CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: Coébico

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSULTA COJF7162

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Consulta es el responsable de revisar los términos y
disposiciones legales contenidas en los Convenios, Acuerdos y Contratos en los que la
Secretaria intervenga; asi como de elaborar respuesta a las consultas legales que
formulen los 6rganos y areas de la Secretaria.

OBJETIVOS PRINCIPALES:

e Garantizar que los Convenios, Acuerdos y Contratos que tiene a bien suscribir la
Secretaria de Finanzas y Planeacion sean acordes con la normatividad vigente.

e Dar respuesta a las consultas legales que le sean turnadas.

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.

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO: PARA:

Subprocurador de Legislacion y Recibir instrucciones, proporcionar

Consulta. informacioén y coordinar actividades.

Organos y areas de la Secretaria Coordinar  actividades e  intercambiar
informacién. :
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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 CONSULTA COJF7162

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO: PARA:
Areas Juridicas de las Dependencias Mantener enlace directo, con el fin de
y Entidades de la Administracion Puablica. solicitar 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 CONSULTA COJF7162

DETALLE DE FUNCIONES:

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

1-=

Revisar los términos y disposiciones legales contenidas en los Convenios, Acuerdos
y Contratos en los que la Secretaria intervenga, con el fin de elaborar las
observaciones pertinentes.

Revisar la elaboracion de respuesta a las consultas legales que formulen los
organos y areas de la Secretaria, con el propésito de sugerir las modificaciones que
en su caso procedan.

Recabar de los dérganos y areas de la Secretaria, la informacion respecto de los
Convenios en los que esta forme parte, con la finalidad de revisar que se ajusten a la
normatividad aplicable.

Preparar la documentacion necesaria para tramitar las solicitudes de autorizacion del
Gobernador, para que el Secretario suscriba Acuerdos y Convenios en materia de su
competencia, a efecto de que los actos juridicos en los que intervenga la Secretaria
se ajusten a la normatividad aplicable.

Preparar la documentacion necesaria relativa a la solicitud de autorizacion del H.
Congreso del Estado, o en su caso, de la Diputacion Permanente, para realizar la
enajenacion de bienes propiedad del Estado, con base en la normatividad aplicable.

Las demas que sefalen las disposiciones aplicables o que le encomiende el superior
jerarquico.
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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 CONSULTA

CoDIGO
COJF7162

UBICACION ESTRUCTURAL:

»  (GOBERNADOR DEL ESTADO
»  SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

COORDINADOR
DE ASESORES

COORDINADCR
GENERAL ADJUNTO
DEL COPLADEVER

PROCURADOR FISCAL

SUBPRGCURADCR DE
LEGISLACION Y CONSULTA

SUBPROCURADOR DE
ASUNTOS FISCALES Y
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

SUBPROCURADOR DE
ASUNTOS
CONTENCIOSOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
LEGISLACION
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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 CONSULTA COJF7162

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:
Es necesario contar con titulo profesional de Licenciado en Derecho, expedido por

autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente estudios de posgrado en Derecho Constitucional o Administrativo.

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

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

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

CONOCIMIENTOS:
Derecho Constitucional.
Derecho Civil.
Derecho Fiscal.
Derecho administrativo.
Obligaciones civiles.
Formulacion de contratos.
Manejo de Internet.
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
IDIOMA: Inglés de al menos 50%.

OTRrOS: Constancia de no inhabiiitacj?‘e_xpedida 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: Coénico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSULTA COJF7162

MARCO NORMATIVO:

Su labor se desarrollara tomando en consideracion 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
Acuerdos emitidos por la Federacion y en su caso por los Municipios.
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