CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

Goeierno DEL ESTADO DE VERACRUZ

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
NOMBRE DEL PUESTO: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION DE COJFT108

INFORMACION FINANCIERA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Validacién de Informacion Financiera es responsable de
revisar a través del sistema contable, las operaciones de liberacion, comprobacion y
recuperacién de recursos, asi como de preparar los reportes financieros necesarios que
implican el origen y aplicacion de los recursos correspondientes al Capitulo 6000
“Infraestructura para el Desarrollo”.

OBJETIVO PRINCIPAL:

o Verificar que la contabilidad se realice de acuerdo a los catalogos establecidos.

e Asegurar que las transacciones de la liberacion de recursos se realicen correctamente.

o Elaborary preparar en tiempo y forma, los reportes financieros.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR:

Personal Operativo.

PUESTOS QUE PUEDEN CUBRIR TEMPORALMENTE SUS FUNCIONES:

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

GoBIERNO DEL ESTADO DE WERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
NOMBRE DEL PUESTO: Coébico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION DE COIFT108

INFORMACION FINANCIERA

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO:
Subdireccion de Control Financiero.

Departamento del Sistema de
Informacion de Inversiéon Publica.

Departamento de Registro y
Notificacion de Pagos.

Departamento de Analisis y Programacion
del Presupuesto de Inversion.

Subdireccién de Ingresos.

Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

Direccion General de Tecnologias de la
Informacion.

Direccion General de Presupuestos.

Organo Interno de Control de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

e

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacidn y coordinar actividades.

Solicitar reportes de disefio del sistema de
informacion.

Revisar el registro de las operaciones en el
sistema de contabilidad.

Verificar movimientos de traspaso de obras
y reintegro de recursos.

Proporcionar informacién de los
contratistas para la fiscalizacion de
auditoria.

Enviar la transferencia electronica de

registros contables.

Solicitar reportes de disefio del Sistema de
Informacion.

Proporcionar informaciéon del Capitulo 6000
Infraestructura para el Desarrollo.

Seguimiento de Obras y Acciones
vinculadas al Capitulo 6000 “Infraestructura
para el Desarrollo”
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GosierND DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
NOMBRE DEL PUESTO: ' Cébico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION DE a6iEzAin
INFORMACION FINANCIERA
CONTACTOS EXTERNOS:
CONTACTO: PARA:
Despachos de Auditores. Proporcionar  informacién y  aclarar

situaciones con respecto a la aplicacién de
los controles contables, financieros vy
cumplimiento de politicas, planes vy
procedimientos establecidos.

Dependencias Gubernamentales. Notificar y solicitar adeudos, reintegros,
requerimientos o] contestacion de
solicitudes.

i
--—-i..Ll\ x
= 5 i P
— Autorizo:, Fecha de actualizacian

25 de Septiembrel de 2003
Pagina 3de 7

C.P. Luz Sofia Garcia Pale
Titular




CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GosierNo DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
NOMBRE DEL PUESTO: Coébico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION DE O ——

INFORMACION FINANCIERA

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Validacion de Informacion Financiera, son las
siguientes:

1.-

2
3.-

10.-

Verificar el registro de informacion en el Sistema Integral de Inversion Publica, con el
fin de asegurar que la informacion se genere de manera adecuada.

Revisar las polizas de diario, para verificar que sean correctas.

Evaluar partidas a comprobar -y verificar la correcta aplicacion y tratamiento de las
amortizaciones correspondientes, con el fin de mantener saldos actualizados.

Revisar presupuestal y contablemente los recursos asignados a “Infraestructura para
el Desarrollo”, con el fin de verificar que las cifras reflejadas sean las correctas.

Elaborar los reportes financieros, para facilitar la toma de decisiones y mostrar la
situacion real de los recursos destinados a “Infraestructura para el Desarrollo”.

Llevar seguimiento de los recursos transferidos por la Federacion al Gobierno del
Estado. -

Preparar informes para Cuenta Publica e Informes de Gobierno.

Proporcionar copia de los documentos publicados en el Diario Oficial de la
Federacion a todas las areas que se encuentran relacionadas con la obra publica.

Enviar electronicamente a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, a
través del Sistema Integral de Administracion Financiera, los asientos contables del

Capitulo 6000 “Infraestructura para el Desarrollo”.

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 pEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
NOMBRE DEL PUESTO: Cébico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION DE SN

INFORMACION FINANCIERA

UBICACION ESTRUCTURAL:

» SUBSECRETARIO DE EGRESOS
» DIRECTOR GENERAL DE INVERSION PUBLICA

-

SUBDIRECTOR DE
EVALUACION DE
INVERSIONES

SUBDIRECTOR DE
CONTROL FINANCIERO

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ANALISIS Y
PROGRAMACION DEL
PRESUPUESTO DE
INVERSION

JEFEDE
DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y
NOTIFICACION
DE PAGOS

JEFEDE
DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y
CONCILIACION
DE INVERSIONES

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DEL SISTEMA DE
INFCRMACION DE

INVERSION

PuBLICA

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE ANALISIS DE
INFORMACION
DEL GASTODE
INVERSION
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GosierNo DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
NOMBRE DEL PUESTO: CobpIGo
JEFE DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION DE -

INFORMACION FINANCIERA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA:

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

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente especializacion en Finanzas o Contabilidad Financiera.

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.
Soluciéon de problemas y toma de decisiones.
Capacidad de negociacién y analisis.
Integracion de grupos de trabajo.

CONOCIMIENTOS:
Auditoria.
Planeacion y Administracion de recursos financieros.
Gestion financiera gubernamental.
Manejo y analisis de recursos economicos.
Presupuestos.
Interpretacion de estados financieros.
Manejo de Internet.
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
IDIOMA: Inglés de al menos un 50%.

OTROS: Constancia de no inhabilit

i /r'w expedida por la Contraloria General del Estado.
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CaTALoGO GENERAL DE PUESTOS

Gosierno DL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
NOMBRE DEL PUESTO: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION DE COJF7108

INFORMACION FINANCIERA

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 desempero de sus funciones. Ademas
acuerdos emitidos por la Federacion y en su caso por los Municipios.
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