CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ELABORACION DEL

COJF7094
PRESUPUESTO E INFORMES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Elaboracion del Presupuesto e Informes Institucionales es
responsable de organizar integrar y validar las cifras para la presentacion de informes
relativos a la evolucion de las finanzas publicas, asi como de proponer y actualizar las
politicas y lineamientos para la elaboracion del Presupuesto de Egresos.

OBJETIVO PRINCIPAL:"

e Contar con un presupuesto acorde a las necesidades de la Administraciéon Publica
Estatal.

e Proponer los lineamientos y politicas para la elaboracion del Presupuesto de Egresos.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR:

Personal Operativo

PUESTOS QUE PUEDEN CUBRIR TEMPORALMENTE SUS FUNCIONES:

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

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINaANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO:

CobiGco

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ELABORACION DEL
PRESUPUESTO E INFORMES INSTITUCIONALES

COJF7094

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO:

Subdireccion de Presupuesto.
Tesoreria.

Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

CONTACTOS EXTERNOS

CONTACTO:

na

Dependencias del Gobierno del Estado.

()

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y supervisar actividades.

Conciliar cifras presupuestales ejercidas y
saldos de caja.

Conciliar cifras de ingresos y egresos.

PARA:
Intercambiar informaciéon y  solucionar
consultas referente al Proyecto de
Presupuesto y al Programa Operativo
Anual.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CobiGco
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ELABORACION DEL

PRESUPUESTO E INFORMES INSTITUCIONALES

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Elaboracion del Presupuesto e Informes
Institucionales, son las siguientes:

COJF7094

1.- Integrar y presentar los informes semanales, mensuales y trimestrales relativos a la
evolucion de las finanzas publicas.

2.- Crear, modificar y/o actualizar los lineamientos y politicas para elaboracion del
Presupuesto de Egresos.

3.- Evaluar los informes presupuestales.
4 - Realizar proyecciones del gasto publico.
5.- Verificar la informacién y entrega de techos presupuestales autorizados.

6.- Analizar la informacién de situaciones financieras y las solicitudes de ampliaciones
presupuestales.

7.- Consolidar y revisar reportes presupuestales, para presentar informacion de la Cuenta
Publica del afo correspondiente.

8.- Las demas que expresamente se sefialen en las leyes del Estado, entre otras
funciones 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

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ELABORACION DEL
PRESUPUESTO E INFORMES INSTITUCIONALES

UBICACION ESTRUCTURAL:

COJF7094
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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 ELABORACION DEL
PRESUPUESTO E INFORMES INSTITUCIONALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA:

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

COJF7094

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente estudios de posgrado en Finanzas o Presupuestos.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:
Amplia trayectoria profesional cuando menos de 3 afios 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:

Cuenta publica.
Gestion financiera gubernamental.
Analisis e interpretacion de estados financieros.
Econometria financiera.
Contabilidad fiscal.
Presupuestos

" Manejo de Internet.
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
IDIOMA: Inglés de al menos un 50%.

OTROS: Constancia de no inhabilitacién-expedida por la Contraloria General.
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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 ELABORACION DEL

COJF7094
PRESUPUESTO E INFORMES INSTITUCIONALES

MARCO NORMATIVO:

Su labor se desarrollara tomando en consideraciéon 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 Federacién y en su caso por los Municipios.
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