CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoODIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE FLUJO DE EFECTIVO

; COJF7143
Y CONTROL DE INFORMACION

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Flujo de Efectivo y Control de Informacion es responsable de
organizar la informacién para integrar el informe de flujo de efectivo, en el que se
determina la disponibilidad de recursos financieros, el informe de flujo de efectivo
considera importes recaudados en cuentas bancarias del Gobierno del Estado de
Veracruz, asi como los egresos registrados por las Dependencias y diversos Organismos.

OBJETIVO PRINCIPAL:

e Integrar la informacién relacionada con los recursos financieros del Gobierno del
Estado para una correcta y oportuna toma de decisiones de la autoridad superior, con
lo que respecta a su aplicacion.

» Reportar para su registro los intereses generados por las cuentas bancarias del
Gobierno del Estado.

e Presentar comparativos de Flujo de Efectivo del Gobierno del Estado.

» Asegurar que los movimientos interbancarios de cuentas del Gobierno del Estado se
hagan en tiempo y forma, a través de la banca electronica.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR!

Jefe de la Oficina de Flujo Efectivo.

Jefe de la Oficina de Control de Informacion.

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:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE FLUJO DE EFECTIVO

Y CONTROL DE INFORMACION

Coébico

COJF7143

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO:

Direccion General de Programacion
y Presupuesto

Subtesoreria.

Subdireccién de Integracion de
Informacion y Analisis Programatico.
Subdireccion de Participaciones

Federales.

Departamento de Ordenes de Pago.

Departamento de Registro y
Seguimiento de Ingresos y Egresos.

Departamento de Caja.
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PARA:

Obtener informacion requerida, relacionada
con el presupuesto de gasto.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y supervisar actividades.

Solicitar informacion relacionada con el
pago de participaciones municipales.

Solicitar 'y  proporcionar  informacion
relacionada con aportaciones a favor del
Gobierno del Estado.

Solicitar informacidén relacionada con el
registro de egresos a efectuar tanto de las
Dependencias como del Sector Gobierno.

Informar sobre los ingresos recibidos para la
gestion de su correcto registro.

Informar de los pagos que se deben liberar
de acuerdo a la disponibilidad de recursos
financieros.
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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 FLUJO DE EFECTIVO
Y CONTROL DE INFORMACION

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS EXTERNOS:

COJF7143

CONTACTO: PARA:

Instituciones Bancarias. Solicitar informacién relacionada con el
Gobierno del Estado y de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Dependencias y Entidades de la Proporcionar y  solicitar  informacién

Administracion Publica Estatal. relacionada con el registro de sus egresos

Tesoreria de la Federacion. Solicitar informacién relacionada con los
depésitos bancarios a favor del Gobierno el
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 FLUJO DE EFECTIVO

Y CONTROL DE INFORMACION

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Flujo de Efectivo y Control de Informacién, son
las siguientes:

COJF7143

1.- Elaborar informes de flujo de efectivo e inversiones bancarias.
2.- Revisar y verificar la disponibilidad de recursos financieros del Gobierno del Estado.

3.- Actualizar en terminales de la banca electrénica instalada en la Tesoreria, los
movimientos interbancarios de cuentas del Gobierno del Estado.

4 - Generar reportes actualizados de informacién financiera.

5.- Verificar los intereses generados por las cuentas bancarias del Gobierno del Estado de
Veracruz.

6.- Integrar los rendimientos que generen la cuentas propias del Gobierno del Estado para
incorporarlos a la disponibilidad de recursos financieros para la toma de decisiones.

7.- Elaborar comparativos de flujo de efectivo.

8.- Consultar en las terminales de bancos los movimientos por concepto de pago de
impuestos efectuados por los Contribuyentes y bajar la informaciéon para poner en
linea via red a la Subdireccidén de Ingresos.

9.- Preparar informacion financiera para auditores externos y para el Secretario de
Finanzas y Planeacion.

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 FLUJO DE EFECTIVO COJET143

Y CONTROL DE INFORMACION

UBICACION ESTRUCTURAL:

» GOBERNADOR DEL ESTADO
> SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

COORDINADOR
EJECUTIVO ADJUNTO |, ovvneeefeeinniinninnns PROCURADOR
DE COPLADEVER FiscaL
SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE
EGRESOS FINANZAS Y INGRESOS
ADMINISTRACION
I |
DIRECTOR GENERAL
TECNOLOGIAS DE LA TESORERO DIRECTOR GENERAL
INFORMACION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECTCR DE
SUBTESOREROQ DEUDA Y
FIDEICOMISO
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JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE
DEPAR'-’AMENTO CE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTC DE DEPARTAMENTO DE
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SEGUIMIENTO DE BANCARIAS
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) /-"‘\.
[ ;’ |
i H‘r'
: 7
Autorizé: Relviso y oro Fecha de actualizacion

4 de Diciembre de 2003
Pagina5de 7

Mictor Medjna Aguirre C.P. Maria de Lop#jiés Sarcia y Duran
7 Coordinadoryfe talogo de
{ P




CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CODIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE FLUJO DE EFECTIVO

Y CONTROL DE INFORMACION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:
Es necesario contar con titulo profesional de Licenciado en Contaduria, Administracion de
Empresas o carreras afines expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para

ello. '

COJF7143

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

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

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:
Cuenta publica.
Auditoria administrativa.
Presupuestos.
Control y evaluacion de la informacion financiera.
Econometria financiera.
Contabilidad y derecho fiscal.
Comercio electronico
Manejo de Internet.
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
IDIOMA: Inglés de al menos un 50%.

OTRrROS: Constancia de no inhabilit?/(;i{’;n 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: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE FLUJO DE EFECTIVO

. COJF7143
Y CONTROL DE INFORMACION

MARCO NORMATIVO:
Su labor se desarrollara tomando en consideracion la siguiente normatividad: Leyes,
Reglamentos, Cadigos, Acuerdos y Convenios que estén vigentes en el Estado; Manuales

Administrativos que se establezcan para el desempeno de sus funciones. Ademas de
Acuerdos emitidos por la Federacion y en su caso por los Municipios.
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