COMISION ESTATAL DEL AGUA

" ,% DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

%’;\ .% COMISION ESTATAL DEL AGUA CATAILOGO DE PUESTOS

S

Unidad de Adscripcion: Direccion Administrativa
Ubicacion en Estructura: Subdireccidn de Contabilidad y Tesoreria
Nombre del Puesto Subdirector de Contabilidad

y tesoreria.
Requisitos: 1. Licenciatura en carrera

afin al puesto, titulado
con experiencia en el
ramo de la
Contabilidad y
administracion.

2. Experiencia minima de
un ano en actividades
relacionadas con el
puesto.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA

OBJETIVO

Integrar, elaborar, registrary realizar et anallsjs de la informacion confablo
delod ingresos y egre™sos quo perm™a al Organismo |a toma Jo
decisiones de manera oportuna en al ejorgicio de sub recursos.

FUNCIONES

» Suparvisar |la informacion contable vy validar los repo nes de lo s
procesos y las operacioner que se efectien J en tro del sistem Gde
armbnzacibn aun table, con fa flna fifad de emifm ius Estados
Financieros en forma penodica y rrosentaflos a titular de |G DiremiBn

Nd ministrativa, psra su analisi» y autorlzacién;

= Aperlurar, almlinisttar v cancelar prontas de chBqued cn Instltuciones
libertar para el rorrerto m arden de és recurso s de | Organismo ;

= Programar, Jelerm i.z ar, reallzar y regf efrar las Inversioncs on mesa de
dincro flo fo ndos d e inversidn en instituciones de crédite en donde se
. - - . o EH
feng an radicalss | as cu entas d el Oiganis mo | ﬁ?fi_gﬁﬂﬂﬂ F@RT iy
. u o i
+ Revisor muvimferitob diarios en cuentas bar[ Atad @ " ittt s
coma las conciliaciones bancarias mensualmeyilé .

* Supervisar la facluracidn emilida por los infd -
cuentas bancarias del Oroanismo;
mnmn!ﬂ,".ﬁh“ﬂu

sInformar a Entidades corrcseundlenles las cdentas  bancarias
ape rturadas para el manojo dot recurGo por Programa y Ejercicio:

- Aplicar los mau r»s que “soliciten |  dlGerentes Direcciones de Area
para ol pago de las estimaciones delos programas convenidos as la
|-"ederacft n; ¥



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
{Continua)

= Llevar seguimiento da aponeclones federales estatalee y municipales
que convenio la Comision e informar a ia SubOlreccidon de Control
Presupue8tel 7 Isecsonal de |a Diraccion de Planeacldn y Control;

. dimientos del recurso federal generados en el gjercicio
del Programa;

* Realizar ef pago oportuno da las obligaciones fiscalas, laborales y las
demas quw por disposicidn les axigibles al Organismo,
previamente Solicitadas portas d\Carentes /\ reas de est@omision;

#» Reclblr las soliciludes de pago autorizadas por el responsable de| gaslo,
para realizar |as transferencias electronicas ylo chegues;

» Revisar que a la6 $oJfcRudos de pago se adjunte fu doox« bvtw\W
soporie conforme los requisno« de comlxobacion y vaJtdaclon fisco
s

» Conservar resguardo de fomJbs de caja it rag)etrar. reponer y
arguear los fondos :evolvent+s gve s++ lahgan asigiados en Ias
diferentes Direcciones de! Organismo;

« Solicitar la comprobacion o reembalso de log'gasiCes- p
otorgue &l Organismo a sus servidores. qutfl ui“"ﬂﬂ%’l
funclones, verificands su comrecla compr ‘b s

- P«e9arer los Informes qua corregponden A\H Bk “,; v
publicaOén en le Plataforma Estatal v Nacidde ""’Gm!i!"i’ hititd |
LLIMAL A

o
* Revigar y enviar infarmacion que e requiera ﬁl‘lf rmd mensual para el

portd de transparencia Wi a réniion de clenlas;

* Preparar la informacion financiera y documental que le sea requerida al
Oga»lsmo. por Jes inaanda8 normadvat yikcalizad wf' que en hase

a eiig afriblislanan o famnlindas drbls sor aslrsrsdne



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
nu

» Mantener en coordinacion con la Subdireccién de Control Presupuestal
el catalogo de cuentas actualizado;

« Custodiar la documentacién comprobatoria de archivo en tramite y otras
operaciones financieras que obre en archivos de la Subdireccion;

» Integrar, supervisar y mantener actualizados los procedimientos
contables y financieros del Organismo;

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

s



