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En seguimiento al programa de aclualizacion de los documentos normativos N\
indispensables para la Comision, anexe al presente el documento “"Manual de.
Organizacion del Area de Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos™, .
gl cual tiene por finalidad identificar la organizacion interna de esta area para -
lograr la simplificacion en la geslion de tramites financieros y administrativos que'
se llevan a cabo an la CAEM. :

A efecto de que el citado Manual logre su cometido, se suplica la dlfuslﬁn al
personal involucrado en el area a su digno cargo, &l cual entrara en vfgmr a partir
del dia 3 de julio del aho en curso. e

.‘\?:;

Sln olro partlcuiar aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.

SLOMISION DEL AGUA-
ELESTADO TE MEXICO

¥ DIRECCION GENERAL DE
AOMINISTRACION Y FINANZAS

Cep Arg. Aurelio Orive Gomez de Orozco, Voeal Ejeculive

Lic. Feline Nemer Naime, Director Ganeral da Administracion y Finanzas,

Lic. Abraham Goves Delgado, Director de Administracion.

Jofas de Departamento de Iz Subdireccion de Contabilidad v Presupuesio {Con anexo),
Archivo.
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l. Presentacion

De acuerdo al Programa de Simplificacion Administrativa y a la intencion de mejorar la
Administracion Publica del Gobiernc del Estado de México, se realizaron diversas
acciones con objeto de detectar mecanismos de modernizacion, para la cual se analizd el
documento “Lineamientos para el Establecimiento de la Ventanilla Unica de Gestion”,
emitida por la Coordinacién Sectorial de Simplificacion Administrativa de la Secretaria de
la Contraloria en Agosto de 1994.

La conclusion del analisis fué que no era factible una Unidad Administrativa con esas
caracteristicas en el Organismo, pero se considerd factible y favorable la implantacion de
un area que fungiera como gestora de tramites Financiero-Administrativos Internos, por lo
cual, después de una serie de andlisis, se concluyd que la denominacion correcta es
Ventanilla de Tramites Financiero Administrativos, en la cual, se gestionaran los
principales tramites de la Direccién de Finanzas, por lo gque se establecio esta area en la
planta baja del Edificio del Agua. Asimismo la Unidad de Modernizacion Administrativa se
avoco: a desarrollar los Instrumentos Administrativos necesarios para el buen
funcionamiento de esta area, entre estos se encuenira el presente Manual de
Organizacion el cual contiene Marco Juridico. Objetivos, Estructura Organica,
Organigrama, Objetivo y Funciones, Analisis y Descripcion de Puestos, Validaciones y
Créditos.
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Il. Marco Juridico

_ Convenio Unico de Desarrollo, suscrito por los titulares del Ejecutivo Federal y
Estatal en mayo de 1989 en su capitulo X denominado del Sistema Estatal de
Control y Evaluacion.

_ Programa de Simplificacion Administrativa Estatal, Acuerdo de Coordinacion que
celebraron en diciembre de 1993 el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de
México. denominado fortalecimiento y operacion del Sistema Estatal de Control y
Evaluacion Gubernamental.

~ Programa General de Simplificacion Administrativa Publica del Estado de México a
finales de febrero de 1994.
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Ili. Objetivos

General

Definir de manera clara y precisa las funciones de la Ventanilla de Tramites Financiero
Administrativos con el proposito de que sirva de guia en la Ejecucion de las Actividades
asignadas al personal de esta area.

Especificos

— Presentar una vision esquematica estructurada y funcional de la Ventanilla de
Tramites Financiero-Administrativos, en el que se definan las funciones vy
competencias de esta area y personal que la integra.

— Servir de apoyo y orientacion al personal adscrito al area de Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos.

— Contar con un documento de consulta e introduccion para el personal de nuevo

ingreso a la Ventanilla, que les permita conocer los objetivos y funciones que
desemperia el area.
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IV. Estructura Organica

1. Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.
1.0.  Coordinacion de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.

