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EXPERIENCIA LABORAL

03/03/2014 -15/02/2018.

Analista.

Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.
Secretaria de Cultura.

01/10/2009 - 16/04/2012.

Contadora General de Tesoreria.
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FUNCIONES DEL CARGO
O PUESTO
DESEMPENADO
ACTUALMENTE

Revisar y actualizar la disponibilidad de los recursos financieros, diariamente, con los que cuenta la Secretaria.
Ingresar ante la Direccién General de Tesoreria la solicitud de pagos diversos, reembolsos de fondo fijo de caja 'y
solicitud de gastos a comprobar, conforme a la norma establecida, a efecto de obtener el o los contra recibos
correspondientes.

Elaborar el reembolso de gastos con cargo al fondo fijo de caja, previa solicitud de las unidades administrativas de la
Secretarfa.

Tramitar la liberacién de recursos ante la Caja General de Gobierno, una vez programados los contra recibos de
reembolso de fondo fijo y gastos a comprobar emitidos por la Direccién General de Tesoreria.

Entregar los contra recibos a las beneficiarias y los beneficiarios por concepto de prestacion de servicios, adquisicién
de bienes, finiquitos y/o laudos laborales, conforme a la norma establecida para tal efecto.

Gestionar, anualmente, ante la Direccion General de Planeacién y Gasto Publico, la autorizacién del fondo fijo,
correspondiente a las unidades administrativas ejecutoras de la Secretaria.

Realizar, anualmente, la reposicion de los fondos revolventes asignados a las unidades administrativas ejecutoras de
la Secretaria, previa autorizacién y comprobacién del ejercicio anterior.

Operar el sistema de Banca Electrénica Empresarial para el control de los recursos financieros, emision de SPEI entre
bancos y traspasos entre cuentas.

Tramitar ante Caja General de Gobierno la apertura de cuentas bancarias a solicitud de las unidades administrativas,
para el manejo de recursos federales.

Realizar la apertura de cuentas bancarias conforme a la necesidad de la Secretaria, a fin de llevar un mejor control en
los recursos financieros.

Informar a los Departamentos de Contabilidad y de Control Presupuestal, asi como a las unidades ejecutoras, la
radicacion de recursos federales.

Integrar, anualmente, los aprovechamientos y/o derechos que cobrara la Secretaria de Cultura y Turismo, a través de
sus diferentes Direcciones, para ser sometidos a su autorizacién ante la Direccién General de Politica Fiscal.
Tramitar ante la Direccién General de Recaudacién las altas y bajas de personas usuarias del Sistema Integral de
Ingresos del Gobierno del Estado de México (SIIGEM).

Tramitar, anualmente, ante las Dependencias correspondientes, los registros y pagos de Adeudos de Ejercicios Fiscales
Anteriores (ADEFAS), previa solicitud de las unidades administrativas adscritas a esta Secretaria.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.




