CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL COJF7113

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Seguridad Social es responsable de supervisar y coordinar el
procedimiento administrativo para el otorgamiento de prestaciones de Seguridad Social del
personal al servicio de las Dependencias del Poder Ejecutivo Estatal; de cumplir con las
obligaciones patronales que la ley establece; de coordinar las acciones de seguridad social;
asi como de controlar la expedicion de hojas de servicio para efectos de pension o defuncion,
estimulos econdmicos y demas prestaciones.

OBJETIVOS PRINCIPALES:
e Garantizar que se otorguen en tiempo y forma las Prestaciones de Seguridad Social a
los trabajadores de las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.

Asegurar el cumplimiento de Obligaciones Patronales con las Instituciones de
Seguridad Social correspondientes.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR:

Personal Operativo.

PUESTOS QUE PUEDEN CUBRIR TEMPORALMENTE SUS FUNCIONES:

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

ENTORNO DEL PUESTO:
CONTACTOS INTERNOS:
CONTACTO: PARA:

Subdireccién de Recursos Humanos. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.
P
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL

CoODIGO
COJF7113

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO:

Departamento de Control
Nomina.

de Plazas y

Subdireccion de Registro y Consolidacion
Contable de la Subsecretaria de Egresos.

Subdireccion de Presupuesto de |la

Subsecretaria de Egresos.

Subtesoreria.

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO:

Instituto de Pensiones del Estado e Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Unidades Administrativas de las
Dependencias del Gobierno del Estado y
Sindicatos.

PARA:

Intercambiar informacion necesaria para el
otorgamiento de prestaciones.

Transmitir informacion.

Proyectar y planear el gasto de las
prestaciones de seguridad social.
Efectuar el pago de primas, cuotas y

aportaciones de seguridad social, asi como
de otras prestaciones sociales.

PARA:

Realizar actividades de otorgamiento de
prestaciones al personal al servicio del
Gobierno del Estado.

Recibir informacién para la realizacion del
tramite de prestaciones de seguridad social
del personal al Servicio del Gobierno del
Estado.
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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 SEGURIDAD SOCIAL COJF7113

Compaiiias aseguradoras, proveedores de Celebrar convenios de otorgamiento de

aparatos ortopédicos y anteojos. prestaciones y servicios al personal al
servicio del Gobierno del Estado.

Instituciones Bancarias Realizar actividades para el pago del Sistema
de Ahorro para el Retiro al personal del
Gobierno del Estado.

Entidades y organismos publicos Efectuar el pago de primas y la realizacion de
descentralizados adheridos a la pdliza del aportaciones.

seguro institucional y al fideicomiso del

SAR.
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E"‘ CATALOGO GENERAL DE PUESTOS
i }&%- GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
7%%; SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
NOMBRE DEL PUESTO: CoODIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL COJF7113

DETALLES DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Seguridad Social, son las siguientes:

1. Coordinar y supervisar la realizacion de los tramites de pago de primas de seguro
institucional por fallecimiento o incapacidad total y permanente, del personal de las
Dependencias del Ejecutivo del Estado centralizadas, asi como las demas Entidades y
Organismos Publicos Descentralizados adheridos a la pdliza contratada con la
compaiiia aseguradora, a fin de cumplir con la normatividad establecida.

2. Coordinar y supervisar la realizacion de los tramites de pago de las aportaciones al
Sistema de Ahorro para el Retiro ( S.A.R.) de las Dependencias del Ejecutivo del
Estado centralizadas, asi como las demas Entidades y Organismos Publicos
Descentralizados adheridos al Convenio de Fideicomiso, con el fin de cumplir con la
normatividad establecida.

3. Coordinar y vigilar el cumplimiento de obligaciones patronales con el Instituto Mexicano
del Seguro Social de las Dependencias del Ejecutivo del Estado centralizadas, con
base en los ordenamientos legales que establezcan las prestaciones de Seguridad
Social, con la finalidad de dar cumplimiento a las mismas.

4. Dar seguimiento al pago de séguro institucional por fallecimiento o incapacidad total y
permanente, las cuentas individuales del Sistema de Ahorro para el Retiro y demas
prestaciones de Seguridad Social del personal al servicio del Poder Ejecutivo del
Estado, que corresponda, verificando la documentacion necesaria, para realizar su
liquidacién correspondiente.

5. Organizar y supervisar el otorgamiento de prestaciones sociales al personal de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
relativa en la materia.

6. Vigilar el resguardo de la documentacion generada por los movimientos realizados
para las prestaciones de Seguridad /ﬁoc__:ial, a fin de tener soporte documental sobre las
actividade / / \
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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 SEGURIDAD SOCIAL COJF7113

DETALLES DE FUNCIONES:

7. Controlar e implementar mecanismos necesarios para facilitar el funcionamiento y
manejo de los expedientes del personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado, a fin

de organizarlo adecuadamente para su consulta.

8. Las demas que expresamente se sefalen 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 SEGURIDAD SOCIAL COJF7113

UBICACION ESTRUCTURAL:

» GOBERNADOR DEL ESTADO
» SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

COORDINADCR
EJECUTIVO ADJUNTO |, .. ......... e PROCURADOR
DE COPLADEVER FiscaL

SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE

EcRrESOS FINANZAS Y INGRESOS

ADMINISTRACION
| |
?:ER(;EEO&%NDE;& DIRECTOR GEMERAL TESORERO
L DE ADMINISTRACION
INFORMACION
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE

SS:\?E'EESJSS&EEE ADQUISICIONES Y SUBDIRECTOR DE DESARROLLO RECURSOS MATERIALES

ey CONTROL DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVO Y ¥ SERVICIOS

INVENTARIOS EVALUACION GEMNERALES

|
JEFEDE
MENTO DE DEPARTAMENTO
CONTROL DE PLAZAS ¥ DE CONTROL DE
NOMINAS PERSONAL

Fecha de actualizacion
8 de Octubre de 2003
Pagina5de6




CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CODIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL COJF7113

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

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

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente especialidad o posgrado en Seguridad Social.

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

menos de 2 afnos.

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

CONOCIMIENTOS:

Seguridad social.

Derecho Laboral.

No6éminas.

Fiscal.

Presupuestos

Manejo de Internet.

Sistema operativo Windows y paquete integral Office.

IDIOMA: Inglés de al menos 50%.
MARCO NORMATIVO:
Su labor se desarrollara tomando en consideracion lo siguiente: Leyes, Reglamentos,
Codigos, Acuerdos y Convenios que estén vigentes en el Estado. Asi como Manuales
Administrativos, que se establezcan para el desempefio de sus funciones. Ademas de
Acuerdos ¢gmitido la Federacign/ por los Municipios.
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