1.1. Departamento de Contabilidad, (por aspectos contables).

1.2. Departamento de Control Presupuestal, (por aspectos presupuestales),
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Organigrama de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos

Subdirector de  Conta-
bilidad y Presupuestio bajo
su adscripcion la Ventanilla
de Tramiles Financiero-
Administrativos.

Coordinacion de la
Ventanilla Tramiles
Financiero-Adrministrativos

: | Deparlamento de Gontrel Departamento de
Departamento.de Control y Regisiro Contable de Contabilidad
Presupuestal Obra

Coordinador de la
Ventanilla Tramites
Financiero-Administrativos

Buxiliar
(1)

Capturista
(1)
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IV. Objetivos y Funciones
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1. Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Objetivo:

Coordinar y controlar la emisién de informaciéon contable, financiera y presupuestal,
conforme a los programas de trabajo, para dar conocimiento de la situacion financiera,
resultado de operaciones y ejercicio del presupuesto del Organismo.

Funciones:

— Coordinar el registro de las operaciones financieras de la Comision, de conformidad con
los principios de contabilidad generalmente aceptados y criterios especificos del sector
central del Gobierno del Estado de México.

Asesorar en el establecimiento de politicas de control y registro contable y presupuestal.
— Contribuir con la Unidad de Modernizacion Administrativa en la revision ejecutiva sobre

la elaboracion y actualizacion de documentos normativos para efectos del control
contable y presupuestal.

— Supervisar en forma permanente el control interno de las operaciones contables vy
presupuestales y, en su caso, sugerir medidas correctivas.

— Organizar el analisis de la situacion financiera y resultados de operacion para precisar
necesidades en la materia y proponer alternativas.

— Ponderar el valor del activo a valores historicos y reexpresados, asi como consolidar el
Plan de Depuracion Financiera.

— Determinar el esguema para el flujo de la documentacion comprobatoria recibida, con la
finalidad de obtener fluidez en los tramites correspondientes.

- Coordinar el ejercicio presupuestal de gasto corriente, asi como supervisar el registro
de programas de inversion del Estado y de la Federacion.

- _Coordinar y supervisar el proceso de depuracion de documentacion que obra en pode
 del Archivo de Concentracion de la Comision.

— Supervisar la informacién turnada por las unidades administrativa de la Comision, los
trabajos relativos a cuenta publica, auditoria externa, interna y sesiones del H. Consejo
Directivo.
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Coordinar acciones con las Gerencias involucradas para la resolucion de los tramites en
la Ventanilla de Tramites Financiero Administrativos.

— Supervisar y dirigir el buen funcionamiento de la Ventanilla de Tramites Financiero
Administrativos con el fin de cumplir los objetivos de ésta.

— Supervisar el cumplimiento de los plazos estipulados para la entrega de documentos y
la implementacion de controles adecuados.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia
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1.0. Coordinacion de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.

Objetivo:

Coordinar y controlar las actividades de recepcion, revision, registro y despacho de
diskettes y documentacion que se gestionen a través de la Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos, con el personal interno de las diferentes Unidades
Administrativas y personal externo, como proveedores y contratistas, etc.

Funciones:

|

Establecer el programa de trabajo del area en coordinacion con su personal.

Coordinar las actividades que se desarrollan en el area de Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos.

Solucionar la problematica que se presente en la gestion de tramites.

Coordinar actividades con los Jefes de Departamento ante quienes se efectiuen las
gestiones de los documentos recibidos con el objeto de cumplir en los periodos
estipulados.

Mantener un registro y control de los tramites y de la documentacion recibida y en
proceso de tramites ante las areas.

Supervisar que se efectlen oportunamente los tramites y en su caso, la problematica de
los retrazos.

Informar quincenal o mensualmente al Departamento de Contabilidad, de los tramites
realizados, tramites en proceso y en su caso los retrazados y el motivo de los mismos.

