CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DEL SERVICIO COJET123

PuUBLICO DE CARRERA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Publico de Carrera es responsable de
elaborar y difundir el Marco Juridico-Normativo del Servicio Publico de Carrera en la
Administracion Publica Estatal; de verificar que la Comisién del Servicio Publico de Carrera
respete dicho Marco; asi como de participar en la elaboracion de Convenios de colaboracién
para el funcionamiento del Servicio Publico de Carrera en los poderes Judicial y Legislativo.

OBJETIVOS PRINCIPALES:

e Establecer el Marco Juridico- Normativo para el funcionamiento del Servicio Publico de
Carrera, en la Administracion Publica Estatal.

« Difundir el Marco Juridico-Normativo con los Servidores Publicos de Carrera.

e Supervisar que la Comisiéon del Servicio Piblico de Carrera y las Dependencias, actué
con base en la Normatividad vigente.

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:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DEL SERVICIO

PuUBLICO DE CARRERA

CobiGo
COJF7123

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO:
Subdireccién del Servicio Publico de Carrera.

Areas de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién.

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO:

Dependencias y Entidades de
la Administracion Puablica Estatal. .

Instituciones de Educacién Superior o de
Investigacion Publicas y/o Privadas, Colegio
de Profesionistas o Asociaciones.

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Difundir el Marco Juridico - Normativo del
Servicio Publico de Carrera.

PARA:

Asesorar con relacion al Marco Juridico-
Normativo para la operacion del Servicio
Publico de Carrera.

Participar en la elaboraciéon de Convenios de
colaboraciéon, asesoria e intercambio de
informacion relativa a los objetivos del
Servicio Publico de Carrera.
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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 NORMATIVIDAD DEL SERVICIO

COJF7123

PuBLIcO DE CARRERA

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Publico de
Carrera, son las siguientes:

1.-

iz

Elaborar el Marco Juridico- Normativo para la organizacion y funcionamiento del
Servicio Publico de Carrera.

Verificar que las actividades propias del Servicio Publico de Carrera, se ajusten a las
disposiciones vigentes.

Apoyar en el ambito Juridico — Normativo en los trabajos de la Comisién del Servicio
Publico de Carrera, a efecto de cumplir de manera expedita los acuerdos que de ella
emanen.

Difundir en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, el
Marco Juridico Normativo del Servicio Publico de Carrera, con la finalidad de resaltar
los beneficios y obligaciones del mismo.

Elaborar en coordinacién con los interesados, los Convenios de colaboracion, para la
operacion del Servicio Publico de Carrera en los Poderes Judicial y Legislativo, asi
como en los Municipios de la entidad, cuando asi lo soliciten.

Participar en el establecimiento de Contratos y Convenios, con Instituciones Publicas,
Educativas, Organizaciones Colegiadas y no Gubernamentales, a fin de lograr el
cumplimiento de los objetivos del Servicio Publico de Carrera.

Investigar y llevar un seguimiento de los diversos esquemas administrativos de
Profesionalizacion del Sistema Educativo Nacional y Estatal, con el objeto de que se
acrecienten las opciones de los servidores publicos de carrera.

Controlar que el funcionamiento del Servicio Publico de Carrera se haga con base en
el Marco Juridico — Normativo vigente.

Participar en la elaboraciéon de la Normatividad del Sistema del Servicio Plblico de
Carrera.
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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 NORMATIVIDAD DEL SERVICIO c

: OJF7123
PuBLICO DE CARRERA

DETALLE DE FUNCIONES:

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

Asesorar a las Dependencias del Gobierno del Estado para la instrumentacién,
seguimiento y control de los procedimientos y politicas del Servicio Publico de Carrera,
con el fin de verificar la correcta aplicacién de los procesos y mantener una
comunicacion continua en ambos sentidos.

Asesorar a las Dependencias del Poder Ejecutivo Estatal en la integracion de los
Comités Dictaminadores, verificando que se apeguen a la normatividad establecida
para su funcionamiento, a fin de que los Servidores Publicos de Carrera participen en
procesos claramente definidos.

Integrar expedientes con motivo de los recursos de revision interpuestos en contra de
los Comités Dictaminadores.

Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos, Lineamientos y aplicacion de Manuales
derivados de la Ley del Servicio Publico de Carrera en las Dependencias de la
Administracion Publica Estatal, a fin de alcanzar los objetivos del Sistema del Servicio
Publico de Carrera, contemplado en el Plan Veracruzano de Desarrollo 1999-2004.

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:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DEL SERVICIO
PuUBLIcO DE CARRERA

CODIGO
COJF7123

UBICACION ESTRUCTURAL:

» GOBERNADOR DEL ESTADO
> SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

COORDINADOR
EJECUTIVO ADJUNTO |, .ccvvuvens e PROCURADCR
DE COPLADEVER FISCAL
SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE
EGRESOS FINANZAS ¥ INGRESOS
ADMINISTRACION
| |
%RCE:JS;G?RENDE;&‘ DIRECTOR GENERAL TESORERO
DE AD
ey MINISTRACION
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DEL SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIO PUBLICO DE DESARROLLO RECURSOS MATERIALES
RECURSOS HUMANOS CONTROL DE CARRERA ADMINISTRATIVO Y Y SERVICIOS
INVENTARIOS EVALUACION GENERALES
JEFEDE JEFEDE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
PROFESIONALIZACION DE CAPACITACION Y
DEL SERVIDOR PUBLICO DESARROLLO
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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 NORMATIVIDAD DEL SERVICIO

. COJF7123
PuBLICO DE CARRERA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA:
Es necesario contar con titulo de Licenciado en Derecho, Administracién de Empresas, o
carreras afines expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente estudios de posgrado en Derecho Administrativo, Laboral y Costitucional.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA!:
Amplia trayectotoria 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.
Comunicacién oral y escrita.
Solucién de problemas y toma de decisiones.
Negociacion.
Integracién de grupos de trabajo.

CONOCIMIENTOS
Derecho Laboral, Administrativo y Constitucional.
Planeacion y Administraciéon Estratégica.
Metodologia para la elaboracion de Instrumentos y/o técnicas de Evaluacion del
Desempefio laboral.
Manejo de Internet
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
IDIOMA: Inglés de al menos un 50%

Otros: constancia de no inhabilitacién expedida por la Contraloria General.

MARCO NORMATIVO:

Su labor se desarrollara tomando en consideracién lo siguiente: Leyes, Reglamentos,
Cadigos, Acuerdos, y Convenios que esten vigentes en el Estado. Asi como Manuales
Administrativos que se establezcan para el desempefio de sus funciones. Ademas de
acuerdos emitidos por la Federagion'y é__n su caso por los Municipios.
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