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|. Presentacion

El presente Manual Especifico de Organizacion tiene como proposito establecer las funciones y
responsabilidades, inherentes a los puestos que integran esta Area Administrativa, asi como su ubicacion
jerarquica dentro de la estructura organica y sus relaciones de comunicacion externa e interna necesarias
para el desarrollo eficiente y eficaz de sus actividades.

Afin de realizar la actualizacion de los Manuales Especificos de Organizacion, que pretenden ser instrumentos
activos de comunicacion y de consulta, que contribuyan a una funcionalidad administrativa eficiente de la
Institucion, la Unidad Administrativa partié de la modificacion realizada a la estructura organica de la
Dependencia, autorizada el 22 de julio del 2022, asi como a |a publicacién del Reglamento Interior en la Gaceta
Oficial NUomero Extraordinario 364 de fecha 13 de septiembre de 2022; tomando como referencia la
actualizacién a la Guia para la elaboracién de Manuales Administrativos, emitida por esta Dependencia en el
afio 2023.

El Manual Especifico de esta Area Administrativa esta integrado por los siguientes apartados:
Antecedentes, que establece el origen de esta Area Administrativa, asi como su evolucion histérica.

Marco juridico, que relaciona en orden jerarquico los ordenamientos o disposiciones legales federales y
estatales que norman las funciones de esta Area.

Atribuciones, aquellas establecidas en el Reglamento Interior que indican los alcances y limites a la funcion
publica de los servidores pUblicos adscritos al Area Administrativa.

Estructura organica, que presenta de manera grafica la jerarquizacion y division de actividades de esta Area.

Descripcion de puestos, que de manera narrativa describe las funciones inherentes a cada uno de los puestos
contenidos en la estructura organica autarizada, considerando todas aquellas actividades que le permiten a
esta Area Administrativa cumplir con sus atribuciones legales; asi como las relaciones formales y de
comunicacion entre ellos.

Directorio, que enlista los nombres y cargos del Titular del Area Administrativa y de los Titulares subordinados
inmediatos.

Firmas de autorizacién, a través de las cuales el Titular de la Contraloria General autoriza este manual,
asimismo signan el Titular de la Unidad Administrativa que coordina la elaboracion de acuerdo a la atribucién
en el Reglamento Interior y la revision a cargo del Titular del Area Administrativa.

Cuando por exigencias de construccién gramatical, de enumeracion, de orden o por otra circunstancia
cualquiers, el texto de este Manual pueda contener una expresion de género o haga acepcion de sexo que
pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo con relacion a la identidad de género de las
personas, se debera interpretar en sentido igualitario para mujeres y hombres como lo establece el Articulo
4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de modo que éstas se encuentren equiparadas
a aquellos en términos de estatuto juridico perfecto, tanto para adquirir toda clase de derechos, como para
contraer, igualmente, toda clase de obligaciones.
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Il. Antecedentes

El 12 de octubre de 1993 se publica por vez primera en la Gaceta Oficial el Reglamento Interior de la Contraloria
General estableciendo en su Articulo 12 las atribuciones de la Coordinacion Administrativa, responsable del
despacho de los asuntos relativos a los recursos humanas, recursos financieros y recursos materiales.

En la Gaceta Oficial del 11 de mayo de 19989, el Articulo 5 eleva el rango de Direccion General a la Coordinacion
encargada de la administracion y las finanzas, permaneciendo con esta denominacion hasta el 25 de marzo del
2002, fecha en que el Titular del Poder Ejecutivo, Lic. Miguel Aleman Velasco, determiné la publicacion del
Decreto por el que se homologan, re adscriben y suprimen diversas areas de la Administracion Pablica del
Estado, documento que dicta en su primer articulo que todas las areas administrativas de las Dependencias del
Ejecutivo pasan a ser Unidades Administrativas, siendo el nivel inmediato inferior el de Jefaturas de
Departamento, asimismo, en su Articulo 3 sefala que las areas de Informética de las Dependencias del Ejecutivo,
formaran parte de la estructura de las Unidades Administrativas, con un nivel equivalente al de Jefatura de
Departamento; lo anterior da sustento y formalidad a las funciones que actualmente ejecuta la Unidad
Administrativa de la Contraloria General.

La reciente modificacion realizada a la estructura organica de la Dependencis, autorizada el 22 de julio del 2022,
asi como la publicacion del Reglamento Interior en la Gaceta Oficial NUmero Extraordinario 364 de fecha 13 de
septiembre de 2022, especifica que para el despacho de los asuntos de su competencia contard con la
estructura de tallada en el Capitulo VI, Articulo 26; considerando en el Capitulo VI, Articulo 27, Ias atribuciones
que le corresponden.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma publicada en el DOF el 18 de
noviembre 2022).

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacion publicada en Ia
GOE el 02 de febrero de 2023.

Leyes federales y generales:

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. (Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de
2021).

Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo
2021).

Ley General de Contabilidad Gubernamental. (Ultima reforma publicada en el DOF el 30 de enero 2018).
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. (Ultima reforma publicada en el DOF
el 1de junio 2021).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. (Ultima reforma publicada en el DOF
el 11 de enero 2021).

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. (Ultima reforma publicada en el DOF el 11
de enero 2021).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. (Ultima reforma publicada en el DOF el
20 de mayo 2021).

Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Palitica de los Estados Unidos
Mexicanos. (Ultima reforma publicada en el DOF el 15 de junio 2018).

Ley Federal de Derechos. (Ultima reforma publicada en el DOF el 08 de diciembre 2020).

Ley Federal del Trabajo. (Ultima reforma publicada en el DOF el 23 de abril 2021).

Ley de Coordinacion Fiscal. (Ultima reforma publicada en el DOF el 30 de enero 2018).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (Ultima reforma publicada en el DOF el 6 de
noviembre 2020).

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. (Ultima reforma publicada en el DOF el 11 de enero
2021).

Ley General de Archivos. (Publicada en el DOF el 15 de junio 2018).

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. (Ultima reforma publicada en
el DOF el 30 de enero 2018).

Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres. (Ultima actualizacién publicada en el DOF el 14 de
junio 20718).

Ley General de Desarrollo Social (Publicada en el DOF el 25 de junio 2018).

Leyes estatales:

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacion
publicada en la GOE el 31 de marzo 2021).

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. [Publicada en la GOE el 28 de diciembre
2018).

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Pablica Estatal y Municipal del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacién publicada en la GOE el 4 de febrero 2019).
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Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave. (Ultima
actualizacion publicada en la GOE el 15 de septiembre 2020).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Ultima reforma publicada en la GOE el 14 de agosto 2006).

Ley del Sistema Estatal Anticarrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Publicada en la GOE el 21de
noviembre 2017).

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
(Publicada en la GOE el 21 de noviembre 2017).

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz. (Publicada en la GOE el 4 de abril 1992).

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. (Ultima actualizacion publicada en la GOE el 21 de diciembre del 2022).

Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacion publicada en la GOE el 30 de mayo de 2019).

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado y Municipios de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima
actualizacion publicada en la GOE el 1 de enero 2021).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima reforma publicada en la GOE el 29 de noviembre 2018).

Ley NOmero 336 para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Pablica Municipal
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Publicada en la GOE el 16 de octubre 2017).

Ley NUumero 11 de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Publicada en la GOE el
28 de diciembre 2018).

Ley 301 de Desarrollo Social Humano para el Estado de Veracruz. (Ultima actualizacion publicada en la
GOE el 16 de agosto 2019).

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave para el Ejercicio Fiscal.

Ley NUmero 235 de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacién publicada en la GOE el 15 de septiembre 2020).

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima
reforma publicada en la GOE el 20 de junio 2014).

Cadigos y Decretos Federales:

Codigo Nacional de Procedimientos Penales. (Ultima actualizacién publicada en el DOF el 19 de febrero
2021).

Decreto de Presupuestos de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos pablicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la Administracién Pablica Federal. (Ultima reforma publicada en el DOF el 30 de
diciembre 2013).




=. CGE VERA
. contraloris 0 CF{QZ Manual Especifico de Organizacion
ki Unidad Administrativa

ME LLENA DE ORGULLO

11l. Marco Juridico

Codigos y Decretos Estatales:

Cadigo Nomero 18 Financiera para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacion
publicada en la GOE el 29 de enero 2021).

Codigo Nomero 586 Penal para el Estado de Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima
actualizacion publicada en la GOE el 11 de marzo 2021).

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacion
publicada en la GOE el 3 de julio 2020).

Cédigo NUmero 14 de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
(Ultima actualizacion publicada en la GOE el 17 de septiembre 2020).

Codigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacién publicada en la GOE
el 22 de marzo 2021).

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz. (Publicado en la
GOE el 12 de marzo de 2020).

Cadigo de Conducta de la Contraloria General. (Ultima actualizacion publicada en la GOE el 13 de marzo
2020).

Codigo Nimero 860 de Derechos para el Estado de Veracruz. (Ultima actualizacion publicada en la GOE
el 10 de marzo 2021).

Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el
Ejercicio Fiscal. (Publicado en la GOE).

Decreto por el que se establece el Programa de Consolidacion de Servicios Personales de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Veracruz. (Ultima
actualizacion publicada en la GOE el 7 de enero 2013).

Decreto por el que se concentran los Fondos de los Organismos Pablicos Descentralizados en la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz. (Publicado en la GOE Nam. 273 el 11 de
julio 2017).

Decreto por el que se establece la Implementacion y Operacion del Sistema de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) en la Administracién Pdblica Centralizada.
(Publicado en la GOE num. extraordinario 114 el 21 de marzo 2017).

Reglamentos:

Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Pablico. (Ultima reforma
publicada en el DOF el 13 de septiembre 2020).

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (Ultima reforma publicada en el
DOF el 13 de septiembre 2020).

Reglamento de la Ley del Impuesto Sabre la Renta. (Ultima reforma publicada en el DOF el 6 de mayo
20786).

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social (Publicado en el DOF el 28 de agosto 2008).
Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima
reforma publicada en la GOE Num. Extraordinario 364 de fecha 13 de septiembre 2022).

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Publicado en la GOE el 24 de febrero 2016).

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. (Publicado en la GOE el 26 de febrero 2010).
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Otros:

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. (Publicado en la DOF NGm. Ext. 224 el 12 de julio 2019).

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. (Acuerdo publicado en la GOE NGm. Ext. 224 el 5 de junio
2019).

e Acuerdo de Coordinacion con la Auditoria Superior de la Federacion. (Publicado en el DOF el 26 de enero
2017).

e Acuerdo por el cual se aprueba el calendario y herramienta diagnostica, para el levantamiento del
diagnéstico que deben elaborar los sujetos obligados para garantizar las condiciones de accesibilidad, de
acuerdo al numeral sexto, séptimo y sexto transitorio de los Criterios para que los Sujetos Obligados
Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables. (Publicado en el DOF el 20 de
junio 2017).

e Acuerdo por el que se establece el procedimiento y las normas para la presentacion de las
Declaraciones de Situacion Patrimaonial, a través de medios remotos de comunicacion electrénica.
(Publicado en el DOF el 31 de agosto 2018).

e Acuerdo por el que se modifica el Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, y el
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave. (Publicado en el DOF el 8 de mayo 2020).

s Acuerdo por el que se madifica el anexa Num. 19 al Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia
Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico, y el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima reforma publicada en el DOF
el 16 de junio 2020).

e Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley de Responsabilidades en lo referente a
familiares de los Servidores Pablicos. (Publicado la GOE Nam. 7 el 11 de enero 2005).

e Acuerdo de coordinacién que celebran los Ejecutivos Federal y del Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave, que tiene por objeto Ia realizacién de un programa de coordinacion especial
denominado “Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y Evaluacion de la Gestion Pdblica, y
Colaboracién en Materia de Transparencia y Combate a la Corrupcién”. (Publicado en la GOE NOm.
Extraordinario 188 el 18 de octubre 2005).

e Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién, dispasicion y registro de los
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores pdblicos de la Administracion
Publica Estatal. (Publicado en la GOE el 10 de abril 2008).

e Acuerdo mediante el cual se instruye a los Titulares de las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que celebren Acuerdos o
Convenios de Coordinacién o Colaboracion a remitir a la Secretaria de Finanzas y Planeacion y a la
Contraloria General copia de estos instrumentos juridicos. (Firmado el 19 junio 2008).
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Acuerdo por el que se crean los sistemas de datos personales de la Contraloria General. (Publicado en
la GOE NOm. Ext. 362 el 16 de septiembre 2013).

Acuerdo que expide el protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y
acoso sexual en la Administracién Pablica Estatal (Publicado en la GOE el 23 de marzo 2020).

Acuerdo que reforma diversas disposiciones del Acuerdo por el que se regula la participacion de los
Testigos Sociales en los procedimientos de contratacion a través de licitaciones pablicas que realicen
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal (Reforma publicada en la GOE el 12
de marzo 2020).

Acuerdo por el que se Emite el Sistema de Control Interno para las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave. (Publicado en la GOE NGm. Ext. 142 el 8 de abril
2020).

Acuerdo que establece los lineamientos para la operacion de las Declaraciones de Situacion Patrimonial
y de Intereses, a través de medios electronicos, asi como los criterios para determinar su forma de
cumplimiento: “Completa” o “Simplificada” (Publicado en la GOE el 30 de abril 2021).

Actualizacion al Programa Sectorial de la Contraloria General 2019-2024. (Publicado en la GOE Nam.
Ext. 024 el 18 de enero 2021).

Programa Especial de Cultura de Paz y Derechos Humanos 2013 - 2024. (Publicado en Ia GOE con
NOm. 356 el 05 de septiembre 2019).

