CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESsTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FInaNzAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CobiGo
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE S
INGRESOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Supervision de Ingresos es responsable de programar y
coordinar las visitas de supervision a las Delegaciones de Hacienda del Estado,
Cobradurias y los Puentes Estatales de Ingresos a fin de vigilar el cumplimiento de la
normatividad, reglas y lineamientos administrativo-fiscales y de control interno; asi como
de elaborar actas administrativas por irregularidades detectadas en las supervisiones
efectuadas y el reporte con los resultados de la revision.

OBJETIVOS PRINCIPALES:

e Certificar la destruccion de archivos obsoletos de las Delegaciones de Hacienda,
Cobradurias de Hacienda y Puentes Estatales de Ingresos.

o Establecer el programa de supervision en las Delegaciones de Hacienda, Cobradurias
de Hacienda y Puentes Estatales de Ingresos.

e Garantizar que los servicios que proporcionan las Delegaciones de Hacienda,
Conbradurias de Hacienda y Puentes Estatales de Ingresos, se realicen conforme a la
normatividad vigente en la materia.

._PU_ESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR:

Personal Operativo.

PUESTOS QUE PUEDEN CUBRIR TEMPORALMENTE SUS FUNCIONES:

Los que determine su Reglamento Interior o el 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:

CobIGo

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE

INGRESOS

COJF7166

ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO:
Direcciéon General de Recaudacion.

Subdireccién de Ingresos.

Subdireccién de Registro y Control de
Obligaciones.

Subdireccion de Visitas Domiciliarias y
Revisiones de Gabinetes.

CONTACTOS EXTERNOS: .

CONTACTO:

Gobierno Federal:

Secretaria de Comercio y Fomento
Industrial, Secretaria de Comunicaciones
y Transporte, Secretaria de Desarrollo
Social.

Instituto para el Desarrollo Técnico de las
Haciendas Publicas.

H. Ayuntamientos del Estado.

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

Organizar actividades relativas a las
Delegaciones de Hacienda por lo que
respecta al manejo de impuestos vy
derechos.

Dar seguimiento como area de apoyo a los
diversos programas que se tienen
establecidos.

PARA:

Aclarar situaciones con respecto a las
multas administrativas impuestas por estas
Dependencias.

Solicitar y recibir informacién para la
realizacion de actividades fiscales y legales.

Retroalimetar con la informacién necesaria
para llevar a cabo el cumplimiento de las
metas establecidas.
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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 SUPERVISION DE

COJF7166

INGRESOS

DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Jefe de Departamento de Supervision de Ingresos, son las siguientes:

1=

Programar y coordinar visitas de supervisién a las Delegaciones de Hacienda del
Estado, Cobradurias, Puentes Estatales de Ingresos y areas adscritas a la Direccion
General de Recaudacion, para verificar el cumplimiento de las disposiciones que
norman su funcionamiento y sugerir medidas correctivas.

Verificar que las actividades de supervision a las Delegaciones de Hacienda del
Estado, Cobradurias y Puentes Estatales de Ingresos, se realicen de acuerdo a los
procedimientos y programas establecidos.

Vigilar que las actividades de supervision a las Delegaciones de Hacienda del
Estado, Cobradurias y Puentes Estatales de Ingresos, cumplan con la entrega de
informacion contable, de ingresos, estadistica de personal, formatos, padrones,
(vehicular y de contribuyentes, en su caso) en forma oportuna y de acuerdo al
contenido indicado, a fin de evitar rezagos en la informacion que deban suministrar a
las areas centrales.

Verificar y comprobar el cumplimiento de los documentos de normatividad, de las
Delegaciones de Hacienda del Estado, Cobradurias y Puentes Estatales de Ingresos,
(oficios, circulares, etc.), a fin de eficientar su funcionalidad.

Intervenir en la destruccion de archivos obsoletos, para evitar el mal uso a los
mismos.

Verificar que las medidas de control interno se observen y ejecuten en el manejo de
fondos y de valores, para su debida aplicacion y comprobacion.

