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CONSEIO DE LA JUDICATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

UNIDAD DE ADSCRIPCION NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE FONDOS PROPIOS SUBDIRECTOR DE FONDOS PROPIOS
'DESCRIPCION DEL PUESTO

MISION

Supervisar las operaciones financieras de los ingresos y egresos generados de Fondos Propios, para la
Administracion de Justicia, apegandose a la normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES Y /O ACTIVIDADES

Cumplir y hacer cumplir lo sefialado en las leyes, reglamentos y procedimientos en la materia.

Registrar, actualizar y conciliar la informacién de la administraciéon y comportamiento del Fondo Propio para la
Administracién de Justicia, e informar a su superior jerarquico.

Realizar mensualmente las conciliaciones correspondientes a fondos propios contra saldos reportados en
estados de cuenta bancarios, a fin de que se lleve a cabo su validacidn y analisis.

Programar y supervisar la elaboracién de los cheques, transferencias y pagos necesarios por Servicios
Personales y Generales, entre otros, que por acuerdo del Consejo de la Judicatura se paguen de este Fondo.
Coadyuvar en la recopilacion, andlisis y consolidacion de la informacién financiera.

Vigilar la actualizacién permanentemente del sistema contable, a efecto de emitir la informacién financiera
relacionada con el Fondo Propio para la Administracion de Justicia.

Supervisar el proceso de registro y control de los ingresos propios provenientes de los distintos conceptos
como uso de espacios, venta de bases, extravio de gafetes, suscripciones, publicaciones y edictos del boletin
judicial, sanciones econdmicas a servidores y proveedores, entre otros, a fin de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable.

Verificar que se realice la recopilacion de la documentacién comprobatoria de las operaciones financieras y
corroborar que dichos documentos cumplan con los requisitos fiscales y administrativos para su clasificacién y
registro contable.

Supervisar el proceso de registro y control de las operaciones financieras y contables relativas al Fondo Propio
para la Administracion de Justicia, a fin de dar cumplimiento a lo sefialado en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y en la normatividad estatal vigente.

Verificar, en el &mbito de su competencia, que el control y manejo de las formas valoradas se lleve a cabo con
base en los lineamientos establecidos y en la normatividad aplicable para tal efecto

Ejercer las demds atribuciones que dentro del ambito de su competencia deriven de la normatividad
aplicable asi como atender los demads asuntos que le confiera su superior jerdrquico.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
v'  Contacto diario con la Direccion de Tesoreria a v"  Contacto diario con la Banca Electrénica para
efecto de solicitar la documentacion soporte de los realizar transferencias, consulta de saldos,
ingresos de Fondos Propios. movimientos, entre otros.
v" Contacto con la Subdireccién de Fondo de Ahorro y v" Contacto mensual con Caja General de Gobierno
Préstamo para pago de aportaciones. para solicitar formatos de pago de ISR.
v"  Contacto con las diferentes dreas administrativas v'  Contacto mensual con Contabilidad
para solicitar la documentacion soporte del egreso Gubernamental para solicitar contrarecibos.
que se va a pagar con Fondo Auxiliar. v" Contacto con auditores externos en relacion con
v"  Contacto con auditores internos en relacion con auditorias practicadas.
auditorias practicadas.

Fecha de Elaboracién: Junio 2016
Version No.2

o




. PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
«Se

P— o £ 12 |
CONSEJO DE LA JUDICATURA ™ | DIRECCION DE PERSONAL

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tener conocimiento de registros contables para la contabilizacion del ingreso y egreso de fondos propios.

Saber utilizar el Sistema Contable Gubernamental para los registros contables.

Conocer la Ley del Impuesto Sobre la Renta, a efecto de corroborar que los comprobantes de retencion estén
requisitados correctamente.

Conocimiento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado para retener el impuesto a las personas que prestan
Servicios.

Conocimiento de la Ley General Gubernamental para el registro contable con apego a la normatividad.

Manejo avanzado de Excel, basico de Word y basico de Internet.

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

*En caso de que el puesto intervenga en un proceso al alcance de la Certificacidon con base en la Norma ISO 9001,
deberd tener conocimientos basicos de la Norma I1SO 9001 y demds documentacion del sistema de gestion de la
calidad: Politica de la calidad, objetivos de la calidad, manual de la calidad y procedimientos documentados
requeridos por esta Norma Internacional.

HABILIDADES Y/O DESTREZAS

Andlisis e interpretacion de estados financieros.

Habilidad para el manejo de registros contables.
Liderazgo.

Habilidad para planear, organizar, dirigir y controlar.

Vision y pensamiento estratégico.

Gestion de equipo de trabajo.

Habilidad para la solucidn analitica y creativa de problemas.
Habilidad de comunicacion.

EDAD MINIMA ESCOLARIDAD
25 afos Licenciatura en Contaduria.
EXPERIENCIA LABORAL
ANOS AREAS O FUNCIONES
3 afos Contable-administrativas.
AUTORIZACIONES
@
o e I T
Valido:
L.A.E. Bernardo Zarza Palma C.P. Maria Alejandra Alarcén Fabila

Jefe del Departaménto de Politica Salarial Directora de Fondo Auxiliar.
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Reviso:
L.A.E. Consuelo Sanchez Pozadas
Directora de Personal
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