Programa Especial de Honestidad y Austeridad 2019-2024. (Publicado en la GOE con Nom. 356 el 5 de
septiembre 2019).

Lineamientos para Informar sobre el Ejercicio, Destino y Resultados de los Recursos Federales
Transferidos a las Entidades Federativas. (Publicados en el DOF el 25 de febrero 2008).

Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de informacion de interés pablico; y para la
emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva. (Publicados en el DOF el 15 de abril 2016).
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para
la elaboracién de versiones pablicas. (Publicados en el DOF el 15 de abril 2016).

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del Articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia. (Publicados en el DOF el 4 de mayo
2016).

Lineamientos para la implementacién y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.
(Publicados en el DOF el 4 de mayo 2016).

Lineamientos que deberdn observar los sujetos obligados para la atencion de requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales. (Publicados en el DOF el 4 de mayo 2016).
Lineamientos para Ia elabaracion, ejecucion y evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacién. (Publicados en el DOF el 4 de mayo 2016).

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. (Publicados en el DOF el 4 de mayo
2016).

Lineamientos que establecen los pardmetros, modalidades y procedimientos para la portabilidad de
datos personales. (Publicados en el DOF el 12 de febrero 2018).

Lineamientos para la Operacion y Control de los Fondos Revolventes Rotatorios y los Sujetos a
Comprobar. (Publicados en la GOE Nom. 219 el 1 de noviembre 2002).
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Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de Archivos.
(Publicados en la GOE Nam. Ext. 144 el 2 de mayo 2008).

Lineamientos que establecen la Operacion del Registro Electronico de servidores pablicos sancionados de
la Administracion Pablica Estatal. (Publicados en la GOE Num. Ext. 210 el 30 de junio 2008).

Lineamientos para la Gestién Financiera de la Obra Pablica. (Publicados en la GOE Num. Ext. 143 el 4 de
mayo 20083).

Lineamientos de |a Gestidn Financiera para Inversion Pablica. (Publicados en GOE Nom. Ext. 33 el 31 de
enero 2011).

Lineamientos para la Planeacion y Ejecucion de Auditoria a la Gestion Pablica y el Manual de Auditoria a Ia
Gestion Pablica. (Publicados en la GOE Num. Ext. 86 el 6 de marzo 2013).

Lineamientos para el funcionamiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio del Estado de Veracruz.
(Publicados en la GOE Nom. Ext. 456 el 20 de noviembre 2013).

Lineamientos generales para el otorgamienta de Pélizas de Fianzas que garanticen obligaciones no fiscales
a favor del Gabierno del Estado, en actos y contratos celebrados ante las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo del Estado. (Publicados en la GOE Numero Ext. 184 el 8 de mayo 2015).

Lineamientos en Materia de Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo, asi como de la separacion de
cualquier servidor pablico de su empleo, cargo o comision dentro de la administracion pablica. (Publicados
en la GOE NGm. Ext. 160 el 20 de abril 2018).

Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y registrar estructuras organicas y plantillas de
personal de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Estatal. (Publicados en la GOE NOm.
Ext. 116 el 21 de marzo de 2019).

Lineamientos del Sistema Estatal de Fiscalizacién de Veracruz. (Publicado en la GOE el 27 de marzo 2019
NOm. ext. 124).

Lineamientos para el uso del correo electronico institucional del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Publicados en la GOE Numero Ext. 134 el 2 de abril 2020, tomo ).

Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del Gasto para el Poder Ejecutivo del Estado Libre
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave (Ultima reforma publicada en la GOE NGm. Ext. 106 el 16 de
marzo 2021).

Lineamientos generales para Ia promocion, constitucion y operacion de los Comités de Contraloria
Ciudadana (Publicados en la GOE Nom. Ext. 068 el 17 de febrero de 2022).

Criterios para que los sujetos obligados garanticen condiciones de accesibilidad que permitan el ejercicio
de los derechos humanos de acceso a la informacion y proteccidn de datos personales a grupos
vulnerables. (Publicados en el DOF el 04 de mayo 2016).

Guia para el levantamiento de Actas de Entrega-Recepcion. (Publicada en la GOE Num. Ext. 402 el 5 de
diciembre 2008).

Guia para la elaboracién de Manuales Administrativos (afio 2023).

Manual para la entrega y recepcion de los asuntos a cargo de los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo.
(Publicado en la GOE Numero Ext. 160 el 20 de abril 2018, tomo I).
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e Convencién sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer. (Publicacion en
el DOF el 12 de mayo 1981).

« Convenio que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave, con el Objeto de
Coordinar Acciones para Asegurar el Cumplimiento estricto de las Disposiciones que contienen las Leyes
Federal y Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos, en cuanto a la Obligacion de éstos
Para No Seleccionar, Contratar, Nombrar o Designar a quienes se encuentren Inhabilitados para ocupar
un Empleo, Cargo o Comisién en el Servicio Pablico. (Firmado en Xalapa-Enriquez, Veracruz, el 22 de
febrero 1990).

e Convenio de Colaboracién que en el marco del Sistema Estatal de Seguridad Pablica y el Programa de
Denuncia Anénima Ciudadana 089 celebran la Secretaria de Seguridad Pablica y la Contraloria General.
(Firmado el 16 junio 2008).

 La Declaracion Universal de los Derechos Humanos. (La Declaracion fue proclamada por la Asamblea
General de las Naciones Unidas en Paris, el 10 de diciembre 1948 en su Resolucion 217 A lll).

« Convencién Americana sobre Derechos Humanos. (Publicado el 7 de mayo 1981).

e Carta Democratica Interamericana. (La Carta fue adoptada por aclamacién en una Asamblea General
extraordinaria de la OEA celebrada en Lima el 11 de septiembre 2007).

« Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Convencion
de Belém do Para). (Entrada en vigor el 5 de marzo 1995).

e Convenio de Colaboracion que celebran la CGE y la FGE para la expedicion de constancias de no
inhabilitacion de la FGE y para el intercambio de informacion relativa al Padron de Servidores Publicos
sancionados (Firmado el 30 enero 2017).

e Convenio Especifico de Colaboracion que celebran la CGE y la FGE (Declaranet Plus) (Firmado el 30 abril
2019).

e Convenio Marco de Colaboracion en materia de Capacitacion, que celebran la CGE y el TEJAV (Firmado
el 10 septiembre 2019).

e Convenio de Coordinacién para maximizar la cobertura y el impacto de la fiscalizacién en el Estado de
Veracruz que celebran el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz y la Contraloria General
del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz (Publicado en la GOE el 24 febrero 2020).

e Convenio de Colaboracion que celebran la SFP y el Gabierno del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia
Llave, donde se otorga una licencia de uso no exclusivo del sistema DeclaraNet. (Firmado en la Ciudad de
México el 19 de febrero 2021).
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IV. Atribuciones

De acuerdo con el Reglomento Interior de la Contralorio General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave,
con Ultima reforma publicada en la GOE NUm. Extraordinario 364 de fecha 13 de septiembre 2022, el Titular de
la Unidad Administrativa, tendra las siguientes facultades:

Articulo 27. El Titular de la Unidad Administrativa sera responsable de integrar la presupuestacion, programacion
y ejercicio del presupuesto a cargo de la Cantraloria, en los términos de las disposiciones aplicables. Para estos
efectos, contarad con el apoyo de los titulares y/o encargados de las areas administrativas, quienes seran
corresponsables de la administracion, coordinacion y supervision de los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnolégicos de sus respectivas areas.

