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                    NOMBRE DEL PROCESO: 1)            I N G R E S O S 


	UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE

    PERFIL DE PUESTOS
	HOJA 1 DE 7   

Clave: MN-DA-RH-02



	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)


	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Director de Finanzas


	*Participar en programas encaminados a la obtención de recursos económicos.

*Supervisar la elaboración del presupuesto anual de ingresos.

*Diseñar estrategias de financiamiento que incremente el patrimonio universitario.

*Promover acciones encaminadas a la captación eficaz de los ingresos académicos.

*Las demás funciones que le sean encomendadas por la naturaleza de su encargo.
	*Licenciatura en ciencias económico-administrativas.
	*Cursos o seminarios con especialidad en finanzas.

*Curso básico de cómputo.

*Curso de Relaciones Públicas.

*Contabilidad para Instituciones de Educación Superior.

*Elaboración y manejo de presupuestos
	*Manejo de personal.

*Manejo de software y  Hardware (Hoja de cálculo, procesador de palabras).

*Elaboración y control de documentos.

*Finanzas.

*Contabilidad para Instituciones de Educación Superior.


	*Liderazgo.

*Toma de decisiones

*Trabajo en equipo

*Sentido común para resolver problemas prácticos.

	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	*Jefe de Departamento de Contabilidad.

*Jefe de Departamento de tesorería.

*Jefe de Sección de Activos Fijos.


	
	
	
	
	


	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Jefe de Departamento de Contabilidad


	*Supervisar la elaboración de pólizas de ingresos por cada una de las unidades de manera diaria.

*Supervisar la revisión de las pólizas de ingresos con sus debidos comprobantes.

*Asesorar a los jefes de Área de Finanzas de las unidades en la correcta codificación de los ingresos.

*Salvaguardar los archivos de contabilidad por los plazos establecidos por ley.

*Las demás funciones que le sean encomendadas por la naturaleza de su encargo.
	*Licenciatura en ciencias económico-administrativas.
	*Curso básico de cómputo.

*Contabilidad general

*Contabilidad para Instituciones de Educación Superior.
	*Manejo de software y    hardware (Hoja de cálculo y procesador de palabras).

*Elaboración y control de documentos.

*Contabilidad.


	*Manejo de personal

*Trabajo en equipo

*Sentido común.

	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	*Jefe de Sección de Registro Contable.

*Supervisor Contable “A”

*Supervisor Contable “B”

*Supervisor Contable “C”

*Encargado de Sección de Control.


	
	
	
	
	


	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Jefe de Departamento de Tesorería


	*Recibir el subsidio estatal y federal y elaborar los recibos correspondientes.

*Concentrar los fondos obtenidos por concepto de servicios escolares en la cuenta bancaria autorizada.

*Llevar el control de las cuentas bancarias contratadas para la captación de ingresos en cada una de las unidades.

*Elaborar un  control pormenorizado de los ingresos propios y subsidios obtenidos.

*Las demás funciones que le sean encomendadas por la naturaleza de su encargo.
	*Licenciatura en ciencias económico-administrativas.
	*Cursos o seminarios con especialidad en finanzas.

*Curso básico de cómputo.

*Contabilidad para Instituciones de Educación Superior.
	*Manejo de software y Hardware (Hoja de cálculo, procesador de palabras).

*Elaboración y control de documentos.

*Finanzas.

*Contabilidad para Instituciones de Educación Superior.

*Experiencia en transacciones bancarias en línea (P.e.: Servicios Bancrenet empresarial, servicio concentra express, Speua).
	*Liderazgo

*Toma de decisiones

*Trabajo en equipo

*Sentido común.

	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	*Jefe de Sección de Programas Especiales

*Jefe de Sección de Egresos.

*Auxiliar Técnico A.

*Auxiliar Técnico B.


	
	
	
	
	


	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Subdirector Administrativo


	*Gestionar la captación oportuna de ingresos propios.

*Supervisar el efectivo control en el uso y manejo del sistema de ingresos propios y reportar sus deficiencias.

*Revisar y autorizar el registro contable de los ingresos propios.

*Atender a los alumnos y tutores en la tramitación de asuntos económicos (pagos, prórrogas).

*Las demás funciones que le sean encomendadas por la naturaleza de su encargo. 
	*Licenciatura en ciencias económico-administrativas.
	*Cursos de relaciones públicas.

*Curso básico de cómputo.
	*Computación, manejo de hoja de cálculo y procesador de textos.

