· Revisión de documentación y requisitos institucionales (LGCG- UDG) y fiscales (SHCP-SAT) previo para la solicitudes de recurso (Solicitud de adquisición de servicio, solicitud de viáticos, solicitud de transferencia, autorización de transporte aéreo, entre otras).   
· Impresión de pólizas del sistema AFIN.                                   

· Anexar acuse de recibo al expediente de comprobación y  se archiva.
· Elaborar y entregar listado de transferencias comprobados para su captura en el sistema de contabilidad.
· Integración de expedientes para envío a la Dirección de Finanzas.