El Titular de la Unidad Administrativa, ademas de las facultades que le confiere el Cédigo Financiero para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, tendr3 Ias siguientes:

. Planear, organizar, coordinar y dirigir las funciones relativas a la administracion de recursos humanos,
financieros, materiales y tecnologicos, con base en las disposiciones normativas vigentes;

IIl. Proponer al Titular de la Contraloria la aprobacién de los lineamientos y politicas necesarias para el ejercicio
de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos;

lll. Llevar el control presupuestal y contable de la Contraloria, y resguardar, conservar y custodiar su
documentacion, en cumplimiento a los lineamientos y directrices que emita la Secretaria de Finanzas y
Planeacion;

IV. Tramitar las solicitudes de los Dictdmenes de Suficiencia Presupuestal, para efecto de la autorizacion del
ejercicio del gasto publico asignado a la Contraloria, de conformidad con Ia legislacion y normatividad aplicable;

V. Llevar el control de la disponibilidad presupuestal de la dependencia;
(REFORMADO, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)
V1. Proponer a la Secretaria de Finanzas y Planeacion el calendario de asignaciones presupuestales;

VII. Presentar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion en tiempo y forma, los reportes de avance
presupuestal, estados financieros, y cierre presupuestal y contable de la Contraloria;

VIll. Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

IX. Presentar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, antes de que concluya el mes de enera de cada afio, las
adecuaciones que correspandan a los Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales y calendarios
anuales, con base en el presupuesto autorizado;

X. Supervisar la aplicacion y rendimiento eficiente de los recursos financieros, humanos, materiales y
tecnolégicos con que cuenta la Contraloria;
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XI. Fungir como enlace entre la Contraloria y la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para el tramite de los
asuntos administrativos y financieros;

XIl. Operar y contralar el fondo revolvente y rotatorio de la dependencis, el cual se ejercera de acuerdo a los
criterios y lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

Xlll. Depurar, en coordinacién con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, las cuentas de activos y pasivos;

XIV. Procurar la obtencion y asignacion eficiente de los recursos econémicos, materiales y equipo necesario
para el 6ptimo desarrollo de las actividades asignadas a la Contraloria;

XV. Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Contraloria, con base en la
legislacién y normatividad aplicable y supervisar el correcto ejercicio de las partidas presupuestales;

XVI. Proporcionar al Titular de la Contraloria, con la periodicidad requerida, los informes relativos a la situacion
presupuestal de la Contraloria, asi como un informe mensual de egresos en el que se comparen el gasto
presupuestado con su ejercicio;

XVII. Revisar y aprobar la documentacion comprobatoria del gasto, de modo que corresponda a las diferentes
partidas presupuestales asignadas a la Contraloria;

XVIIl. Representar a la Contraloria ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pblico y el Servicio de
Administracion Tributaria, para la realizacion de trémites

administrativos y fiscales, asi como para solicitar y obtener de estas autoridades la firma electronica avanzada;
(REFORMADO, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

XIX. Disefiar, en coordinacion con la Direccién General de Fortalecimiento Institucional, a través de la
Subdireccion de Fortalecimiento del Sistema de Control Interno, y proponer ante el Titular de la Contraloria, los
meétodos Y las técnicas necesarias para revisar y mejorar los mecanismos de control administrativos internas,
que efectlen las areas administrativas de la dependencia;

(REFORMADQ, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

XX. Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la Contraloria, sometiéndolos a suscripcion por parte
del Titular de la Contraloria;

(REFORMADQ, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

XXl Analizar y revisar en forma periédica, en coordinacion con el Titular de la Direccion General de
Fortalecimiento Institucional, Ia estructura ocupacional de la dependencia y proponer al Titular de la Contraloria
los proyectos de reingenieria para su fortalecimiento;

11
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(REFORMADQ, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

XXII. Proponer al Titular de la Contraloria, la estructura orgénica y plantilla ocupacional de la dependencia;
asimismo Y previo acuerdo con los titulares y/o encargados de las areas administrativas, realizar los
movimientos en materia de recursos humanos, el nombramiento de los empleados de base y de confianzs, las
adecuaciones en la plantilla y, en su caso, el cese o rescision de la relacion laboral cuando asi proceds;

(REFORMADO, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

XXIll. Atender la asignacion de sueldos y honorarios del personal de la Contraloria, asi como el pago a éstos,
ademas de establecer los mecanismos que permitan supervisar el control de asistencia, aplicacion de medidas
economicas disciplinarias, estimulos, incapacidades, permisos y licencias, de conformidad con las condiciones
generales de trabajo, los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la normatividad
aplicable de cada tipo de contratacion;

XXIV. Abstenerse de contratar personas inhabilitadas en el servicio pUblico, estatal o federal, para desempefiar
un empleo, cargo o comision;

(REFORMADQ, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

XXV. Mantener actualizada la plantilla de personal de acuerdo con los movimientos y puestos autorizados, en
coordinacion con los titulares y/o encargados de las areas administrativas de la Contraloria; asi como expedir
las credenciales institucionales de identificacion con fotografia al personal de la dependencia, y suscribir, en
apoyo del Titular de la Contraloria, los nombramientos del personal de ests;

XXVI. Llevar el control, trémite y gestion de las incidencias del personal y movimientos de plantilla de las areas
administrativas de la Contraloria, movimientas de némina, prestaciones, capacitacion, control de asistencia,

incapacidades, licencias y sanciones, asi como cualquier otro dentro del rubro de recursos humanos, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XXVII. Coadyuvar en Ia solucion de los conflictos laborales que se susciten en la Contraloria, en coordinacion
con la Direccion Juridica, cuando sea aplicable;

(REFORMADO, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

XXVIII. Elaborar y actualizar, en coordinacién con la Direccion General de Fortalecimiento Institucional, el manual
de politicas, normas y procedimientos para el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal y el catalogo
de puestos;

XXIX. Colaborar con la Unidad de Etica y Capacitacion en la integracién y desarrollo del programa de
capacitacion, dirigido a fortalecer las competencias del personal de la Contraloria para el desempefio de sus
funciones;

12
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XXX. Vigilar la adecuada organizacion y funcionamiento del archivo de la Contraloria, con la documentacion
debidamente integrada, clasificada y catalogada que las areas administrativas de la dependencia le remitan,
efectuar la depuracion de éstos y llevar el catdlogo de vigencia de documentos, de conformidad con la
normatividad establecida;