Tramitar ante los Jefes de Unidades Administrativas involucrados en las gestiones de
documentos y la resolucion de los mismos.
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1.1 Departamento de Contabilidad

Objetivo:

Realizar los estados financieros derivados de las operaciones de la Comision, en
observancia a los principios de contabilidad generalmente aceptados, y de conformidad
con las disposiciones administrativas y fiscales correspondientes.

Funciones:

p —

Instrumentar y aplicar las politicas, sistemas y procedimientos en materia de registro
contable, con base en los principios de contabilidad, asi como en los que establezcan
el Gobierno del Estado de México y la propia Comisién.

Realizar el andlisis y desarrollo de propuestas para la elaboracién y actualizacion de
documentos normativos aplicables al control contable de la Comision.

Realizar la actualizacion del Catalogo de Cuentas Contables.

Planear la elaboracion y anélisis de los estados financieros y ponderar el activo a
valores historicos y reexpresados.

Efectuar la consolidacion de la informacion financiera, para la integracién de
informacion estratégica.

Apoyar y participar en el establecimiento de lineamientos generales para la toma fisica
de inventarios y para la valuacion de los mismos.

Proponer paliticas y criterios para controlar y regular el manejo contable de diversos
rubros.

Analizar y atender la informacion financiera y fiscal interna y externa que asi lo
requiera.

Revisar la documentacion comprobatoria, en relacion a los requisitos fiscales y
administrativos.

ordinar la interpretacion de informes para la incorporacion a la Cuenta Publica.

Efectuar el programa de depuracion de cuentas y conciliaciones de diversos rubros.

Preparar los informes relativos a |a cuenta publica del Organismo.
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— Establecer el programa de trabajo, asi como coordinar las actividades que se
desarrollan en el area de Ventanilla de Tramites Financieros y Administrativos.
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1.2. Departamento de Control Presupuestal

Objetivo:

Mantener actualizado el registro y control del presupuesto de egresos de la Comisién, con
la finalidad de que se desarrolle conforme a las disposiciones establecidas por el Gobierno
del Estado de Mexico, y por el Organismo.

Funciones:

— Instrumentar y aplicar las politicas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto
autorizado necesario para el adecuado funcionamiento de la Comisién.

— Elaborar, coordinar e integrar los controles de programas y presupuestos anuales de
gasto e inversion, conforme a las normas y lineamientos vigentes.

~ Realizar el proceso de verificacion para que la documentacion comprobatoria cumpla
los requisitos formales de control interno, fiscales y la observancia de los lineamientos
institucionales establecidos para el ejercicio del presupuesto.

— Llevar a cabo la revision de codificaciones del egreso, la cual debe ser congruente con
el origen del gasto, para la afectacion presupuestal.

— Realizar la actualizacion mensual del registro presupuestal para controlar su ejercicio.

— Participar en la formulacion de los informes normales y extraordinarios relativos a la
situacion del presupuesto de egresos.

— Asesorar a todas las unidades administrativas de la Comision, sobre aplicaciones
presupuestales, procurando evitar variaciones en el ejercicio del presupuesto.

~ Planear y supervisar el procese de control presupuestal anual.

— Supervisar la aplicacion de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestales, en el ejercicio presupuestal vigente.

— Analizar el comportamiento presupuestal para el sustento documental y solicitar ante la
/nslancia de Gobierno correspondiente, la autorizacion de transferencias internas
¢ ampliaciones y reducciones presupuestales.
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= Actualizar, en coordinacion con la Unidad de Modernizacién Administrativa,
manuales y procedimientos inherentes al ejercicio del presupuesto.

— Vigilar el ejercicio del presupuesto de las unidades administrativas de la Comision,
conforme a las asignaciones autorizadas e informar de los resultados para establecer
medidas de ajuste necesarias.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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pcion de Py ;, s5to

Centro de Trabajo Oficinas Centrales ____ Fecha

Categoria Num.de Plaza

Nombre del Puesto__Subdirector de Contabilidad y Prasupuesto

Area de Adscripcién_Direccion General de Administraciony Finanzas

Reporta a_Director General de Administracion y Finanzas

Supervisa a

Jefe del Departamenm de Control y Fleq:stm Contab]e de Obras Goordlnador de la

Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.

