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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Jefe {a) de Oficina de Fiscalizacion

DESCRIPCION GENERICA

Revisidn, registro y control de las solicitudes de recursos financieros, asi como de la documentacion anexa, elaboracion de pdlizas, requisiciones, envio de la
DIOT, asi como la elaboracién de documentos y reportes que sean solicitados de acuerdo a fa informacidn recibida.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Subdirector {a) de Recursos Financieros
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Revisar la solicitud de recursos financieros que cumpla con los requisitos administrativos
Revisar la documentacion que cumpla con los requisitos administrativos y fiscales.

Elaborar requisiciones de la actividad de Administracién Central.

Elaborar pdlizas en el Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental
Enviar la Declaracién Informativa de Operaciones con Terceros [DIOT)

Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrquico

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura (Titulado)
PROFESION Contabilidad, Administracidn o Afin
ARQS DE EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en cargos similares

Administracion

Contabilidad Gubernamental
Normatividad Estatal y Federal
Conocimienta en paqueteria Office

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA

[FECHA DE ULTIMA REVISION [Agosto 2018

* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRAEACION

ING. ELIZAB = TINAJAR DR, TONIO FLRES GONZALEZ
JEFA DEL DEFARTRMENTO DE RECTOR ,
RECURSOS HUMANOS :
o

R0O2/08-2018 e F-AF_5C-02



