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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:  
	Comprobaciones

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Jefe de Unidad
	“C”

	Definición
	Clave

	Jefe de Unidad de Nómina
	C-061


	Descripción institucional:

	Entregar en tiempo y forma los documentos comprobatorios del ejercicio en curso


	Escolaridad
	Ideal:  Licenciatura 
	Preferente: Contador Público 

	Formación:
	· Tener conocimientos Fiscales y Contables
· Tener conocimientos básicos del paquete office y navegadores de internet
· Conocimiento en sistemas de archivo.

	Experiencia
	Un año 

	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Iniciativa

· Análisis de Problemas
· Iniciativa
	Básico

Básico

Básico

Básico
Básico


	Actividades Principales

	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión
Conocimiento de la normatividad Universitaria y disposiciones federales y estatales
Conocimiento en el sistema contable institucional.

Conocimiento del sistema P3E.



	b) Unidades de competencia tipo operacional
Asesoría en integración y clasificación del gasto en proyectos, en sistema P3E.

Asesoría en ejercicio del gasto, en apego a la normatividad Universitaria y disposiciones federales y estatales.

Revisión de solicitudes de gasto en apego a la normatividad Universitaria y disposiciones federales y estatales y aprobación para pago.

Entrega de solicitudes para realizar pago.

Resguardo de solicitudes originales.

Impresión de pólizas para integración de expedientes.

Recepción de solicitudes originales de los auxiliares administrativos, revisión y envió a la Dirección de Finanzas, así como realizar conciliaciones con ésta dependencia.
Registrar el estatus en que se encuentran las solicitudes y reportar las autoridades sobre el saldo por comprobar.

Asesoría y atención a los usuarios, con respecto al funcionamiento, uso y problemas en el sistema contable institucional.

Reporte oportuno de las retenciones de honorarios a la Dirección de Finanzas, por concepto de servicios profesionales.

Atender las incidencias  que se detectan en las comprobaciones enviadas, que reporta 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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