CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoDIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y
SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Registro y Seguimiento de Ingresos y Egresos es responsable
de solicitar el registro de ingresos propios y no propios del Gobierno Estatal, de supervisar
la elaboraciéon de la solicitud - comprobacién de recursos financieros para devolver
contribuciones pagadas indebidamente o en exceso y de fondos ajenos; asi como
consolidar informacién relacionada con el pasivo a liquidar por las cuotas, obrero —
patronales, y proporcionar a las Dependencias informacion relacionada con los pagos
efectuados, los cuales estan registrados con cargo a su presupuesto.

OBJETIVOS PRINCIPALES: '

e Supervisar y validar que se efectien los registros de ingresos y egresos del Gobierno
Estatal en tiempo y forma.

COJF7142

e Supervisar ia elaboracion de la solicitud comprobacion de recursos para la devolucion
de contribuciones indebidas o en exceso que los Contribuyentes realizaron.

e Solicitar al area contable registro de cuentas nuevas en el Catalogo de Cuentas
Contables.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR:

Jefes de Oficina.

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 REGISTRO Y

CobiGo

COJF7142

SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO:

Departamento de Caja.

Departamento de Ordenes de Pago.

Subdireccién de Registro y Consolidacion

Contable.

Subdireccion de Ingresos.

Subdireccion de Registro y Control de

Obligaciones.

PARA:

Solicitar la emisién de recibos oficiales para
registro de ingresos propios y no propios.

Proporcionar y obtener informacion de la
solicitud, comprobacion de recursos por
tramite de pagos presupuestales y no
presupuestales.

Informar respecto a la solicitud de cuentas
contables, rubro de bancos, fondos ajenos,
ingresos ley, etc., y entrega de
documentacion soporte de los egresos por
concepto de devolucion de contribuciones.

Solicitar la recuperacion del importe de los
cheques devueltos, por Instituciones
Bancarias, los cuales fueron recibidos en las
Oficinas de Hacienda para pagos de
contribuciones, asi como solicitar la
correccion de registros de ingresos, etc.

Solicitar aclaraciones de devolucién de
recursos a Contribuyentes
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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 REGISTRO Y
SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

COJF7142

Subdireccion de Politica Informatica.

Diversas Areas de la Secretaria.

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO:

Dependencias del Gobierno del Estado.

Dependencias Federales.

Solicitar y participar en el desarrollo de
Programas Informaticos solicitados para la
obtencién de informacion.

Proporcionar  y/o pedir informacién
relacionada con los tramites de registro y

pago.

PARA:

Enviar oficios de ministraciones de recursos.

Obtener informacion de importes radicados
a favor 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: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y

SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Registro y Seguimiento de Ingresos vy
Egresos, son las siguientes:

COJF7142

1.- Supervisar las solicitudes de emision de recibos oficiales para el registro de ingresos
propios y no propios Estatales.

2.- Supervisar la elaboracion de acuses de recibo por ingresos recibidos.

3.- Comunicar y enviar a las Dependencias de la Administracion Publica Estatal los
reportes de la ministracion de recursos para su verificacion y registro.

4 - Revisar diariamente la documentacion de los cortes de caja de ingresos recibidos.

5.- Gestionar y revisar que la solicitud de recursos por concepto de devolucion de las
contribuciones indebidas o en exceso que los contribuyentes hayan realizado, estén
requisitados.

6.- Verificar que los recibos de los ingresos estén registrados en el concepto y la
Institucion Bancaria en donde se efectuo el tramite.

7.- Verificar los acuses de recibo para confirmar la recepcion de recursos de la Tesoreria
de la Federaciéon (TESOFE) y organismos.

8.- Concentrar informacion para determinar los pasivos a favor de terceros institucionales,
generados por la Némina Estatal y el Sector Educativo Federal.

9.- Reunir informacién para la elaboracién de las declaraciones y pagos de los
impuestos.

10.- Revisar la elaboracion de solicitudes de bonificacidon de comisiones a las instituciones
bancarias; asi como la supervision del registro contable de los cargos efectuados.
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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 REGISTRO Y

COJF7142
SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

DETALLE DE FUNCIONES:

11.- Solicitar al area contable el registro de cuentas nuevas en el catadlogo de cuentas
contables.

12.- Supervisar diariamente la elaboracion de pdlizas contables.
13.- Revisar junto con la Subdireccion de Ingresos, el catalogo de conceptos de ingresos.

14.- Elaborar reportes de ingresos recibidos con el fin de informar a los 6érganos internos y
externos de control.

15.- Participar en la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto.

16.- 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: | CobiGo
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y

SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

UBICACION ESTRUCTURAL:

» (GOBERNADOR DEL ESTADO
» SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

COJF7142

COORDINADOR
EJECUTIVO ADJUNTO |, \uuiunnes veriseeseeses  PROCURADOR
DE COPLADEVER FiscaL

SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE
EGRESOS FINANZAS ¥ INGRESOS

ADMINISTRACION

DIRECTOR GENERAL
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

TESORERO DIRECTOR GENERAL
DE ADMINISTRACION

SUBTESORERC SUBDIRECCION DE
DEuUDA Y
FIDEICOMISO

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEFPARTAMENTO DE
ORDENES DE PAGD Cada FLuJo DE CONCILIACIONES
EFECTIVO Y BaNCARIAS
CONTROL DE
INFORMACION
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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 REGISTRO Y

SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con titulo profesional de Licenciado en Contaduria, Administracion de
Empresas o carrera afin, expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para
ello.

COJF7142

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente estudios de posgrado en Finanzas.

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

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

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

CONOCIMIENTOS:
Contaduria fiscal.
Cuenta publica.
Analisis e interpretacion de estados financieros.
Manejo de fondos y valores.
Auditoria administrativa.
Presupuestos.
Gestion financiera gubernamental.
Cotizaciones.
Manejo de Internet.
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.

IDIOMA: Inglés de al menos }Jﬁ/ﬁ‘@\%.

N \ 1] / .
T _I_,/‘ L]

N

Fecha de actualizacion
26 de Noviembre del 2003

t\t’.‘:
C P. Rosario Mari rnandez
i Pégina 7 de 8

Tit

L
]




CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GoOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoObIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y

COJF7142
SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

OTROS: Constancia de no inhabilitacion expedida por la Contraloria General.

MARCO NORMATIVO:

Su labor se desarrollara tomando en consideraciéon la siguiente normatividad: Leyes,
Reglamentos, Codigos, 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 Federacion y en su caso por los Municipios.
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