CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

COJF7114
PERSONAL

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Control de Personal es responsable de proyectar, coordinar,
supervisar y evaluar los Programas de Seleccién, Contratacion, Induccion, Control de
Asistencia, Motivacion del personal y Servicio Social, Asi como de atender los
requerimientos de personal de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

OBJETIVOS PRINCIPALES:

» Vigilar que se cumpla con los lineamientos establecidos para el control de personal: en
los procesos de Seleccién, Contratacion, Induccion, Control de Asistencia, Motivacion
del Personal y Servicio Social.

e Atender y dar seguimiento a las propuestas y/o solicitudes de los diferentes centros de
trabajo sobre movimientos de personal de esta Secretaria.

¢ Mantener actualizado el Sistema de Inventario de Recursos Humanos con el propoésito
de contar con la informacién para la toma de decisiones.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR:

Jefes de Oficina.

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 FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CODIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

COJF7114
PERSONAL

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO: PARA:

Subdireccién de Recursos Humanos. Recibir instrucciones y coordinar actividades
a fin de atender los asuntos relacionados
con el personal.

Subdireccion de Ingresos. Turnar para autorizacion las propuestas del
personal de las Delegaciones de Hacienda
del Estado.

Centros de trabajo de la Secretaria de Recibir y atender los requerimientos del

Finanzas y Planeacion. personal.

Departamento de Seguridad Social, Proporcionar y recibir informacion.

Departamento de Control de Plazas y

Noéminas.

Procuraduria Fiscal y Organo de Control Proporcionar informaciéon de los empleados

Interno. de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,

previa autorizacion.

Departamento de enlace con Delegaciones Entregar la correspondencia dirigida a las
de Hacienda. Delegaciones de Hacienda del Estado.
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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

PERSONAL

COJF7114

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO:

Contraloria General.

Sindicatos de Trabajadores.

Instituto de Pensiones del Estado.

Instituciones Educativas.

Instituciones Publicas y Privadas.

/

PARA:

Actualizacién y tramite del Padrén de
Servidores Publicos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Atender las solicitudes de los agremiados y
proporcionar informacion de los empleados
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Envio de movimientos de personal para su
actualizacioén.

Celebrar Convenios y reclutar personal
técnico y profesional en apoyo a los
Programas de Servicio Social.

Solicitar apoyo para organizar eventos
sociales, artisticos y deportivos.
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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

COJF7114
PERSONAL

DETALLE DE FUNCIONES: - '

Son funciones del Jefe de Departamento de Control de Personal, las siguientes:

1.- Atender los requerimientos de personal y supervisar su contratacion con apego a la
Normatividad aplicable.

2.- Establecer los procedimientos a través de los cuales se llevara a cabo la Seleccion y
Contratacion del Personal, asi como verificar su cumplimiento.

3.- Instaurar el programa de Induccion para el personal de nuevo ingreso en la Secretaria,
a fin de dar a conocer los objetivos del mismo y los elementos basicos para su
desempenfio.

4 - Determinar, difundir y aplicar las medidas de control de personal necesarias para el
cumplimiento de las Normas y Politicas de trabajo.

5.- Promover actividades socioculturales y deportivas para los empleados de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, que permitan fomentar las relaciones
interpersonales entre los mismos.

6.- Coordinar la integracion, actualizacion y custodia de los expedientes de los Servidores
Publicos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en apego a la Normatividad
establecida en la materia.

7.- Supervisar el registro y actualizacion de los movimientos del personal necesarios para
la elaboracién de la nomina y mantener actualizado el sistema Factor Humano.

8.- Supervisar la asistencia del personal adscrito a la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion, con el fin de dar seguimiento a los procedimientos disciplinarios que se
apliquen al personal por inasistencia a su centro de trabajo.

9.- Vigilar las actividades que se realizan, para el control administrativo del personal que
realiza su Servicio Social en esta Secretaria.
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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 SO

PERSONAL

DETALLE DE FUNCIONES:

10.- 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

PERSONAL

UBICACION ESTRUCTURAL:

» GOBERNADOR DEL ESTADO
» SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

COJF7114

COORDINADCR
EJECUTIVO ADJUNTO L. iiviiissrnsdisnsssssnsare PROCURADOR

DE COPLADEVER FIscaL

SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE
EGRESOS FINANZAS Y INGRESOS

ADMINISTRACION

I |
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL TESORERO
TECNOLOGIAS DE LA DE ADMINISTRACION

INFORMACION

| I | |

SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
SURDG R B ADQUISICIONES ¥ SUBDIRECTOR DE DESARROLLO RECURS0S
SERVICIO PLIBLICO DE CONTROL DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVO Y MATERIALES Y
CARRERA INVENTARIOS EVALUACION SERVICIOS GENERALES

r

J JEFE DE
D ERE U DEPARTAMENTO DE
EPARTAMENTO CONTROL DE PLAZAS ¥
DE SEGURIDAD SOCIAL NOMINAS
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBRIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CobiGo
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

: : COJF7114
PERSONAL

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.

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

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:
Amplia trayectoria profesional cuando menos de 3 afios o experiencia en puestos similares
al menos de 2 afos.

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:
Desarrollo de personal.
Reclutamiento y Seleccién.
Administracién de compensaciones.
Derecho laboral.
Seguridad social.
Manejo de Internet.
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
" IDIOMA: Inglés de al menos 50%.

OTROS: Constancia de no inhabilitacion 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: CobpIGo
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 2 i
PERSONAL

MARCO NORMATIVO:

Su labor se desarrollara tomando en consideracion la siguiente normatividad: Leyes,
Reglamentos, Cadigos, Acuerdos y Convenios que estéen vigentes en el Estado. Asi como
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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