(REFORMADO, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)
XXXI. Tramitar las propuestas del 8mbito administrativo que reciba de Ias areas adscritas a la dependencis;
XXXII. Coordinar y supervisar la integracion y actualizacion del inventario de mobiliario y equipo de la Contraloria;

XXXIII. Registrar y controlar el inventario interno de bienes muebles de la Contraloria e informar oportunamente
a la Secretaria de Finanzas y Planeacién los movimientos que se realicen para su registro en el inventario
general;

XXXIV. Planear y ejecutar a nivel interno, el programa de Proteccion Civil de la Contraloria;

XXXV. Integrar, elaborar y presentar el Programa Anual de Adquisiciones de la Contraloria, y someterio a
consideracion de las instancias correspondientes; (REFORMADO, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

XXXVI. Planear, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con los arrendamientos, conservacian, uso,
destino, afectacion, enajenacion, baja, almacenamiento, control de inventarios y en general, todo acto
relacionado con bienes muebles de propiedad estatal asignados a la Contraloria;

XXXVII. Evaluar y tramitar las solicitudes de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos de las
areas administrativas de la Contraloria, con apego a las politicas vigentes en materia de gasto publico de la APE;

XXXVIII. Autorizar los pagos de las adquisiciones, arrendamientas y prestacion de servicios de acuerdo con las
bases y normas aplicables;

XXXIX. Tramitar, por conducto de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la autorizacion ante el Congreso del
Estado de los casos de ensjenacion de bienes muebles de la Contraloria;

XL. Autorizar y llevar el control de las asignaciones y resguardos, uso, destino, mantenimiento y baja de
maquinaria, vehiculos y transportes asignados a la Contraloria;

XLI. Organizar y dirigir las actividades relacionadas con la reparacion de Ias instalaciones, mobiliario y equipo

asignados a la dependencia; XLII. Proparcionar y controlar los servicios generales y tecnologicos que requieran
las distintas areas administrativas de la Contraloria para el cumplimiento de sus atribuciones;

(REFORMADO, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

XLIIl. Celebrar contratos y/o pedidos de adquisiciones, prestacién de servicios y de arrendamientos de bienes
muebles e inmuebles, ajustandose a la legislacion y normatividad aplicable;

13
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(REFORMADO, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

XLIV. Celebrar conjuntamente con el Titular de Ia Direccién General de Fiscalizacion y, con el apoyo de la
Direccitn Juridica, contratos de prestacitn de servicios profesionales con despachos y auditores externos en
apego a la normatividad correspondiente; asi como celebrar contratos con personas fisicas y morales que sean
contratadas para prestar exclusivamente servicios profesionales en materia de las actividades vinculadas con
la vigilancia, inspeccion y control de obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas;

XLV. Verificar que el manejo y aplicacion de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos, se
realicen bajo los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria;

XLVI. Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de computo y la red informatica, asi como desarrollar los
sistemas que permitan el procesamiento de informacion necesaria para la toma de decisiones, de acuerdo con
las necesidades de las areas de la Contraloria;

XLVII. Proporcionar a las areas administrativas de la dependencia, los servicios de apoyo administrativo en
materia de disefio de sistemas, equipamienta informatico, asi como los demas que sean necesarios para el mejor
desempefio de las atribuciones de la Contraloria;

XLVIII. Participar en el COCODI y en el grupo de trabajo de la Contraloria, asi como realizar la supervision,
seguimiento y vigilancia de aplicacién del SICl en su area administrativa, y

XLIX. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento y demas disposiciones
aplicables, asi como las que le sean conferidas por el Titular de la Contraloria.

14
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fracciones 11 y [Jf; del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende egistyo ndmero

L.C. ANGELI SELIN ALARCON DAUZON
DIRECTORA GENERAL DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

15




49 VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

VI. Descripcion de Puestos

16




581 GOBIERNO

VERACRUZ
A3 .
'@};\;{- DEL ESTADO

ME LLEMA DE ORGULLO

Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de la Unidad Administrativa.

Jefe inmediato:

Titular de la Contraloria General.

Subordinados
Inmediatos:

Analista Administrativo.
Titular de Departamento de Recursos Humanos.
Titular de Departamentao de Recursos Financieros.

Titular de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Titular de Departamento de Tecnologias de |a Informacion.

Suplencia en caso
de ausencia

El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.

Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

temporal:

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de administrar, coordinar y supervisar los recursos humanos,
financieros, materiales y tecnoldgicos de la Contraloria General; de proyectar, preparar, programar y llevar el
control presupuestal y contable, asi como de suministrar a las areas los recursos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y programas de la Dependencia, conforme a las disposiciones normativas

vigentes.
Ubicacion en la estructura organica
CONTRALORIA
GENERAL
DIRECCION UNIDAD
JURIDICA ADMINISTRATIVA
AMNALISTA
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE RECURSOS RECURSOS RECURSOS M, TECNOLOGIAS DE LA
HUMANOS FINANGIEROS ¥ SEHW . INFORMACION
Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacion
7. =
) ) 1
Septiembre 2023 | Septiembre 2023 Departamento de
Recursos Humanos
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Funciones

1. Revisar las propuestas de modificacion o emisién de lineamientos y politicas necesarias para el ejercicio
de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnalgicos, con el propésito de ser presentados al
Titular de la Contraloria General para su aprobacion.

2. Establecer acciones para el control presupuestal y contable, asi como para el resguardo, conservacion
y custadia de la documentacion relacionada, en cumplimiento a la normatividad emitida por la Secretaria
de Finanzas y Planeacidn, a fin de garantizar el uso adecuado de los recursos.

3. Gestionar ante |a Secretaria de Finanzas y Planeacion, los Dictdmenes de Suficiencia Presupuestal para
el gjercicio del gasto pablico asignado a los Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales de
la Contraloria General.

4.  Presentar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion el calendario de asignaciones presupuestales para el
correcto ejercicio del gasto pUblico en los programas presupuestarios y actividades institucionales, de
conformidad con la normatividad aplicable.

5. Verificar que se realicen los reportes de avance presupuestal, estados financieros, asi como cierre
presupuestal y contable, para su presentacion ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion en
cumplimiento a la normatividad aplicable.

6. Verificar que se realicen los movimientos de las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones
presupuestales, a fin de contar con las recursos para la atencién de los requerimientos de las areas
administrativas.

7. Coordinar con las areas la adecuacion a los calendarios y metas de los indicadores de los Programas
Presupuestarios y Actividades Institucionales para presentarlos a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, con base al presupuesto autorizado.

8. Vigilar la aplicacion y el rendimiento de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos
asignados a la Contraloria General, para el 6ptimo desempefio de las funciones de las areas
administrativas.

9. Autorizar los trédmites en materia administrativa y financiera ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion
a fin de obtener los recursos necesarios para el logro de los objetivos institucionales planteados.

