CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoODIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

Y NOMINAS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO: :

El Jefe de Departamento de Control de Plazas y Néminas es responsable de vigilar la
actualizacion de la Gaceta de Plazas del Gobierno del Estado; de planear, supervisar y
coordinar los trabajos para elaboracion de la némina del personal de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y de las unidades de apoyo al Ejecutivo del Estado; asi como de
proporcionar asesoria a las Dependencias de Gobierno del Estado sobre la normatividad
aplicable en los procesos de elaboracion de la némina.

OBJETIVOS PRINCIPALES:

e Garantizar la actualizacion de la Gaceta de Plazas del Gobierno del Estado.

COJF7112

e Desarrollar nuevos sistemas de control sobre plazas y nominas.
e Asegurar que la elaboracién de la Nomina de la Secretaria se haga en tiempo y forma.

e Determinar el impacto presupuestal derivado de las revisiones a los pliegos petitorios,
asi como de incrementos salariales.

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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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO:

CoDIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

Y NOMINAS
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ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO:

Subdireccién de Programacion y

Presupuesto.

Subtesoreria.

Subdireccion de Recursos Humanos.

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO:

Instituto de Pensiones del Estado.

Titulares Administrativos de las
Dependencias y Entidades Publicas

del Estado,

Unidades de Apoyo al Ejecutivo del

Estado.

i

()

PARA:
Solicitar liberacion de la disponibilidad
Presupuestal.

Solicitar Informacion.

las
de

Recibir instrucciones, apoyar en
actividades encomendadas, ademas
proporcionar la informacion necesaria.

PARA:

Coordinar actividades para la aplicacion de
retenciones y descuentos al personal, en
servicio del Gobierno del Estado.

Proporcionar asesoria en cuanto a noémina,
asi como la calendarizacién de operaciones
del Sistema de Nomina.

Recibir Informacién y elaborar sus néminas
de personal.
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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 CONTROL DE PLAZAS

Y NOMINAS

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Control de Plazas y Nominas, son las
siguientes:

COJF7112

1. Recibir y revisar los oficios de solicitud de numeros de personal, para autorizar la
emision de los mismos.

2. Recibir las ordenes judiciales de descuento de pension alimenticia, para ordenar su
aplicacién en la némina, en su caso.

3. Revisar el registro de las formas valoradas después de la emision de los cheques
quincenales, para efectos de control.

4. Coordinar e inducir al trabajador en la apertura de las cuentas de débito, para el
deposito de los sueldos.

5. Supervisar la actualizacion de las tablas del Impuesto sobre la Renta, Catalogo de
Municipios, Localidades, Codigos Presupuestales y Programaticos, con el fin de
utilizarlos en la elaboracion de la nomina.

6. Certificar los datos del empleado de base en las solicitudes de préstamo a corto plazo,
para la gestion de los mismos ante el Instituto de Pensiones del Estado.

7. Vigilar que la ndmina pagada, e integrada se microfilme, para entregarla a la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental, con el fin de realizar su resguardo y custodia.

8. Emitir el calendario de proceso de némina por semestre, con el objeto de solicitar su
autorizacion y aplicacion en la Administracion Publica Estatal.

9. Vigilar que el proceso de la némina se realice en apego al calendario autorizado,
registrandose en la bitacora, los movimientos capturados, asesorias y apoyos para la
impresién de némina de las Dependencias y Organismos que lo soliciten, asi como los
pagos adicionales que se efectien con diferente periodicidad a la quincenal, con el fin
de llevar un control.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoODIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

Y NOMINAS

DETALLE DE FUNCIONES:

COJF7112

10.Supervisar la emision de los productos de la nébmina quincenal, la transmision de los
depositos de pago electronico, empaque y distribucion de la némina local y foranea, a
fin de dar cumplimiento al proceso de pago y dispersion de sueldos.

11.Participar en la elaboraciéon y analisis del tabulador de sueldos y de prestaciones,
cuando se den las modificaciones, para su aplicacion en la Administracion Publica
Centralizada Estatal.

12.Determinar los calculos mensuales y anuales de Impuesto sobre la Renta, por sueldos
y salarios de dos por ciento de impuesto sobre nébmina y el entero patronal al Instituto
de Pensiones del Estado, con el fin de cumplir en tiempo y forma con las obligaciones
de los terceros institucionales.

13. Participar en la revision y analisis de los pliegos petitorios que presentan los sindicatos,
para determinar los costos y repercusiones en el presupuesto.

14.Participar en la formulacion de las proyecciones de los costos de la nomina por
incrementos salariales, para efectos de autorizacion y aplicacion de la misma.

15.Supervisar en forma permanente la actualizacién de la Gaceta de Plazas, a fin de
mantenerla vigente.

16.Analizar y supervisar la informacién recopilada de area, para la elaboracion de los
indicadores de gestion del Departamento.

17.Revisar la formulacién de liquidaciones derivadas de los juicios laborales, para atender
las solicitudes realizadas por la Procuraduria Fiscal en esta materia.

18.Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de la Dependencia,
respecto a la validacién de la plantilla de personal de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, y con ello apoyar a las areas administrativas.
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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 CONTROL DE PLAZAS

Y NOMINAS

DETALLE DE FUNCIONES:

19.Supervisar y autorizar la realizacion de los movimientos de creacion, cancelacion,
transferencia, recategorizacion y rezonificacion, en el sistema de plazas del personal al
servicio del Gobierno del Estado, a fin de actualizar la Gaceta de Plazas.

COJF7112

20.Dirigir y supervisar el proceso de recepcion, registro y calculo de los movimientos que
afectan la némina del personal adscrito a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para
actualizar los archivos de némina.

21.Supervisar la emision y realizacién de pagos directos al personal de la Secretaria de
Finanzas y Planeacioén, en caso de que se realicen descuentos improcedentes u otra
incidencia que pudiera incurrir en el proceso de nomina a fin de regularizar el pago de
la nédmina.

22.Coordinar y controlar el tramite de comprobacion de cheques cancelados, para dar
seguimiento a la afectacion presupuestal y contable correspondiente.

23.Supervisar la actualizacién y aplicacion de la Normatividad de Percepciones,
Deducciones y Movimientos de Personal, al verificar el registro en el sistema y la
adopcion de medidas administrativas en el caso de cambios en la Normatividad, cuanto
a creacion de nuevas partidas, importes, disposiciones, requerimientos, asi como los
lineamientos adicionales para la aplicacion de movimientos de personal, con la
finalidad de contar con una herramienta de apoyo para la elaboracion de la némina.

24 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: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

Y NOMINAS

UBICACION ESTRUCTURAL:

» (GOBERNADOR DEL ESTADO
» SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

COJF7112
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoODIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS
Y NOMINAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con titulo profesional de Licenciado en Contaduria, Administracion de
Empresas 6 carreras afines expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para
ello.

COJF7112

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente especialidad o posgrado en Administracion de Recursos Humanos.

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:
Caculo del Impuesto sobre la Renta.
Control de plazas
Noéminas.
Presupuestos.
Nominas.
Derecho Fiscal
Administracion Publica.
Manejo de Internet.
Sistema operativo Windows y paquete integral Office.
IpioMA: Inglés de al menos 50%.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

Y NOMINAS

COJF7112

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

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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