CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CODIGO
JEFE DE DEI"’ARTAMENTO DE CONTROL DE i
RECAUDACION

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Control de Recaudacidon es responsable de instrumentar y
organizar las actividades de recepcion, clasificacién, registro, validacion y archivo de los
informes diarios de ingresos que envian las Oficinas de Hacienda del Estado y el
Departamento de Caja de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, de la que se deriva la
cuenta comprobada mensual de Impuestos Federales Coordinados y la Constancia de
Recaudacion.

OBJETIVO PRINCIPAL:

e Cumplir con la entrega de la Cuenta Comprobada Mensual y la Constancia de
Recaudacion a la Tesoreria de la Federacion, en apego al Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR: T

Jefe de Oficina de Recepcion de Informes Diarios de Recaudacion.

Jefe de Oficina de Codificacion.

Jefe de Oficina de Captura, Validacién y Correccion.

Jefe de Oficina de Cuenta Comprobada de Impuestos Federales Coordinados.

PUESTOS QUE PUEDEN CUBRIR TEMPORALMENTE SUS FUNCIONES:

Lo que determine su Reglamento Interior o el que designe su jefe inmediato.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

RECAUDACION

CoODIGO

COJF7057

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO:

Subtesoreria.

Subdireccion de Registro y
Consolidacion Contable.

Subdireccion de Sistemas.

Subdireccién de Registro y Control
de Obligaciones.

Oficinas de Hacienda del Estado.

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO:

Tesoreria de la Federacion.

Entidades Federativas.

PARA:

Elaborar la cuenta diaria de ingresos.

Conciliar sus registros contables de
iIngresos.

Vigilar y controlar el sistema de
recaudacion.

Validar la informacion de hospedaje y
nomina.

Recibir informacion de recaudacion.

PARA:

Enviar informacién sobre los Ingresos
Federales Coordinados.

Validar pagos hechos por tenencia de
vehiculos.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CODIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

COJF7057

RECAUDACION

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Control de Recaudacion, son las siguientes:

1.-

Recibir y verificar los informes diarios de recaudacion, para integrar la Pdliza Diaria
de Ingresos.

Vigilar que los originales del Informe Diario de Recaudacion, Cédula Resumen vy
Fichas de Depdsito Bancarias sean turnadas oportunamente a la Subtesoreria, para
elaborar el Reporte Diario de Recaudacion por Oficina.

Revisar que la documentacion fuente de los informes diarios de recaudacion se
codifiquen, en el caso de las Oficinas de Hacienda no automatizadas, para validar la
informacion con la documentacioén fuente.

Atender las consultas de las Oficinas de Hacienda del Estado, para la clasificacion de
los conceptos de ingresos.

Supervisar la elaboracion de la Cuenta Comprobada Mensual de Ingresos Federales
Coordinados y la Constancia de Recaudacion, y su envio a las diversas
Dependencias de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (S.H.C.P.).

Detectar las Oficinas de Hacienda del Estado que depositen cantidades de mas, para
tramitar su devolucion a la Subtesoreria.

Enviar Listados Mensuales de Recaudacién de algunos conceptos especificos a
diversas areas de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para el control interno.

Remitir la Cuenta Comprobada Mensual de Ingresos Federales Coordinados y la

Constancia de Recaudacion a la Tesoreria de la Federacion, para cumplir con la

normatividad vigente en el Convenio de Colaboracion Administrativa.

Analizar el Catalogo de Concgptos y de Cuentas de Aplicacion para la elaboracion de

los informes diarios de rec<1daci‘
i
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CobnIGo
JEFE DE DEF"ARTAMENTO DE CONTROL DE COJETOST
RECAUDACION

DETALLE DE FUNCIONES:

10.- Participar con las diversas Entidades Federativas en la consulta de pago de tenencia
y derechos vehiculares, para atender los requerimientos de informacién solicitada por
las Dependencias.

11.- Las demas que expresamente senalen las Leyes del Estado, entre otras funciones
inherentes al puesto.

Autorizé:
C.P. Diga Elena Cast[p Uscanga
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoDbIGO
JEFE DE DEF"ARTAMENTO DE CONTROL DE —
RECAUDACION

UBICACION ESTRUCTURAL.:

»  SUBSECRETARIO DE INGRESOS
»  DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE

INGRESOS
SUBDIRECTOR
DE INGRESOS
JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE AUTORIZACION DE LOGISTICAE
DE CONTROL DE INTEGRACION DE
CREDITOS DATOS
JEFE DE OFICINA JEFE DE OFICINA JEFE DE OFICINA JEFE DE OFICINA
DE RECEPCION DE DE CODIFICACION DE CAPTURA, DE CUENTA
INFORMES VALIDACION Y COMPROBADA DE
DIARIOS DE CORRECCION IMPUESTOS
RECAUDACION FEDERALES
COORDINADOS
|
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Autorizd: Revis 3 - ,’ Vo. Bo. Fecha de actualizacion
C.P. Dlga E!emtrqyscanga C.P. Maria de e Gartig y Duran| [LA, gardo Herpdn Ca_li | 26 de Septiembre de 2003
; ___/__?’Ew'a[/d Coordinador r;:t:e- 5? el Catatpgo de || G 501 ?‘ Cﬂa a Pagina 5 de 8

1o b



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CobIGO
JEFE DE DEI?ARTAMENTO DE CONTROL DE COUFT057
RECAUDACION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA: Es necesario contar con titulo profesional de Licenciado
en Contaduria o carreras afines expedido por autoridad o institucion legalmente facultada
para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION: Preferentemente estudios de especialidad en Fiscal.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Amplia trayectoria profesional cuando menos de 3 afos
y experiencia en puestos similares al menos de 2 afios.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

HABILIDADES:
Manejo de recursos humanos.
Liderazgo e iniciativa.
Comunicacion oral y escrita.
Solucion de problemas y toma de decisiones.
Capacidad de negociacion.
Integracién de grupos de trabajo.

CONOCIMIENTOS:
Administracion y normatividad tributaria.
Politica tributaria. '
Administracién publica.
Normatividad fiscal.
Recaudacion.
Manejo de Internet
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
IDIoMA: Inglés de al menos un 50%.

OTROS: Constancia de no inhabilitacion expedida por la Contraloria General.

MARCO NORMATIVO:

Su labor se desarrollara tomando en consideracion la siguiente normatividad: Leyes,
Reglamentos, Cédigos, Acuerdos, y-Convenios que estén vigentes en el Estado; Manuales
para el desempefio de sus funciones. Ademas de

Acuerdos emitidos por la Federgcion y& caso por los Municipios.

—
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