Relaciones de Coordinacion Interna y Externa

Internas Externa
En Oficinas Centrales En Cficinas Centrales
Ascendentes: - Gerentes Regionales.

— Director General de Administracion y
Finanzas.
Director de Finanzas

— Colaterales, Subdirector de Finanzas vy
Subdirectores de Area involucrados.

Descendentes: Ajenas a la CAEM:
~  Proveedores y Gantratistas (Unicamente en el

— Jefes de Departamento de Areas Adscritaala  Tramite de facturas a revision, a traves de la

Subdireccion. coordinacion de Ventanilla de Tramites;
— Coordinador de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos). i
Financiero-Administrativos. (

Llevar el Conirol de las operaciones financieras del Organismo, asi como dirigir y controlar la \
operamon del Area de Ventanilia de Tramites Financieros y Administrativos. -
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lll. Descripcion Especifica de Funciones del Puesto

—  Controlar el registro de las operaciones, de conformidad con los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

— Verificar, y en su caso, sefialar la observancia de las disposiciones administrativas y fiscales de
la Comision.

— Revisar que los documentos normativos para efectos de control contable y presupuestal se
encuentren actualizados.

—  Llevar el control interno de las operaciones que realiza el Organismo, y en su caso, senalar
desviaciones.

Preparar informes de situacion financiera de la Descentralizada.
—  Ponderar la racionalidad de bienes, derechos y obligaciones a valores historicos y reexpresados.
—  Consolidar el plan de depuracién del archivo de concentracion.
~ Cuntrblar el flujo de documentacién recibida, a fin de darle el tramite rapido y oportuno.

—  Controlar y registrar el ejercicio presupuestal del Organismo, considerando la confidencialidad de
‘ la informacion.

Supervisar y dirigir el buen funcionamiento de la Ventanilla de Tramites Financiero
Administrativos con el fin de cumplir los objetivos de ésta.

), N \\ @;@\
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Continuacion del Formato de Analisis y Descripcion de Puestos.
IV. Recursos y Valores

Mobiliario y equipo bajo su custodia y manejo de documentacion.
(Estados Financieros)

V. Condiciones y Riesgos de Trabajo

Condiciones normales para realizar trabajos de oficina, riesgos normales para el desempeno de sus
actividades.

VI. Perfil del Puesto

Escolaridad: Contador Publico titulado.

Especialidad.:

| Experiencia:_3 anos en contabilidad general.

Edad: 28 a 50 anos Sexo: Indistinto ~ Estado Civil: Indistinto

Otros requisitos: Buena presentacion, conocimientos sobre paqueteria aplicada al area financiera.
Finanzas Publicas, Administracion Financiera o Impuestos

Observaciones

Elabor6 Ocupante del Puesto Jefe Inmediato (

Nombre y Firma 7' Nombre y Firma B Nombre y Firma |
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Oficinas Centrales

Fecha _

Categoria

Num.de Plaza

Nombre del Puesto__Jefe del Departamento de Contabilidad i

Area de Adscripcion

Reporta a_Subdirector de Contabilidad y Presupuesto

Supervisa a_Personal adscrito al area.

Relaciones de Coordinacion Interna y Externa

Internas

En Oficinas Centrales

Ascendentes:

~ Director General de Administracion y

Finanzas.
Director de Finanzas

Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

~ Colaterales; Jefes de Departamento
involucrados.

Descendentes:

— _Todo el personal de Oficinas Centrales.

Externa
En Oficinas Centrales

Gerentes Regionales y Jefes de Apoyo
Administrativo de Direcciones de Area.

