CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CODIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REVISIONES DE COUFT07
ESCRITORIO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Revisiones de Escritorio es responsable de validar que las
revisiones de la documentacion contable del contribuyente se realicen bajo las técnicas,
normas y procedimientos de auditoria, aplicando las disposiciones establecidas en las
diversas leyes fiscales.

OBJETIVOS PRINCIPALES:

e Mantener un control adecuado que facilite la comprobacién de las disposiciones
fiscales.

e Detectar y corregir las inconsistencias e irregularidades que faciliten el calculo y
correccion de los creéditos fiscales derivados.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR:

Jefe de Oficina de Control de Operacion Fiscal.
Jefe de Oficina de Control de Liquidaciones.
Jefe de Oficina de Control de Informacion.

PUESTOS QUE PUEDEN CUBRIR TEMPORALMENTE SUS FUNCIONES:

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

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:
CONTACTO: PARA:

Validar oficio de observaciones que se
emitan en el area.

Procuraduria Fiscal.
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ENTORNO DEL PUESTO: :

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO:

Administraciones Locales de
Recaudacion.

Administraciones Locales de
Auditoria Fiscal y Juridica de
Ingresos.

Dependencias Publicas y entes
del Sector Privado.

o

PARA:

Obtener informaciéon y certificacion de
declaraciones.

Solicitar informacion de contribuyentes
auditados.
Realizar consultas técnicas.

Obtener informacién de  operaciones
celebradas con contribuyentes a los que se
les lleva a cabo acto de fiscalizacion.
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NOMBRE DEL PUESTO: CODIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REVISIONES DE S
ESCRITORIO

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe del Departamento de Revisiones de Escritorio, son Ias siguientes:

1.- Verificar la recepcion de ordenes de escritorio y su distribucion para notificacion con la
finalidad de garantizar el control y el inicio oportuno de los oficios que contienen las
ordenes de revision.

2.- Coordinar la integracién del informe mensual de avance del programa del Sistema
Unico de Informacion de Entidades Federativas (SUEIF), para su envio a la Direccion
General, con el objeto de que su emision sea correcta y oportuna de acuerdo con el
calendario sefialado por las autoridades centrales.

3.- Supervisar el control y seguimiento de los proyectos de liquidacion a Contribuyentes
sujetos a revision y gestionar la validacidn correspondiente, para que a los oficios de
observaciones notificadas en los que los contribuyentes no aporten pruebas o los que
aporten parcialmente y no estén de acuerdo en autocorregirse, se les emita
oportunamente el oficio de liquidacion respectivo.

4 .- Enviar a la Procuraduria Fiscal, el borrador del oficio de observaciones para su debida
validacion de motivacion y fundamentacién, asi como los formatos de oficios de
conclusion de la revision de solicitud de informacion adicional y de observaciones, con
la finalidad de que sea validada la fundamentacion correspondiente.

5.- Supervisar que los auditores apliquen las normas, técnicas y procedimientos de
auditoria que establece la practica contable.

6.- Las demas que expresamente se sefalen en las Leyes del Estado, entre otras
funciones inherentes al puesto.
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UBICACION ESTRUCTURAL:

4
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SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

DIRECTOR GENERAL DE FISCALIZACION

SUBDIRECTOR DE
VISITAS DOMICILIARIAS
Y REVISIONES DE
GABINETE

I

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE VISITAS
DOMICILIARIAS
A

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE VISITAS
DOMICILIARIAS
B

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE REVISIONES

- MASIVAS

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE REVISION DE

DICTAMENES

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE

REVISIONES

|

JEFE DE OFICINA
DE CONTROL DE
OPERACION
FiscaL

JEFE DE OFICINA
DE CONTROL DE
INFORMACION

JEFE DE OFICINA
DE CONTROL DE
LIQUIDACIONES
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: ol

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 posgrado en Auditoria o0 Administacion Fiscal.

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

al menos de 2 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.

CONOCIMIENTOS:
Politica tributaria.
Finanzas publicas.
Fundamentos de la administracidn publica.
Aplicacion de la fiscalizacion.
Sistemas de control interno.
Contraloria.
Auditoria fiscal y administrativa.
" Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
IDIoMA: Inglés de al menos 50%.

OTROS: Constancia de no inhabi/HﬁCi Bn predida por la Contraloria General del Estado.
I
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NOMBRE DEL PUESTO: CoDIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REVISIONES DE COIRTOTS
ESCRITORIO

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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