C E A COMISION ESTATAL DEL AGUA

COMISION ESTATAL DIRECCION ADMINISTRATIVA

e SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

CATALAGO DE PUESTOS

Nombre del Puesto Subdirector de Contabilidad
y Tesoreria
‘Nivel 14

Requisitos: . Licenciatura en carrera
afin al puesto, titulado
con experiencia en el
ramo de la Contabilidad
y Administracion.

. Experiencia en
actividades
relacionadas con el
puesto.

Analisis de problemas.

. Enfoque en resultados.

. Organizacion.

. Sensibilidad a
lineamientos.

. Aptitud de liderazgo.

Competencias:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

OBJETIVO

Integrar, elaborar, registrar y realizar et anallsjs de la informac«on corifablo
delo S ingresos y egre’sos quo perm'ta al Organismo |a toma Jo
decisiones de manera oportuna en al ejorgicio de sub recursos.

FUNCIONES

e Suparvisar la informacion contable y validar los repo nes de lo s
procesos y las operacioner que se efectGen J en tro del sistem Gde
armbrizacién aun table, con fa fina fifad de emi/r ius Estados
Financieros en forma periddica y rrosentaflos a titular de |Q Diremi6n

Administrativa, psra su analisi» y autorizacion,

* Aperiurar, aJministtar y cancelar prontas de ch6gue$ cn Instituciones
libertar para el rorrerto rn arden de ¢s recurso s de |Organismo ;

* Programar, Jelerm La ar, realizar y regf efrar 1as Inversioncs on mesa de
dincro flo fo ridos d e inversién en institucones dg crédito en donde

feng an radicalss | as cu entas d el Oiganis Mo ¢ 1 118 D{UWO_\

* Revisor muvemfedito6 dianos en cuentas ba
como las conclllaciones bancarias rmensuaime

* Supervisar la facluracion emitida por los IfdvRdor ¥ :
cuentas bancarlas del Organismo;
- omowﬂw

sInfor'mar = Entidades corrcseundlenles las cdentae bancarias
ape rturadas para el manojo dot recuro por Programa y Ejercicio:

» Aplicar los msu r»s que “soliciten |  diGerentes Direcciones de Area

para ol pago de las estmaciones de los programas convenidos as la
I-‘ederactt n, y



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA
fContinua)

» | levar seguimiento da aponaclones federales estatales y municipales
que conwenio |la Comisidn e informar a ia Subllreccion de Conirol

PresupuweBtel 7 Isacsonal de la Diraccion de Planeackin y Control;

. dimlentos ded recurse faderal generados en el sjarcicio
dal Programai;

* Reallzar el pago oporung da las obligaciones liscalps, laborales vy las

demas ol S{E&[‘ disposicidn  les axigibles al QOrgansmae,
pravigmarngs solicitadas portas diCarentes /\ reas de estaComisiin;

» Recibir las splicilpdes de pago aulorizadas por el responsable del gasto,
para realizar las ransferencias alactrinicas wo chagues;

* Revisar que a la6 SoJicRudos de pago se adjunte fu dococs hrtwW
mpnrte conforme los requisno« de comlxobacion y vaJidachin fisco

» Conservar resguardo de fomJbs de caja it rag)etrar. reponer y
arguear los fondos »evolvent+s qve s-+ [ahgan asigiados en las
diferenias Direcclanss de! Organismo;

t‘mﬂ
= Sollchar J8 comprobacitn o reembalso de los gasiis 4f 1l
otorgue @ Organismo a sus servidores pdb! m‘en@ 1 s,
funciones, veriicando su comecla com

« PeeBarer los Informeas qua corregpondan |
publica0on an le Plataforma Estatal v Nae
v Revisar ¥ enviar infarmacidn gue Se requiera .' ensual para al

porig de transparencia W a rénididn de i:.gnlau

*» Preparar la informacion financiera y documental que la sea requerida &l
Ogaslsmo. por jes jnaarida8 normadvat yikcalizad mf‘ que an base

A @il atrihi e o lasdiedse dahn car onlramada:



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA

P

e Mantanar an coordinackin con la Subdireccidn de Contral Presupusstal
al catalogo de cuentas actualizedo;

» Custodior la documantacikin comprobatoria de archivo an ramite y otras
oparacionas financieras que obre en archivos de la Subdireccion;

»Integrar, supervisar y mantener aclualizados los  procedimientos
confables y financieros dal Organismo;

= Estas funcionas son anunciativas mas no limiativas,




