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	Código

	FR-APR-PPM-03

	Revisión No.

	4

	Fecha de revisión

	28 de abril de 2017

	Nivel de confidencialidad

	2



	DEPENDENCIA:
	Secretaría Administrativa

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Finanzas

	UNIDAD:  
	Contabilidad

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Contrato de prestación de servicios 
	N/A

	Definición
	Clave

	Auxiliar Administrativo
	N/A


	Descripción institucional:

	Registro e integración de expedientes del ejercicio del presupuesto 


	Escolaridad
	Ideal:  Licenciatura
	Preferente: Área económico - administrativas

	Formación
	· Conocimientos Administrativos, 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 el registro del ejercicio presupuestal 



	b) Unidades de competencia tipo operacional

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

· Conocimiento del 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.                                   

· Registro presupuestal de las transferencias de recursos recibido, de los recursos ejercidos y comprobados a la dirección de finanzas.

· Integración de los recursos ejercidos (escaneo, clasificación y archivo).

· Integración de expedientes para envío a la Dirección de Finanzas.




	El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de una copia no controlada.
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