CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoDIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SELECCION DE -l
CONTRIBUYENTES

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe del Departamento de Seleccion de Contribuyentes es responsable de supervisar el
programa de fiscalizacion de Contribuyentes sujetos a revision, con el propdsito de
elaborar oportunamente las propuestas de los actos de fiscalizacion por cada
Administracion Local de Auditoria Fiscal, de acuerdo con la zona Fiscal que corresponda y
de someterlas a evaluacion del Subdirector para su presentacion ante el Subcomité de
Programacion.

OBJETIVOS PRINCIPALES:

e Cumplir con la programacion de acuerdo con las metas mensuales y anuales que tiene
el area operativa en relacion al Programa Operativo Anual.

e Contar con propuestas de actos de fiscalizacion en forma oportuna y por cada una de
las administraciones Locales de Auditoria Fiscal ubicadas en el Estado.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR:

e Supervisores del Departamento de Seleccion de Contribuyentes.

e Auditores del Departamento de Seleccién de Contribuyentes.

PUESTOS QUE PUEDEN CUBRIR TEMPORALMENTE SUS FUNCIONES:

Lo que determine su Reglamento Interior o designe su jefe inmediato.

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO: PARA:
Departamento de Emision de Or : Emitir en tiempo las érdenes de auditoria
_ aprobadas en los subcomités y Comités de
P ) Programacion.
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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 SELECCION DE

COJF7070
CONTRIBUYENTES

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO: PARA:

La Subdireccién de Visitas Domiciliariasy ~ Solicitar Documentacién e informacion de
Revisiones de Gabinete. los contribuyentes.

Subdireccion de Registro y Control de Solicitar la verificacion al R.F.C. de aquellos
Obligaciones. contribuyentes no localizados.

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO: PARA:
Administraciones Locales de Auditoria Participar en las reuniones de Subcomite y
Fiscal Federal. Comite de Programacion.

La Administraciéon Central de Programacion Recibir y desahogar las propuestas de los
y Sistemas de la Fiscalizacion Nacional. programas enviados.

Las Administraciones Locales y Regionales Solicitar Informacién de declaraciones
de Recaudacion. informativas de clientes y proveedores.
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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 SELECCION DE

CONTRIBUYENTES

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Seleccidon de Contribuyentes, son las
siguientes:

COJF7070

1. Asignar a los Supervisores la carga de trabajo que les corresponde de acuerdo a la
zona jurisdiccional.

2. Controlar y autorizar las solicitudes de informacion del area de consulta a la base
nacional de datos.

3. Supervisar el desarrollo de cada area.
4. Validar el resultado del analisis a contribuyentes aprovechables sujetos a fiscalizacion.

5. Asignar y coordinar al personal comisionado, en la realizacién de investigacion de
campo sobre los contribuyentes propuestos.

6. Elaborar propuestas de productos a fiscalizar, para solicitar la aprobacién de la
Direccion General de Fiscalizacion.

7. Asistir en los casos necesarios en representacion del Subdirector a los Subcomités de
programacion de las distintas Administraciones Locales de Auditoria Fiscal.

8. Las demas que expresamente se senalen en las leyes del Estado, entre otras
funciones y demas inherentes al puesto.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CobIGo
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UBICACION ESTRUCTURAL.:

COJF7070

»  SUBSECRETARIO DE INGRESOS
»  DIRECTOR GENERAL DE FISCALIZACION

SUBDIRECTOR
DE PROGRAMACION DE
LA FISCALIZACION Y
CONTRIBUYENTES
ESPECIALES

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
EMISION DE
ORDENES

SUPERVISORES
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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 SELECCION DE
CONTRIBUYENTES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: |

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

COJF7070

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente estudios de especialidad en Auditoria o Fiscal.

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

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

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

CONOCIMIENTOS:
Contabilidad General
Control y evaluacion
Procedimientos y técnicas de auditoria
Normatividad de fiscalizacién
Contabilidad fiscal
Politica tributaria
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
” IDIOMA: Inglés de al menos 50%.

OTROS: Constancia de no inhabilitacion expedida por la Contraloria General del Estado.
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MARCO NORMATIVO:

Su labor se desarrollara tomando en consideracién la siguiente normatividad: Leyes,
Reglamentos, Cédigos, 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 Federacién y en su caso por los Municipios.
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