Ajenas a la CAEM:

~ Proveedores y Contratistas(Unicamente en el
Tramite de facturas a revision, a través de la
coordinacion de Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos). i

Il. Objetivo

ncipios de contabilidad aceptados y de conformidad con las disposiciones administrativas y fiscale

w ar los estados financieros derivados de las Operaciones de la Gomision, en observancia a o
I

correspondientes, asi como coordinar y supervisar la operacion del Area de Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos.
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lll. Descripcion Especifica de Funciones del Puesto

—  Realizar el andlisis y desarrollo de propuestas para la elaboracion y actualizacion de documentos
normativos aplicables al control contable de la Comision.

Actualizar el Catalogo de Cuentas Contables.

— Elaborar el analisis de los estados financieros y ponderar el activo a valores historicos y
reexpresados.

—  Consolidar la informacién financiera, para la integracion de informacion estratégica.

Establecer los lineamientos generales para la toma fisica de inventarios y para la valuacion de los
mismos.

~  Analizar y atender la informacion financiera y fiscal interna y externa que asi lo requiera.
—  Revisar la documentacion comprobataria, en relacién a los requisitos fiscales y administrativos.
—  Coordinar y preparar los informes relativos a la Cuenta Publica.

—  Depurar cuentas y conciliaciones de diversos rubros.

—  Coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Area de la Ventanilla de Tramites
Financiero Administrativos.
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Continuacion del Formato de Analisis y Descripcion de Puestos.
IV. Recursos y Valores

Mobiliario y equipo bajo su custedia y manejo de documentacion.
(Estados Financieros)

V. Condiciones y Riesgos de Trabajo

Condiciones normales para realizar trabajos de oficina, riesgos normales para el desempeno de sus
actividades.

VI. Perfil del Puesto

Escolaridad: Contador Publico titulado.

Especialidad:

Experiencia:_3 afios en puesto similar.

Edad: 26 a50 _ afos Sexo: Indistinto Estado Civil: Indistinto_

Otros requisitos: Buena presentacion, conocimientos sobre paqueteria aplicada al area financiera.

Observaciones
al
: il
Elaboro Ocupante del Puesto Jefe Inmediato '%J\
5 .'| 4& -
,.;_,,.-— | \
| Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma \

4,
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Centro de Trabajo Oficinas Centrales Fecha

T identificasion

Categoria_ Num.de Plaza ___

Nombre del Puesto__lefe del Departamento de Control Presupiiestal

Area de Adscripcion_Direccién General de Administracion y Finanzas

Reporta a_Subdirector de Contabilidad v Presupuesto

Supervisa a Personal adscrito al area.

Relaciones de Coordinacion Interna y Externa

Internas Externa
En Oficinas Centrales En Oficinas Centrales
Ascendentes: - Gerentes Regionales y Jefes de Apoyo

Administrativo de Direcciones de Area.
— Director General de Administracion y
Finanzas.
~ Director de Finanzas
— Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.
- Colaterales; Jefes de Departamento

involucrados. ﬁj@.ﬂas ala CAEM: . -
— Proveedores y Contratistas(Unicamente en el
Descendentes: Tramite de facturas a revision, a través de la
coordinacion de Ventanilla de Tramites
- Todo el persona! de Dtlpmasicentrales FInanGIETO'AdmlnlstratWGS).
Il. Objetivo

Mantener actualizado el registro y control del presupuesto de egresos de la Comision, con la finalid
que se desarrolle conforme a las disposiciones establecidas por el organismo y por el Gobiern

c Estado de México.
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Ml Deséripcién Especifica de Funciones del Puesto

Instrumentar y aplicar las politicas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto autorizado
necesario para el adecuado funcionamiento de la Comision.

Elaborar, coordinar e integrar los controles de programas y presupuestos anuales de gasto e
inversion, conforme a las normas y lineamientos vigentes.

Realizar el proceso de verificacion para gue la documentacion comprobatoria cumpla los
requisitos formales de control interno, fiscales y la observancia de los lineamientos institucionales
establecidos para el ejercicio del presupuesto.

Llevar a cabo la revision de codificaciones del egreso, la cual debe ser congruente con el origen
del gasto, para la afectacién presupuestal.

Realizar la actualizacion mensual del registro presupuestal para controlar su ejercicio.

