.,LODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

~(#2D DIRECCION DE PERSONAL
CONSEJO DE La JUDICATURA SUBDIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

UBD!RECTOR DE CONTABIL&DAD

Controlar el registro de las operaciones financieras, presupuestales y contables del Poder Judicial del Estado de
Meéxico, de conformidad con las disposiciones legales, politicas y protedimientos aplicables en |2 materia.

Cumpliry hacer cumplir lo sefialado en leyes, reglamentos y procedimientos de la materia.

* Difundir a las unidades administrativas del Poder Judicial del Estado de México, las politicas y lineamientos
generales en materia de control contable y presupuestal.

¢ Validar los documentos fuente para la codificacién de las operaciones financieras y contables del Poder
Judicial del Estado de México.

» Realizar las conciliaciones y cuentas de balance, a efecto de orientar les acciones de inspeccidn det sistema
de contabilidad. ‘

* Revisar y suscribir las conciliaciones realizadss con Contabilidad Gubernamental respecto del ejercicio
presupuestal, con el fin de integrar lo correspondiente a la Cuenta Piblica anual.

*  Supervisar qué se lleve a cabo, el registro de las operaciones financieras, presupuestales y contables que
realizan las unidades administrativas del Poder Judicial del Estado de México.

» Verificar el registro contable de los egresos reportados y el proceso de elaboracion, revision y resguardo de
polizas, que permitan realizar las afectaciones contables y presupuestales, para el adecuado desempefio de las
actividades asignadas.

+ Controlar la captura y contabilizacion de los registros contables presupuestales para la emisién de los estados
financieros.

s Supervisar la elaboracién de los estados financieros para dotar de informacidn necesaria a la Direccién de
Finanzas y a la Subdireccion de Control Presupuestal,

* Supervisar la elaboracion de los estados financieros mensuales y anuales del Poder Judicial del Estado de
Mexico, a fin de informar oportunamente a la Direccidn de Finanzas las condiclones economico-financieras.

s Verificar el registro y control de las obligaciones contraidas por el Poder Judicial del Estado de México a favor
de terceros, a fin de cumpi:r en tiempo y forma las acciones de control y evaluacidn tanto interna como
externa.

* Ejercer las demads atribuciones que dentro det dmbito de su competEnma deriven de la normatividad aplicable

asi como atender los demds asuntos que le confi era su su

e LACIONESINTERNAS = = - |1 20 RELACIONES EXTERNAS. -

v E puesto mantiene relacién  con  dreas v Contacto mensuai con fa Direccidn

de
Administrativas y Jurisdiccionales a efecto de Contabilidad Gubernamental a efecto de
tramitar solicitudes de pago. conciliar la cuenta piablica.

¥" Contacto mensual con la Direccién General de
Planeacién vy Gasto Publico, a efecto de tramitar
recibos para el pago de ndmina y gastos
operativos.

v' Contacto mensual con el OSFEM a efecto de
remitir e informe presupuestal y contable

¥ Contacto anual con despachos auditores.
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Conocimientos contables,
Manejo del Sistema de Contabilidad Gubernamental {PROGRESS)

Conocimientos del Manual General de Contabilidad.

Manejo del Sistema de Planeacidn y Presupuesto.

Conocimiento y aplicacién de leyes contables.

Manejo avanzado de Excel, basico de Word y PowerPoint.

El puesto requiere constante actualizacién en materia de contabilidad gubernamental,

Conocimiento general de los ordenamientos gue rigen al Poder Judicial del Estado de México.

*En caso de que el puesto intervenga en un proceso al alcance de la Certificacion con base en la Norma 150 9001,
deberd tener conocimientos basicos de la Norma 150 9001 y demas documentacién del sistema de gestidn de la
calidad: Politica de la calidad, objetivos de la calidad, manual de la calidad y procedimientos documentados
requeridos por esta Norma Internacional.

Cap nterpret
Habllidades ogico-matemadticas.
Liderazgo.

Habilidad para planear, organizar, dirigir y controlar.

Visidn y pensamiento estratégico.

Gestidn de equipo de trabajo.

Habilidad para ia solucidn analitica y creativa de problemas.

Habilidad de comunicacidn.
DA \

Licenciatura en Contaduria

"~ AREAS O FUNCIONES - -
Contable - administrativas

- /f/ Etabors:
Lic. Jorge Antonio Veldzquez Veldzquez
Subdirector de Formacidn y Desarrolio de
Personal
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Aproﬁé:
L.A.E. Teodoro Patoni Escalante Lic. Estela Teresita Carranco Hernandez
Directora General de Administracidn
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