UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTOD
NOMBRE DEL PUESTO [Técnico {a) General

( DESCRIPCION GENERICA

Apoyo en la revision y control de la solicitud de recursos financieros; Asi como en el drea de caja en la recepcion de Ingresos Propios

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

FACULTADES Y FUNCIONES

Apoyar en el cobro de Ingresos Propios, de acuerdo a las cuotas establecidas por el Congreso del Estado,

Captura de los movimientos realizados con proveedores en el mes; para llenado y enviar lo de la DIOT en tiempo y forma

Apoyo en la fiscalizacién y revision de documentos anexos en los diferentes tramites de salicitud y comprobacidn de Recursos Financieros

Revisar y ordenar la documentacion en carpetas; de acuerdo a la normatividad emitida por La Ley de Archivo

Realizar el registro de operaciones con vidticos det personal de la universidad para su publicacién en la pagina de la Institucion al servicio de Ia Ley de
Transparencia

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

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura {Titulado)
PROFESION Administracion, Contabilidad o Afin
ANOS DE EXPERIENCIA lafio de experiencia en cargos similares

Contabilidad gubernamental
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Control de Vidticos
Conocimiento en paqueteria office

(
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