10. Vigilar que el fondo revolvente y rotatorio de la Contraloria General se ejerza conforme a la normatividad
emitida por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para dar la atencion pertinente a las necesidades de
las dreas administrativas.

1. Supervisar la depuracion de las cuentas de activos y pasivos de la Contraloria General, para que la
informacidn financiera sea oportuna y confiable.

12. Dirigir los procesos de adquisicion y atencién de requerimientos de recursos, equipos y servicios de las
diferentes areas administrativas de la Contraloria General a fin contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

13. Validar el Anteproyecto de Presupuestao de Egresas, en funcién de los Programas Presupuestarios y de
las Actividades Institucionales, los Indicadores de Desempefio, la normatividad aplicable emitida por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, asi como el cumplimiento de los objetivos de la Dependencia, a fin
de someterlo a consideracion del Titular de la Contraloria General.

14. Validar los estados financieros y los informes sobre la situacién presupuestal de la Dependencia, para
presentarlos al Titular de Ia Contraloria General.

15. Autorizar la comprobacitn del gasto ejercido por las areas administrativas de la Contraloria General, asi
COmo supervisar que corresponda a las partidas presupuestales asignadas, con el fin de que se ejerza
de acuerdo a la normatividad financiera correspondiente.
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16.

1/

18.

18.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Realizar en representacion de la Contraloria General, los diferentes tramites administrativos y fiscales
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y el Servicio de Administracion Tributaria, para cumplir
con las obligaciones establecidas en la normatividad aplicable.

Dirigir el disefio e implementacion de nuevas practicas que contribuyan a mejorar los mecanismos de
control administrativo interno de la Contraloria General, en colaboracién con la Direccién General de
Fortalecimiento Institucional, a fin de optimizar el uso de los recursos financieros asignados a la
Dependencia.

Dirigir la elaboracion y actualizacion de los Manuales Administrativos de la Contraloria General, para
proponerlos Y someterlos a autorizacion del Titular de la Dependencia, de conformidad con el marco
normativo vigente.

Coordinar, previo analisis conjunto con la Direccion General de Fortalecimiento Institucional, los trabajos
de madificacion de la estructura organica y plantilla ocupacional, con el propésito de proponerlo al Titular
de la Contraloria General y hacer mas eficiente el desempefio de las &reas administrativas de la
Dependencia.

Supervisar, previo acuerdo con el Titular de la Contraloria General y con los titulares y/o encargados de
las areas administrativas, la ejecucion de los movimientos de personal, nombramiento de los empleados
de base y de confianza, las adecuaciones en la plantilla y en su caso, el cese o rescision de la relacion
laboral cuando asi procedsa, a fin de coadyuvar con el desarrollo 6ptimo de las actividades institucionales.

Coordinar, con los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios Generales y de Tecnologias de la
Informacion, que se lleven a cabo las afectaciones que deriven de los movimientos de personal, con el
fin de mantener el control de mobiliario y equipo de cémputo asignado.

Instruir la elaboracién del informe de las altas, bajas y cambios de adscripcién del personal de la
Dependencia, a fin de remitirlo a la Direccion General de Responsabilidades Administrativas y se
actualice el padron de servidores pUblicos obligados a presentar las declaraciones patrimoniales y de
intereses.

Autorizar el pago de sueldos y honorarios del personal de la Contraloria General, a fin de que se asigne
conforme a tabulador y los lineamientos operantes.

Definir los mecanismos de control de asistencia, medidas econdmicas disciplinarias, estimulos,
incapacidades, permisos y licencias, para su aplicacién de confarmidad con las condiciones generales
de trabajo y la normatividad vigente que corresponda a cada tipo de contratacion.

Dirigir la implementacion de controles en los procesos de contratacion de personal en la Dependencis,
para evitar el ingreso de ciudadanos que se encuentren inhabilitadas a desempefiar un empleo, cargo o
comision en el servicio publico estatal o federal.

Vigilar gque se registren los movimientos de altas y bajas de personal en la Dependencia, a fin de mantener
actualizada la plantilla de personal de la Cantraloria General.

Autorizar y firmar las credenciales de identificacion oficial que acreditan al personal que labora en la
Contraloria General, a fin de que puedan comprobar su cargo y adscripcion a la Dependencia.

Vigilar la actualizacion de los expedientes del personal que labora en la Contraloria General, para conocer
informacion importante acerca de los trabajadores que facilite la toma de decisiones.

Atender las solicitudes de informacidn, audiencias Y requerimientos de la Direccidon Juridica,
relacionados con los conflictos Iaborales originados en la Dependencia, para llegar a los acuerdos o
soluciones que convengan a las partes.

19




_ VERACRUZ
Ba8i GOBIERNO
\8%F DEL ESTADO

CKL!Z Manual Especifico de Organizacion

ME LLENA DE DRGULLO Unidad Administrativa

Funciones

30. Dirigir la elaboracion y actualizacion del manual de politicas, normas y procedimientos para el
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal y el catalogo de puestos, a fin de fortalecer la
administracion del personal y la mejora continua de los procesos en la materia.

31. Establecer con la Unidad de Etica y Capacitacion las actividades e informacion requerida en la
elaboracion del programa de capacitacion de esta Dependencia, a fin de fortalecer el desempefio del
personal.

32. Promover las acciones de capacitacion de personal de las areas administrativas a fin de que participen
en los eventos programados en atencion de las necesidades detectadas.

33. Supervisar la operacion y depuracion del archivo de la Contraloria General, asi como la actualizacion del
catalogo de vigencia de documentos, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia.

34. Dirigir el andlisis de Ia procedencia de las solicitudes planteadas por las areas que conforman la
Dependencia, a fin de que en su caso se autoricen.

35. Dirigir la integracion y actualizacion de los inventarios de bienes muebles de Ia Contraloria General, a fin
de contar con datos oportunos para informar a la Secretaria de Finanzas y Planeacién sobre los
movimientos generados, de conformidad con la normativa aplicable.

36. Coordinar la planeacion y ejecucién del programa de Proteccion Civil de la Contraloria General, para
salvaguardar la integridad fisica de los trabajadores, asi como proteger las instalaciones, bienes e
informacion, ante la ocurrencia de cualquier situacion de emergencia.

37. Validar el Programa Anual de Adquisiciones de la Contraloria General a fin de someterlo a consideracion
de las instancias correspondientes, para el control y transparencia en el ejercicio del gasto puablico.

38. Dirigir los actos relacionados con los bienes muebles de la Contraloria General, para que se realicen con
apego a la normatividad vigente en materia de gasto publico.

39. Coordinar los trabajos del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios 4 Enajenaciones de
Bienes Muebles de la Contraloria General del Estado de Veracruz, con la finalidad de que los
procedimientos de contratacion se realicen de conformidad con la normatividad vigente.

40. Emitir la autorizacion de las érdenes de pago de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, para cumplir con las obligaciones contraidas por la Contraloria General.