Participar en la formulacion de los informes normales y extraordinarios relativos a la situacion del
presupuesto de egresos.

Asesorar a todas las unidades administrativas de la Comision, sobre aplicaciones presupues-
tales, procurando evitar variaciones en el ejercicio del presupuesto.

Planear y supervisar el proceso de control presupuestal anual.

Supervisar la aplicacion de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestales, en el ejercicio presupuestal vigente.

Analizar el comportamiento presupuestal para el sustento documental y solicitar ante |a instancia
de Gobierno correspondiente, la autorizacion de transferencias internas y ampliaciones y
reducciones presupuestales.

Actualizar, en coordinacion con la Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica. los
manuales y procedimientos inherentes al ejercicio del presupuesto. ‘

Vigilar el ejercicio del presupuesto de las unidades administrativas de la Comision, conforme a
las asignaciones autorizadas e informar de los resultados para establecer medidas de ajuste
necesarias.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

\
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Continuacion del Formato de Andlisis y Descripcion de Puestos.
IV. Recursos y Valores

Mobiliario y equipo bajo su custodia y manejo de documentacion.
(Estados Financieros)

V. Condiciones y Riesgos de Trabajo

Condiciones normales para realizar trabajos de oficina, riesgos normales para el desemperio de sus
actividades.

VI. Perfil-del Puesto

| Escolaridad:__Contador Publico fitulado.

Especialidad:_Einanzas Piiblicas Adminisiracion Financiera o Impliestos

Experiencia:__3 anos en puesto similar,

Edad: 26 a 50 anos Sexo: |Indistinto Estado CivilzIndistinto

| Otros requisitos: Buena presentacion, conocimientos sobre paqueteria aplicada al area financiera.

Observaciones

Elabord " Ocupante del Puesto Jefe Inmediato

‘_\-'-“'-\.1
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Formato para "elf__An_élisi_s y__p_es_cri_pt_:ién de F‘uestus.
Analisis y Descripcion de Pues

Centro de Trabajo Oficinas Centrales Fecha

. identificacion

Categoria _ Num.de Plaza

Nombre del Puest

Area de Adscripcion_Direccion General de Administracion y Finanzas

Reporta a_Jefe del Departamento de Contabilidad

Supervisa a_ Capturista y auxiliares administrativos asignados al area
Relaciones de Coordinacion Interna y Externa
Internas Externa
En Oficinas Centrales En Oficinas Centrales
Ascendentes: De la CAEM:
7 — Jefes de Unidad de Apoyo Administrativo de

— Subdirector de Contabilidad y Presupuesto. Direcciones de Area y Gerencias Regionales.
- Jefe de Departamento de Contabilidad. - Mensajeros.

Subdirectores y Jefes de Areas involucradas.
Descendentes: Ajenas a la CAEM:

— Proveedores

Todo el personal de Oficinas Centrales. — Contratistas

- Mensajeros diversas Instituciones

Il. Objetivo

Llevar a cabo la Coordinacion de actividades de recepcion, registro, control y despacho de
documentos que se gestionan a través de Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos, con g|
personal usuario tanto interno como externo y areas involucradas. .

Wi |
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lil. Descripcién Especifica de Funciones del Puesto

—  Supervisar las actividades que se desarrollan en Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos

—  Solucionar en forma inmediata la problematica que se presente en Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos.

~  Coordinarse y comentar con los Jefes de Departamento ante quienes se tramitan los documentos
recibidos en la Ventanilla, cualquier anomalia que se presente, con el fin de tomar las medidas
correctivas respectivas.

—  Mantener un control estricto respecto a la documentacién recibida y atendida a fin de evitar
retrasos y rezagos en su tramite.

Informar quincenalmente o mensualmente respecto a los tramites realizados en la Ventanilla de|
Tramites Finaciero-Administrativos y en especial cuando le indique su jefe inmediato superior
respecto algin documento en especial.

