CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FiInaNZAS ¥ PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE CON

COJF7120
OFICINAS DE HACIENDA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Enlace con Oficinas de Hacienda es responsable de planear,
coordinar y controlar los recursos financieros y materiales de las Oficinas de Hacienda del
Estado, de suministrar los insumos y formatos necesarios para el funcionamiento de las
mismas; de vigilar que se proporcione la asesoria operativa y técnica, asi como de
controlar y coordinar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo que permita la
operacion las unidades modviles, equipos de computo, mobiliario, equipo de oficina e
instalaciones.

OBJETIVOS PRINCIPALES:

e Proporcionar a las Oficinas de Hacienda del Estado los recursos financieros, materiales
y servicios necesarios para el cumplimiento de sus programas.

e Otorgar apoyo administrativo a las Oficinas de Hacienda, de acuerdo a la normatividad
o lineamientos en vigor.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR:

Personal Operativo.

PUESTOS QUE PUEDEN CUBRIR TEMPORALMENTE SUS FUNCIONES:

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

GoOBIERNO DEL EsTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FInanNzASs ¥ PLANEACION

MNOMBRE DEL PUESTO: Copico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE CON

COJF7120
OFICINAS DE HACIENDA

ENTORNO DEL PUESTO: '

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO: PaRA:

Subdireccion de Recursos Materiales y Coordinar  actividades y  proporcionar

Servicios Generales. informacion, asi como suministrar y controlar
los recursos y actividades de las Oficinas de
Hacienda.

Subdireccion de Ingresos. Coordinar y apoyar programas y actividades

relativas a suministros y servicios para las
Oficinas de Hacienda.

Subdireccion de Adquisiciones y Control  Coordinar actividades para el suministro de
de Inventarios. recursos materiales y tramitar contratos de
servicios de las Oficinas de Hacienda.

Departamento de Control de Maquinaria Solicitar requerimientos de transporte y
y Transporte. mantenimiento de las unidades moviles de
reparto a las Oficinas de Hacienda.

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO: Para:
Dependencias de Gobierno del Estado. Apoyar en el traslado y reparto de némina.
Delegaciones de Hacienda del Estado. Asesorar y suministrar los recursos

materiales y financieros necesarios.
Sistema de Seguridad Industrial, Bancaria  Coordinar operativos de seguridad y

y Comercial, asi como la Compafiia  recoleccion de valores a las Oficinas de
Mexicana de Recoleccion/Traslado de  Hacienda.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GoOBIERNO DEL EsTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS ¥ PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoDpIGo
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE CON

OFICINAS DE HACIENDA

COJF7120

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Enlace con Oficinas de Hacienda, son las
siguientes:

T

Elaborar el Presupuesto Anual de Gastos y el Programa Operativo Anual de las
Delegaciones de Hacienda del Estado, para cumplir con la normatividad existente.

2.- Efectuar la asignacion de fondo revolvente y efectivo para las cajas de las Oficinas de
Hacienda, con la finalidad de que éstas puedan cumplir con sus funciones asignadas.

3.- Validar y realizar la tramitacion para la comprobacion de los gastos efectuados en las
Oficinas de Hacienda, a fin de cumplir con la normatividad existente.

4.- Vigilar el cumplimiento de la normatividad y politicas en la tramitacion de gastos
efectuados por las Oficinas de Hacienda, para el uso de los recursos publicos de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

5.- Coordinar la elaboracion y reembolso de gastos por diversos conceptos a las Oficinas
de Hacienda, con la finalidad de realizarlos en forma expedita y oportuna.

6.- Vigilar la reposicion del fondo revolvente para las Oficinas de Hacienda y verificar su
depdsito en las cuentas bancarias correspondientes, a fin de cumplir con la
normatividad establecida.

7.- Vigilar el seguimiento para la tramitacion de solicitud-comprobacion de recursos por
los gastos de operacion de las Oficinas de Hacienda, para cumplir con la normatividad
establecida.

8.- Vigilar el estado fisico de las unidades moviles asignadas a este Departamento para
solicitar su mantenimiento al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte.