41. Dirigir las gestiones, por conducto de la Secretaria de Finanzas y Planeacitn, para abtener la autarizacion
ante el Congreso del Estado de los casos de enajenacion de bienes muebles de Ia Contraloria General, a
fin de cumplir con la normatividad en la materia.

42. Supervisar los procesos de asignaciones y resguardos, uso, destino, mantenimiento y baja de
maquinaria, vehiculos y transportes asignados a la Contraloria General, para la adecuada operacitn de
las &reas administrativas de la Dependencia.

43. Coordinar las acciones para reparacion de instalaciones, mobiliario y equipo asignados a la Contraloria
General, a fin de que sean funcionales para las actividades de las areas.

44. Supervisar que se proporcionen a las diversas areas administrativas de la Contraloria General que lo
requieran, |os servicios generales y tecnolégicos para el desempefio de sus funciones.

45. Contratar las prestaciones de servicios y de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, de acuerdo
con las necesidades de las &reas y conforme a la normatividad que aplique.

46. Suscribir, conjuntamente con el Titular de la Direccion General de Fiscalizacién, y con la revision del
clausulado por parte de la Direccién Juridica, los contratos de prestacién de servicios profesionales con
despachos externos y auditores externas, para la realizacién de las auditorias externas pagadas por la
Contraloria General, a efecto de que se realicen las actividades de fiscalizacion correspondientes.
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47. Suscribir, conjuntamente con el Titular de la Direccién General de Fiscalizacion, y con la revision del
clausulado por parte de la Direccién Juridica, los contratos de prestacion de servicios profesionales con
personas fisicas y morales para la realizacion de actividades relacionadas con Ia vigilancia, inspeccién y
control a efecto de que se realicen las actividades de fiscalizacion correspondientes.

48. Supervisar que el manejo y aplicacion de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos,
se lleven a cabo bajo los criterios de racionalidad y disciplina presupuestaria, para estar en apego a los
principios y normatividad de austeridad gubernamental;

49. Supervisar los trabajos de mantenimiento de la infraestructura informatica de la Contraloria General, asi
COomo supervisar su uso, a fin de que sean funcionales para las actividades de las areas.

50. Dirigir los trabajos de desarrollo de sistemas que permitan el procesamiento de informacion para facilitar
la toma de decisiones en las areas administrativas de la Contraloria General.

571. Vigilar que se provea a las areas administrativas de la Contraloria General el equipo y el soporte técnico
necesarios, para el desarrollo de sus funciones.

52. Presentar a autorizacion del Titular de la Contraloria General, los Planes Anuales de Trabajo donde se
integren las actividades a realizar por las reas administrativas a su cargo, a fin de apayar al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

53. Dirigir Ia elaboracion de Planes de Accion, a solicitud del Titular de la Contraloria General, con el desglose
de las actividades, responsables, plazos y entregables, a efecto de dar atencion a los proyectos o
encomiendas que le sean asignados.

54. Llevar a cabo las actuaciones de las actividades delegadas por el Titular de ls Contraloria General, a
efecto de cumplir con los procedimientos administrativos o juridicos.

55. Dirigir las actividades o comisiones encomendadas por el Titular de la Contraloria General, e informar de
los avances y los resultados obtenidos, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivas institucionales
de la Dependencia.

56. Coordinar Ia consolidacion de la informacion, dentro del rea de su competencis, a fin de cumplir con la
integracion del Informe de Gabierno del Titular del Poder Ejecutivo, la Comparecencia del Titular de la
Contraloria General ante el Congreso del Estado, o la requerida en especifico por el Titular de la
Dependencia.

57. Coordinar la elaboracion de los proyectos de acuerdos y convenios con las autoridades de los tres
niveles de gobierno del Estado o de otras entidades federativas u organizaciones no gubernamentales,
en el area de su competencia, que permitan la colaboracion interipstitueional; a fin de presentarlos, previa
revision de la Direccién Juridica, a consideracion del Titular deda Contral\og\ia General.

| ,
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Comunicacién Interna

Con:

Para:

El Titular de la Contraloria General.

2. El personal subordinado.

3. Los Titulares de las areas administrativas de la
Contraloria General.

7:

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, salicitar y proparcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

Salicitar y proporcionar informacion en el 8mbito
de su competencia, asi como coordinar
actividades.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. Los proveedores de bienes y/o prestadores de
servicios.

3. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
la Oficina del Servicio de Administracion
Tributaria (Organo desconcentrado de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico).

Fungir como enlace entre la Contraloria
General y la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, para el trdmite de los asuntos
administrativos y financieros;

Celebrar contratos para dar atencion a los
requerimientos de las dreas administrativas de
la Contraloria General.

Representar a la Contraloria General ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y la
Oficina del Servicio de Administracion
Tributaria para realizar tramites administrativos
y fiscales que correspondan.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Analista Administrativo

Jefe inmediato:

Titular de la Unidad Administrativa.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de llevar la administracion de agendas, asignar citas, convocar a
reuniones Y seguimiento a los acuerdos de las mismas, atender a los visitantes; de llevar el control de actas,
correspondencia, expedientes, asi como de su archivo y concentrar informacion necesaria para la toma de
decisiones de la persona titular del area de adscripcion.

Ubicacién en la estructura organica

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha

Elabord

Elaboracion

Autorizacion

Septiembre 2023 | Septiembre 2023
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1. Registrar y clasificar la documentacion remitida en el area para control, trémite y respaldo documental de
los asuntos solicitados que sean competencia del rea.

2. Controlar y archivar la correspondencia, documentos y expedientes del area, con el objetivo de garantizar
su resguardado, preservacion y acceso.

3. Elaborar y enviar a quien corresponda los oficios, tarjetas, cartas, comunicados y memorandums que le
solicite su jefe directo con el objetivo de tramitar |as actividades del area.

4. Llevar el control de los oficios emitidos a fin de identificar y evidenciar acerca de la atencion de los asuntos
del area.

5. Operar el Sistema de Gestion Electrénica de Oficios con el fin de controlar las actividades de emisién,
recepcion y estado que guardan los documentos competencia del area.

6. Atender llamadas telefonicas y tomar los mensajes, con el fin de garantizar una comunicacion efectiva
con su jefe directo y los interlocutares.

Atender y orientar a los visitantes del area con el fin de promover un ambiente de cordialidad y servicio.

8. Apoyar en la organizacion de actividades y/o reuniones, con el proposito de prever los requerimientos y
gjecucion.

9. Procesar de manera digital los documentos que integran los expedientes para resguardar y organizar la
informacién con que cuenta el area.

10. Elaborar los requerimientos de papeleria y articulos de oficina del area, a fin de que se cuente con lo
necesario para desempefiar sus actividades.