—  Dotar,al servidor ptiblico que atienda la Ventanilla de Tramites Finaciero-Administrativos, de toda
la papeleria, (tiles de escritorio y computadora con objeto de tenerla en optimas condiciones de
operacion.

~  Conservar en sus archivos los diskettes y registros escritos que se deriven de la Operacién de la
Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.

— Tramitar ante los Subdirectores de Area la resolucion de tramites.

—  Establecer el programa de trabajo mensual y anual en coordinacion con su personal.
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Continuacion del Formato de Analisis y Descripcion de Puestos.
IV. Recursos y Valores

Mobiliario bajo su custodia y manejo de documentacion.

V. Condiciones y Riesgos de Trabajo

Condiciones normales para realizar trabajos de oficina, riesgos normales para el desempefio de sus
actividades.

VI. Perfil del Puesto

Escolaridad; Profesionista. Licenciado en Administracion de Empresas o Contador Pliblico

Especialidad: _Conirol y gestion, sislemas y procedimientos

Experiencia:

Edad: 28a45 afos Sexo:__Indistinto Estado Civil: Indistinto

Otros requisitos: Buena presentacion, atento, conocimientos sobre manejo de pagueteria actua-
lizada, buena ortografia y buena redaccién.

Observaciones

Elaboré Oé'mmnte del Puesto Jefe Inmediato

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma \ N
oo . /
boomtente-, b Y
| { 1\ x - -

\ / A\ \\ il )
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Centro de Trabajo Oficinas Centrales Fecha

Categoria Num.de Plaza

Nombre del Puesto

Area de Adscripcio

de Tramites Financiero-Administrativos

Supervisa a No supervisa personal

Relaciones de Coordinacion Interna y Externa
Internas Externa
En Oficinas Centrales En Oficinas Cenirales
Ascendentes:
De la CAEM
~ Coordinador de la Ventanilla de Tramites - Jefes de Unidades de Apoyo Administrativo de
Financiero-Administrativos. Gerencias Regionales.
Mensajeros
Descendentes:
Con todo el personal de Oficinas Centrales. Ajenas a la CAEM:
—  Proveedores
— Contratistas

—~ Mensajeros diversas Instituciones

ll. Objetivo
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Atender a los usuarios en general que deseen tramitar algun documento.

Verificar que la documentacion que se reciba, esté correcta y sea la correspondiente al tramite a
realizar.

Indicar al usuario, cuando se requieran los mecanismos administrativos que se deben cubrir para
simplificar la operacion y atencion en Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.

Establecer coordinacién y comunicacion con el Coordinador de Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos, con el fin de solucionar problemas que se presenten y fomar las
medidas correctivas correspondientes.

Proponer las medidas administrativas que simplifiguen la operacion de la Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos.
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Continuacion del Formato de Andlisis y Descripcion de Puestos.
IV. Recursos y Valores

Mobiliario y equipo bajo su custodia y manejo de documentacion.
(Estados Financieros)

V. Condiciones y Riesgos de Trabajo

Condiciones normales para realizar trabajos de oficina, riesgos normales para el desemperio de sus
actividades.

V1. Perfil del Puesto

| Especialidad:__ -

Escolaridad:_Contador Plblico, Licenciado en Administracion.

Experiencia:_2 afos

Edad: 24 a 40 anos Sexo: _Indistinto Estado Civil: Indistinto

Otros requisitos: Ser atento, tener facilidad en el manejo de |as relaciones publicas,
en procesos contables, presupuestales y administrativos

Observaciones
Elaboro "~ Ocupante del Puesto Jefe Inmediato "\}H
N
-’"-_;_—’_’—_'_‘l;:p I
™| - Nombrey Firma Nombre y Firma _ Nombrey Firma | \|[



Carmen
30 


Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comision del Agua del Estado de México

jormato para el f_.nélisis y Descripcion de Puestos.

lisis y Descripcion de Puesto

Centro de Trabajo ____Oficinas Gentrales Fecha

=2
R T A

Fidain

Categoria ) MNim.de Plaza _

Nombre del Puesto__Capturista

Area de Adscripcion Direccién General de Administracion y Finanzas

Reporta a_Coordinador de Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos

Supervisa a No supervisa personal

Relaciones de Coordinacion Interna y Externa

Internas Externa
En Oficinas Centrales En Oficinas Cenirales
Ascendentes:

— Coordinador de la Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos De la CAEM.
— Auxiliar Administrativo designado para atender
la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos.