9.- Programar las salidas de las unidades méviles a las Oficinas de Hacienda y llevar un
control de bitacoras, con la finalidad de que se puedan garantizar la seguridad del
personal y de los bienes que se trasladan.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINnaNzZAS ¥ PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE CON

COJF7120
OFICINAS DE HACIENDA

DETALLE DE FUNCIONES:

10.- Solicitar el mantenimiento y rehabilitacion de los inmuebles de las Oficinas de
Hacienda del Estado, asi como coordinar las actividades que de ello se deriven, con
el fin de apoyar en las necesidades y requerimientos de las mismas para su
funcionamiento.

11.- Coordinar la dotacion de formas valoradas y numeradas, papeleria, articulos de
escritorio, consumibles para equipo de computo y materiales de limpieza a las
Oficinas de Hacienda del Estado, con la finalidad de que cuenten con lo necesario
para el cumplimiento de sus funciones.

12.- Coordinar, revisar y tramitar el pago de servicios a las Oficinas de Hacienda por
concepto de teléfono, vigilancia, energia eléctrica, consumo de agua, servicio de
limpieza y traslado de valores, a fin de que éstas cuenten con los servicios basicos
para su funcionamiento.

13.- Dar seguimiento y solicitar la contratacién de las pélizas de fidelidad y de riesgos para
el personal e inmuebles que ocupan las Oficinas de Hacienda, con el propésito de
garantizar el Patrimonio Estatal.

14.- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios Consolidados de las
Oficinas de Hacienda, a fin de cumplir con la normatividad en la materia.

15.- Revisar los informes y reportes generados por el personal del area a su cargo, a fin de
detectar desviaciones y oportunidades de mejoras en los procesos administrativos.

16.- Proporcionar el apoyo a las Oficinas de Hacienda sistematizadas con el
mantenimiento requerido para el funcionamiento del equipo y modificaciones al
sistema, y en su caso, capacitar al personal en los programas necesarios para la
operacion de la sistematizacion.

17 .- Proporcionar a las Oficinas de Hacienda de los insumos necesarios para la operacion
del equipo de computo que manejan, con el proposito de cubrir las necesidades de las

mismas.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL EsTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FiINaANZAS Y PLANEACION

MNOMBRE DEL PUESTO: CobiGo
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE CON

OFICINAS DE HACIENDA

DETALLE DE FUNCIONES:

18.- Supervisar el desarrollo de los sistemas internos de informacion de las Oficinas de
Hacienda, con el proposito de dar seguimiento a los programas vigentes y obtener su
aprovechamiento.

COJF7120

19.- Evaluar y solicitar de acuerdo a las necesidades, cursos de capacitacion para el
personal del Departamento a su cargo, a fin de que puedan cumplir satisfactoriamente
con sus funciones.

20.- Las demas que expresamente se sefialen en las Leyes del Estado, entre ofras
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: CobiGco

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE CON

COJF7120
OFICINAS DE HACIENDA

UBICACION ESTRUCTURAL:

» SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION
» SUBSECRETARIO DE INGRESOS

DIRECTOR GENERAL DE
RECAUDACION
JEFEDE
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!! DEPAHT'&.MENTO DE
SUPERVISION DE
INGRESOS

| SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR

| DEREGISTROY SUBDIRECTOR DE PARTICIPACIONES DE EJECUCION FISCAL

I CONTROL DE DE INGRESOS FEDERALES

| OBLIGACIONES

JEFEDE JEFEDE JEFEDE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
AUTORIZACION ¥ INTEGRACION DE DaTOS CONTROL DE
CONTROL DE CREDITOS RECAUuDACION
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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 ENLACE CON
OFICINAS DE HACIENDA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con titulo profesional en Licenciatura en Administracion de Empresas
0 Licenciatura en Contaduria. expedido por autoridad o institucion legalmente facultada
para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente especializacion en Planeacion Financiera, Contabilidad Financiera.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:
Amplia experiencia en la Administracion Publica Estatal o Federal y/o iniciativa privada de
al menos 3 afios ocupando puestos de nivel mando medio.

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

CONOCIMIENTOS:
Planeacion y administracion de recursos financieros.
Manejo de recursos materiales, asi como de fondos y valores.
Sistemas de control interno.
Contabilidad basica.
Manejo de Internet.
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
IDioma: Inglés de al menos un 50%.

COJF7120

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, Cédigos, 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 Federaci¢ﬁ ?;,e'ﬁ su caso por los Municipios.
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