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Ill. DESCRIPCION DE PUESTO
IDENTIFICACION NOMBRE REGION

1215-11947-02 |4.2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REVISION Y PROGRAMACION

BASE LEGAL

LEY ORGANICA; ARTICULOS 81, FRACC. IV; 88, 105, 107, 110, 111, FRACC. I; ¥ 112
ESTATUTO GENERAL: ARTICULOS 1, 4, 192 Y 338
REGLAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

OBJETIVO

Programar el pago de los compromisos que se generan con mofivo del ejercicio presupuestal.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECTOR
DE
EGRESOS

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
REVISION ¥
PROGRAMACION

— AUTORIDAD LINEAL
ATRIBUCIONES
FUNCIONAMIENTO ¥ GESTION

1. Acordar con el Director de Egresos Presupuestos los asuntos de su competencia. (Arficulo 4 fraccién Il del
Estatuto General)

2. Planificar, dirigir, controlar, verificar y evaluar las actividades del departamento a su cargo.
3. Administrar eficazmente los recursos con que cuenta el departamento.

4. Establecer:
a) el calendario de fechas de pago por mes, el cual esta sujeto a la disponibilidad del recurso yfo
prioridades.
b) relaciones de coordinacién con los Departamentos de la Direccidn de Egresos y con las demas
dependencias que integran la Direccidon General de Recursos Financieros, para el intercambio de
informacion y desarrollo de programas conjuntos, asi como con todas las dependencias universitarias.

5. Validar el registro presupuestal y contable de los gastos de operacién de acuerdo a la documentacion
recibida de las entidades académicas y/o dependencias, aplicando los procedimientos y criterios de
afectacion en vigor.

6. Coordinar la programacion de pagos directos y regulares, cuentas por cobrar, becas escolares,
mantenimiento mayor, obras en proceso y gasto médico.

7. Determinar conjuntamente con el Director de Egresos la programacion de pagos de becas escolares
artisticas y deportivas.

8. Generar los reportes de seleccion de orden de pago autorizados al Director de Egresos y entregar al Jefe

de Departamento de Caja en el horario establecido.
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8. Proporcionar la informacion para los reportes ejecutivos mensuales para enviar al Director General de
Recursos Financieros.

10. Emitir el reporte de pasivo pendiente de pago al cierre de mes y del gjercicio para auditoria
11. Vigilar y coordinar la actualizacion de la informacion por adeudos sin compromiso presupuestal.

12. Coordinar, orientar y supervisar la realizacion de:

a) Mantenimiento al catdlogo de proveedores.

b) Capacitacion y/o actualizacion del manejo del Sistema Integral de Informacian Universitaria (SIIU).

c) Conciliacién y actualizacion de los Saldos por ejercer para los refrendos de |a-Direccidn de Proyectos
Construcciones y Mantenimiento.

d) Conciliacion y actualizacion de las cuentas por cobrar y ejercicios de adeudos anteriores para cierre y
apertura de saldos.

e) la entrega a la Direccion de Contabilidad la documentacion en los calendarios establecidos.

13. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Veracruzana
(SGCUV) en que interviene la Direccién de Egresos.

14. Promover la cultura de la Sustentabilidad entre el personal que integra su Departamento, con la finalidad
de optimizar recursos.

15. Atender los requerimientos de las auditorias.

16. Las demas que sefiale la legislacion universitaria en lo que le sea aplicable. (Articuios 4 fraccién | y 336
fraccion | del Estatuto General)

drganizacitn y Mitodos

AUTORIZACION FUNCIONAL | VISTO BUENRD |AUTOREZACIOH PRENUPUESTAL AUTORIZACION
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