CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoODIGO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAJA COJF7141

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe del Departamento de Caja es responsable de organizar las actividades
relacionadas con el registro de ingresos y los pagos que efectua la Secretaria de Finanzas
y Planeacion.

OBJETIVOS PRINCIPALES:

e Registrar el pago a favor de proveedores, contratistas y beneficiarios diversos, y
proporcionar atencién a los usuarios que se presentan en esta area.

e Supervisar que el registro de los ingresos cuente con documentacioén debidamente
requisitada y se realice correctamente el corte de caja diario.

e Generar procesos para el registro y emision de reportes requeridos por las
operaciones efectuadas.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR:

Personal administrativo subordinado.

PUESTOS QUE PUEDEN CUBRIR TEMPORALMENTE SUS FUNCIONES:

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

ENTORNO DEL PUESTO: :

CONTACTOS INTERNOS:
CONTACTO: PARA:
Subtesoreria. Recibir indicaciones diversas.

Solicitar el desarrollo de programas para
obtener o mejorar la informacion.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: Cobico
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAJA COJF7141
Subdireccioén de Registro y Consolidacion ~ Entrega de reportes con informacion de los
Contable. pagos y registros efectuados en el dia.
Departamento de Ordenes de Pago. Verificar documentacion para el tramite de

registro de pago.

Departamento de Flujo de Efectivo y Confirmar importes del pasivo a liquidar.
Control de Informacion.

Departamento de Registro y Seguimiento ~ Verificar la aplicacion de los pagos a

de Ingresos y Egresos. _ efectuar.

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO: PARA:

Bancos. Agilizar la recepcion de los recursos a
depositar.

Dependencias y Organismos. Solicitar informacién o aclaracion de

cuentas bancarias de sus beneficiarios de
pagos por ellos registrados.

Sindicatos. Notificar los pagos de cuotas de los
agremiados.
Otros. Atender todo aquel proveedor que desee

aclaracion de sus pagos de SEFIPLAN.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CobIGo
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAJA COJF7141

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe del Departamento de Caja, son las siguientes:

1.-

Supervisar los depodsitos que diariamente se realizan en los bancos por la
recaudacion recibida.

Revisar diariamente el corte de caja y verificar que las cifras obtenidas sean las
correctas.

Verificar que los cheques expedidos estén correctamente elaborados.

Firmar los cheques expedidos, asi como la documentacion de notificacion de pago
electrénico.

Entregar los reportes de registros de los pagos efectuados y el formato de solicitud
de pago debidamente requisitado a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

Supervisar el proceso que genera el registro contable de los pagos efectuados.
Registro y control de las formas valoradas que se usan en el area.

Las demas que expresamente se sefialen en las leyes del Estado, entre otras
funciones y demas inherentes al puesto.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: Coébico
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAJA COJF7141

UBICACION ESTRUCTURAL.:

» SUBSECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
» TESORERO

SUBTESORERO

JEFE DEL JEFE DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO REGISTRO Y FLUJO EFECTIVO Y
DE ORDENES DE
SEGUIMIENTO DE CONTROL DE
PAGO INGRESOS Y EGRESOS INFORMACION
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoDIGO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAJA COJF7141

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente estudios de posgrado en Finanzas Publicas.

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

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

HABILIDADES:
Manejo de recursos humanos.
Liderazgo e iniciativa.
Comunicacion oral y escrita.
Solucion de problemas y toma de decisiones.
Capacidad de negociacién y analisis.
Integracion de grupos de trabajo.

CONOCIMIENTOS:
Manejo de fondos y valores.
Contabilidad financiera.
Comercio electrénico.
Auditoria gubernamental.
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 del Estado.
MARCO NORMATIVO:
Su labor se desarrollara tomando en consideracion la siguiente normatividad: Leyes,

Reglamentos, Codigos, Acuerdos y Cenyenios que estén vigentes en el Estado; Manuales
Administrativos que se establezc [
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