CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINnaANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: ] Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE DATOS COJF7059

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Integracién de Datos es responsable de concentrar, analizar y
controlar la informacién relacionada con la recaudacion de ingresos, asi como de llevar un
seguimiento de las actividades y resultados obtenidos del Programa Operativo Anual (POA),
Programa Veracruzano de Desarrollo Administrativo (PROVEDA ) y el Programa Veracruzano de
Finanzas Publicas (PROVEFIPU).

OBJETIVOS PRINCIPALES:

e Analizar y evaluar toda la informacién relacionada con la recaudacion de ingresos.

» Coadyuvar en la elaboracion de los programas que estén relacionados directamente con la
recaudacién de ingresos.

e Supervisar y controlar el avance del Programa de Modernizacién (automatizacion)
administrativa en las Delegaciones de Hacienda del Estado.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR:

Personal Operativo.

PUESTOS QUE PUEDEN CUBRIR TEMPORALMENTE SUS FUNCIONES:

Los que determine su Reglamento Interior o los que designe su jefe inmediato.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE DATOS COJF7059

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO: PARA:

Subdireccion de Ingresos. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Subdireccién de Registro y Control de Solicitar autorizacion de base de datos de
Obligaciones. padrones.

Proporcionar asesoria respecto al paquete o

Delegaciones de Hacienda del Estado. sistema de recaudacién (Software)
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: ) Coébico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE DATOS COJF7059

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Integracién de Datos, son las siguientes:

1. Recibir y concentrar la informacién de las diversas areas de la Direccion General de
Recaudacion, para su procesamiento y analisis.

2. Llevar un seguimiento sobre la Recaudacion mensual proporcionada por el Departamento
de Control de Obligaciones, con el objeto de validar los resultados obtenidos, con relacion
a las metas establecidas en el presupuesto del ejercicio fiscal de la Ley de Ingresos.

3. Revisar los informes, reportes y cuadros de clasificacion de los diversos rubros de la
recaudacion, para verificar su correcta y oportuna elaboracion.

4. Entregar en tiempo y forma la calendarizacion del POA, PROVEDA y PROVEFIPU, con
el fin de obtener el visto bueno y autorizacion de la Subdireccion de Ingresos.

5. Disefiar bases de datos y formatos para el analisis y evaluacion de los programas de la
Direccion General de Recaudacion, con el propésito de mantener constantemente
actualizada la informacion generada por cada area y detectar las incosistencias o
problemas que se presenten.

6. Asesorar a las Delegaciones de Hacienda del Estado en lo que respecta a las dudas o
fallas del sistema (Software), .con el objeto de ofrecer un servicio de calidad a los
contribuyentes.

7. Coordinar y supervisar la elaboracon de los “Cuadernillos” de recaudacion mensual de las
cantidades acreditadas por las Delegaciones de Hacienda del Estado, para enviarlos a
las Subdirecciones adscritas a la Direccion General de Recaudacion.

8. Desarrollar y proponer sistemas internos de informacion para agilizar las actividades del
area.

9. Las demas que expresamente se sefialen en las leyes del Estado, entre otras
funciones inherentes al puesto.
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UBICACION ESTRUCTURAL:

» (GOBERNADOR DEL ESTADO
> SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

COORDINADOR
EJECUTIVO ADJUNTO ... ..ovvenidvninnns s PROCURADOR
DE COPLADEVER FiscaL
SUBSECRETARIO DE SUBRSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE
EGRESOS INGRESOS FINANZAS Y
ADMINISTRACION
| ]
D‘REETOR GENERAL DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL
DE FISCALIZACION DE RECAUDACION DE CATASTRO
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
REGISTRO Y CONTROL SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE PARTICIPACIONES
DE OBLIGACIONES INGRESOS EJECUCION FISCAL FEDERALES
| __ | |
JEFE DE JEFE DE JEFEDE
DEPARTAMENTO DEPARTANENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE CONTROL DE AUTORIZACION Y ENLACE CON OFICINAS
RECAUDACION CONTROL DE CREDITOS DE HACIENDA
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con titulo profesional de Licenciatura en Contaduria, Licenciatura en
Administracién de Empresas o carreras afines expedido por autoridad o institucion legalmente
facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente estudios de posgrado en Hacienda Publica y en Sistemas Informatlcos

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA!:
Amplia trayectoria profesional cuando menos de tres afios y experiencia en puestos similares al
menos de dos anos.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

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

CONOCIMIENTOS:
Administracion Puablica Gubernamental.
Hacienda Publica
Contabilidad Fiscal.
Control y seguridad de la informacion
Manejo de Internet.
Sistema Operativo Windows y Paquete Integral Office
IDIOMA: Ingles de al menos el 50%

OTROS: Constancia de no inhabilitacion expedido por la Contraloria General.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
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NOMBRE DEL PUESTO: ) Cdbico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE DATOS COJF7059

MARCO NORMATIVO:

Su labor se desarrollara tomando en consideracion la siguiente normatividad: Leyes, Reglamentos,
Codigos, Acuerdos, y Convenios que estén vigentes en el Estado; Manuales Administrativos, que
se establezcan para el desempefio de sus funciones. Ademas de Acuerdos emitidos por la
Federacion y en su caso por los Municipios. '
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