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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:
	Finanzas

	UNIDAD:  
	Presupuestos

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Jefe de Unidad
	“C”

	Definición
	Clave

	N/A
	C-061


	Descripción institucional:

	Registro, control y evaluación de la información financiera-presupuestal relacionada con el ejercicio del presupuesto



	Escolaridad
	Ideal: Licenciatura

	Preferente: Formación  en el área Económica Administrativa….


	Formación:


	· Conocimiento en área de control presupuestal, manejo de Software de contabilidad

· Manejo de sistema de banca electrónica(pagos, generación de reportes, etc)

· Conocimiento y operación sistemas para el manejo y operación de recursos y generación de información y documentos


	Experiencia
	Mínimo un año elaboración y control de presupuesto y sistemas que son operados en plataformas mediante internet


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Liderazgo

· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Planificación y Organización

· Capacidad de decisión

· Iniciativa

· Evaluación

· Análisis de Problemas
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	Actividades Principales


	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión
Participación en la administración del presupuesto



	b) Unidades de competencia tipo operacional

Elaboración, mantenimiento y control presupuestario

Elaboración de pagos a través de banca electrónica

Elaboración de informes y documentos comprobatorios

Solicitud de recursos a través de platoforma



	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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