*Elaboración y control de documentos.

*Manejo de personal.

*Contabilidad para Instituciones de Educación Superior.


	*Liderazgo

*Toma de decisiones.

*Trabajo en equipo

*Sentido común.

*Comunicación. 

*Capacidad de negociación.




	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	*Jefe de Área de Finanzas.

*Jefe de Área de Personal.

*Jefe de Área de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

*Jefe de Área de Informática.

*Jefe de Biblioteca. 


	
	
	
	
	


	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Cajera


	*Atención Directa a los alumnos en el pago de servicios escolares.

*Realizar diariamente cortes de caja.

*Hacer diariamente depósitos a la cuenta de ingresos propios de la unidad.

*Enviar al área de finanzas archivo electrónico y reporte de pagos en caja y bancos.

*Llevar el control de las prórrogas otorgadas a los alumnos.
	*Secundaria y preparatoria terminada o carrera técnica en contabilidad, cómputo o afín.
	*Curso de relaciones públicas.
	* Computación, manejo de hoja de cálculo y procesador de palabras.

*Área de caja.

*Elaboración y control de documentos.

*Experiencia en transacciones bancarias en línea (Servicio de buzón).


	*Trabajo en equipo

*Sentido común.

*Comunicación.

	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* Ninguno

	
	
	
	
	


	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

	
	
	    EDUCACIÓN    a)
	      FORMACIÓN   b)
	    EXPERIENCIA  c)
	    HABILIDADES  d)

	Jefe de Área de Finanzas


	*Recibir y revisar archivo electrónico de pagos por caja y bancos.

*Generar póliza de ingresos automática de manera diaria.

*Supervisar el archivo y conservación de las pólizas de ingresos con sus comprobantes, así como el archivo consecutivo de recibos de pago.

*Recabar las firmas correspondientes y enviar de manera mensual al departamento de contabilidad el archivo de pólizas de ingresos con sus comprobantes debidamente requisitados.

*Las demás funciones que le sean asignadas por la naturaleza de su encargo.
	*Licenciatura en ciencias económico-administrativas.
	*Cursos o seminarios con especialidad en contabilidad.

*Curso básico de cómputo.

*Contabilidad para Instituciones de Educación Superior.
	*Manejo de software y   Hardware (Hoja de cálculo, procesador de palabras).

*Elaboración y control de documentos.


	*Trabajo en equipo

*Comunicación.

*Sentido común.

	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* Ninguno


	
	
	
	
	


	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

	
	
	    EDUCACIÓN    a)
	      FORMACIÓN   b)
	    EXPERIENCIA  c)
	    HABILIDADES  d)

	Auxiliar Administrativo


	*Elaborar solicitud de recursos mensuales, llenando formato establecido por Gobierno del Estado.

*Recabar firmas del Rector de la U de O y del Subsecretario de Planeación Educativa.
*Entregar documento al área de operación en la dirección de control del gasto de la Secretaría de Administración y Finanzas de Gobierno del Estado.

*Recoger y depositar a la cuenta bancaria autorizada de la Universidad, el cheque por parte de Gobierno del Estado.

*Las demás funciones que le sean asignadas por la naturaleza de su encargo.
	*Licenciatura en ciencias económico-administrativas.
	*Cursos o seminarios con especialidad en finanzas.

*Curso de Relaciones Públicas.

*Elaboración y control de presupuestos.

*Curso básico de cómputo.


	*Manejo de software y   Hardware (Hoja de cálculo, procesador de palabras).

*Elaboración y control de documentos.

*Transacciones financieras en línea SIIF (Sistema Integral de Información Financiera). 


	*Trabajo en equipo

*Comunicación.

*Sentido común.

*Liderazgo.

*Negociación.

	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* Ninguno


	
	
	
	
	








	Elaboró: 6)
	Verificó: 7)
	Revisó y Registró: 8)
	Validó: 9)
	Fecha de emisión: 10)

	Nombre:  Ofelia Alvarado Morales
Puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad
Firma
	Nombre: Miguel Ángel Gastelum López
Puesto: Director de Finanzas
Firma
	Nombre: Eduardo Quintana Peña
Puesto: Jefe de Sección de Capacitación y Desarrollo de Personal

Firma
	Nombre: Miroslava Moyano Zepeda
Puesto: Jefe del Departamento de Organización y Métodos
Firma
	Marzo de 2004