Descendentes:

Ajenas a la CAEM

Il. Objetivo | .

-, L)

" despacho que se tramiten en Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.

|

fBgistrar a través de medios magnéticos (computadora y diskette) los documentos de recepcipn Kxj}

| ..‘k
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lll. Descripcion Especifica de Funciones del Puesto

—  Controlar la informacién de los tramites efectuados durante el dia y obtener concentrados o
informe correspondiente.

—  Obtener los registros del dia, en forma escrita y/o diskette y turnarlo al coordinador de la
Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.

Mantener en éptimas condiciones de operacion el equipo de computo asignado en la Ventanilla
de Tramites Financiero-Administrativos.

|- Solicitar al Coordinador de Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos los implementos
necesarios para mantener en buenas condiciones de operacion el equipo de computo.

—  Solicitar conjuntamente con el Coordinador de Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos, |
el requerimiento ante informatica cuando el equipo funcione con anomalias.
Consolidar el plan de depuracion del archivo de concentracion.

—  Controlar el flujo de documentacion recibida, a fin agilizar el trdmite.

Controlar y registrar el ejercicio presupuestal del Organismo, considerando la confidencialidad de
la informacidn.
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Continuacion del Formato de Analisis y Descripcion de Puestos.
IV. Recursos y Valores

Mobiliario bajo su custodia y manejo de documentacion.

V. Condiciones y Riesgos de Trabajo

Condiciones normales para realizar trabajos de oficina, riesgos normales para el desempefio de sus
actividades.

V1. Perfil del Puesto

Escolaridad: Técnico en Computacion o Informatica

Especialidad:_Manejo en procesador de textos y paqueteria Windows-Fxcel

Experiencia:

Edad: 20328 afios Sexo: Indistinto Estado Civil: Indistinto

Otros requisitos: Conocimiento en pagueteria Windows-Excel, manejo de bases de datos.

Observaciones

Al

-—_ Elaboré Ocupante del Puesto ' Jefe Inmediato

e

M
Nornbreyul_?i'ljn;é Nombrey Firmg ~ °

e ]
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VIl. Validacion

De acuerdo con el contenido del documento Manual de Organizacion del area de
Ventanilla de Tramites Finanaciero-Administrativos y no existiendo observacion alguna
validan su vigencia:

Arg. Aureli®Oriy Orozco

Vopdl Ejecutivo
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VII. Validacion

De acuerdo con el contenido del documento Manual de Organizacion del area de
Ventanilla de Tramites Finanaciero-Administrativos y no existiendo observacion alguna
validan su vigencia:

Lic. Fe l}s@ Nepfer Naime
Director Gengral gde Adgi\nistracion y Finanzas

by

CP Ivad Gregorio Salgado Gracian Lic. Abraham-Govea elgado
Director de Finanzas Director de Admmlst cion.

A
Lic. Héctor Ral Acra Alva
Director de la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica.

)

CP Frajncisco z Coronado
Subdirector cl tal:nlldad y
Presupuesto
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X. Creéditos

El presente documento “Manual de Organizacion de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos”, fue elaborado por el Departamento de Procedimientos Administrativos en
coordinacion con la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.

Lic. Humberto ific de Rivera CP Rodolfo Espinosa Reyes
Jefe del Departamenfto de\Proc. Admvos. Jefe del Departamento de Control
Financiero de Obra

CP Miriam A. Sanchez Rudrfié;uez Lic. Leoba eno Campuzano
Jefa del Departamento de Control Jefe del Departgmento de Contabilidad
Presupuestal

Lic. Mé. de Ia' Ifu:r." Satinaé Medrano
Analista
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