Verificar que tanto los Delegados de Hacienda del Estado, Cobradores de Hacienda
y Encargados de los Puentes Estatales de Ingresos, asi como el personal que
atiende en ventanilla, trate con eficiencia al publico Contribuyente, a fin de mejorar la
imagen del servicio que se presta a la ciudadania.
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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 SUPERVISION DE

COJF7166

INGRESOS

DETALLE DE FUNCIONES:

10.-

11.-

12.-

13.-

Coordinar la elaboracion de actas administrativas en los casos que se observen
irregularidades detectadas con motivo de las supervisiones realizadas, para hacer
del conocimiento al Director General de Recaudacion, a fin de que se apliquen las
sanciones correctivas convenientes.

Verificar que el personal comisionado cuente con recursos financieros, materiales y
técnicos, para el desempefio de sus actividades, tales como viaticos y gastos de
viaje, guias de supervision, plantillas de personal, formatos para arqueos de caja,
padrones vehiculares y de contribuyentes, néminas, incidencias de personal, entre
otras para el debido desempefio de sus actividades.

Verificar el desarrollo de las actividades relativas a los ingresos, por concepto del uso
o goce de la Zona Federal Maritima Terrestre y por la Multas Administrativas
Federales No Fiscales, a fin de verificar el cumplimiento de enterar los ingresos por
concepto de los diferentes H. Ayuntamientos, en las Delegaciones de Hacienda
correspondientes, realizando lo establecido en el Convenio de Colaboracion
Administrativa suscrito entre la Federacion, el Estado y los Municipios.

Informar al Director General de Recaudacion, cuando por motivo de sus actividades,
descubra hechos o documentos que pudieran constituir delitos fiscales, para su
aseguramiento ante la Procuraduria Fiscal

Auxiliar en el ambito de su competencia, a los aspirantes a ocupar los cargos de
Delegados de Hacienda, asi como apoyar en la instalacion de nuevas Delegaciones
de Hacienda, para su integraciéon inmediata en las actividades de las exactoras.

Intervenir en los cambios de Delegados de Hacienda, levantando las actas
correspondientes, para su registro ante a Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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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 SUPERVISION DE CHlEiie
INGRESOS

DETALLE DE FUNCIONES:

14.- Integrar expedientes con los resultados de la supervision efectuada, suficientemente
documentada y fundada para presentarlo al Director General de Recaudacion con las

sugerencias correctivas mas convenientes.
15.- Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos del Departamento.

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: Cobico
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE s

INGRESOS

UBICACION ESTRUCTURAL:

» (GOBERNADOR DEL ESTADO
» SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

COORDINADOR
EJEGUTIVO ADJUNTO |, ivvueeernifeerrinnenennes PROCURADOR
DE COPLADEVER FISCAL
SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE SUBSECRETARIO DE
EGRESOS INGRESOS FiINANZAS Y
ADMINISTRACION
| 1
D'REFETOR GE”EORA" DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL
DE FISCALIZACION DE RECAUDACIGN DE CATASTRO
SUBDIRECTOR DE
SUBDIRECTOR DE REGISTRO Y SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
INGRESDS CONTROL DE EJECUCION FISCAL PARTICIPACIONES
OBLIGACIONES FEDERALES
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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 SUPERVISION DE G
INGRESOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente estudios de especialidad o posgrado en Fiscal.

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

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: "
Auditoria.
Administracion tributaria.
Hacienda publica.
Impuestos.
Evaluacion y control.
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
IDIOMA: Inglés de al menos 50%.

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

MARCO NORMATIVO:

Su labor se desarrollara tomando en consideracion la siguiente normatividad: Leyes,
Reglamentos, Cédigos, Acuerdos y Convenios que estén vigentes en el Estado; Manuales
Administrativos, que se establezean, para el desempefio de sus funciones. Ademas de
Acuerdos emitidos por la Feder ciérﬁp:yku caso por los Municipios.
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