1. Cumplir con las obligaciones de los servidores pablicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

12. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

Fecha Elabord
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Comunicacion Interna

Con: Para:

1. ElTitular de la Unidad Administrativa. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. Los visitantes. 1. Brindar atencion.
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Identificacion

Nombre del Puesto: | Titular de Departamento de Recursos Humanos.

Jefe inmediato: Titular de la Unidad Administrativa.
Subordinados Jefe de Oficina de Nomina
Inmediatos: Jefe de Oficina de Control de Personal

Suplencia en caso
de ausencia El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.
temporal:

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de obtener, mantener y promover una fuerza de trabajo adecuada
a las competencias laborales que requieran las éreas que integran la Contraloria General, asi como
administrar el sistema de recursos humanos para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ubicacion en la estructura organica

CONTRALORIA
GENERAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

|

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS MATERIALES TECNOLOGIAS DE LA
HUMANDS FINANCIEROS ¥ SERVICIOS GENERALES INFORMACION

OFICINA DE
NOMINA

OFICINA DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

¢

Fecha Réy / Adtgfizg | —
Elaboracion Autorizacion . ) // 4 -
Titular @g | a Titula | aloria
Septiembre 2023 | Septiembre 20234 Ad 2 G efa'\
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1. Planear, organizar, programar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades, programas y
proyectos a su cargo, con el objeto de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Coordinar el proceso de contratacion, formacion y evaluacion de personal de la Dependencia, con base
en la normatividad aplicable, con la finalidad de proveer del recurso humano necesario para el
cumplimiento de los objetivos de las areas.

3. Acordar con el Titular de la Unidad Administrativa la renovacion o cambios de contratos de aquellos
trabajadores que ofrecen sus servicios en la Contraloria General bajo esa modalidad, para regularizar su
situacion administrativa.

4. Actualizar las disposiciones en materia de plazas, requisitos, ingresos, cambios de puesto,
nombramientos, horario laboral, permisos e incapacidades, sanciones por acumulacion de incidencias,
licencias, comisiones, readscripciones, datos personales, obligaciones institucionales y bajas de los
servidores pUblicos, para la administracion del Recurso Humano de la Contraloria General.

5.  Proponer al Titular de la Unidad Administrativa los instrumentos de evaluacion del desempefio del
personal de la Contraloria General, para medir el cumplimiento de sus funciones y metas vinculadas a
los objetivos de la Dependencia.

6. Coordinar las acciones para realizar la evaluacion del desempefio del personal en las éareas
administrativas de la Contraloria General, a fin de dar cumplimiento a las politicas establecidas en la
materia.

7. Proporcionar la informacién en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de esta
Dependencia por concepto de Servicios Personales, y lo referente al 3% de Impuesto Sobre Nomina, en
coordinacion con el Departamento de Recursos Financieros y el Titular de la Unidad Administrativa,
conforme a las directrices emitidas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

8. Coordinar con el Titular de la Unidad Administrativa los instrumentos de evaluacion del desempefio del
personal de la Contraloria General, para medir el cumplimiento de sus funciones y metas vinculadas a
los objetivos de la Dependencia.

9. Proporcionar y verificar la informacion en |a elaboracion y actualizacion de los Manuales Administrativos
de la Dependencia, a fin de que lo manifestado en los documentos tenga congruencia con la estructura
organica, plantilla de personal y catalogo institucional de puestos autorizados.

10. Contribuir en las propuestas de modificacion a la plantilla de personal de la Contraloria General, con el
propasito de que se encuentre acorde al proyecto de estructura organica modificada.

11.  Acordar con el Titular de la Unidad Administrativa los movimientos de altas, promociones, cambios de
adscripcion, bajas de personal y permisos que soliciten Ias areas administrativas de esta Dependencia,
con apego a la normatividad vigente.

12. Revisar mensualmente los informes al Organo Interno de Control en la Contraloria General, sobre los
movimientos de alta, baja y cambio de personal, con Ia finalidad de dar seguimiento al cumplimiento de
la normatividad en materia de Entrega — Recepcion de los servidores publicos de esta Dependencia.

13. Actualizar la plantilla de personal con la informacién integral de la estructura ocupacional, para la
administracion del Sistema de Recursos Humanos de la Contraloria General.

14. Actualizar el reporte de movimientos de alta, baja y cambio de personal, a los Departamentos de
Recursos Materiales y Servicios Generales u, de Tecnologias de la Informacitn, para que sea realizada
la afectacion y registro correspondiente a los resguardos y asignaciones.
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15. Validar Ia integracién del Reporte de Movimientos de Servidores Piblicos Obligados a presentar
Declaracién Patrimonial y de Intereses, para su remision a Ia Direccion General de Responsabilidades
Administrativas.

16. Proveer al personal de nuevo ingreso los documentos requeridos por la institucién bancaria, para que el
trabador este en posibilidad de la apertura de su cuenta bancaria, conforme a la normatividad vigente y
los convenios establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

17. Supervisar que la aplicacion en el Sistema Central de Némina de la Secretaria de Finanzas y Planeacion
de los diversos movimientas de personal, asi como gestionar la respectiva suficiencia presupuestal a fin
de cumplir con el pago que corresponda a cada empleado y las obligaciones presupuestales ante
terceros institucionales que prestan sus servicios en la Dependencia, con apego a las politicas vigentes.

18. Supervisar los mecanismos de control de asistencis, aplicacién de medidas econémicas disciplinarias,
estimulos, incapacidades, permisos y licencias, a fin de cerciorarse que se realicen de conformidad con
la normatividad aplicable.

19. Verificar los formatos de inicio, cambio y término de nombramiento del personal de mando, asi como los
oficios de movimientos de altas, bajas y cambios del resto del personal adscrito a esta Dependencia,
para someter a la autorizacién del Titular de la Unidad Administrativa.

20. Corroborar que la persona solicitante de ingreso a la Contraloria General, no cuente con una
inhabilitacion vigente para ejercer un empleo, cargo o comision dentro de la administracion publica
estatal.

21. Proporcionar informacion cuando la Unidad de Etica y Capacitacion lo requiera, para el desarrollo del
Programa de Capacitacion de esta Dependencia, a fin de fortalecer el desempefio del personal.

22. Analizar el Catalogo Institucional de Puestos de esta Dependencis, para disponer de informacitn sobre
los diversos perfiles de puestas del personal.

23. Coordinar la expedicion de la credencial institucional, a efecto de proporcionar la identificacion oficial
autorizada y actualizada que acredite al personal como perteneciente a esta Contraloria General.

24. Verificar que el registro, control y actualizacion de los expedientes individuales de los servidores
plblicos de esta Dependencia, asi como la base electronica de datos del personal, cuenten con la
informacitn actualizada del personal que labora en la Contraloria General.

25. Coordinar con la Direccion Juridica la informacién para atender los requerimientos jurisdiccionales,
relativos a la solucién de conflictos laborales que se susciten en la Contraloria.

26. Preparar las propuestas de actualizaciones al manual de paliticas, normas y procedimientos para el
reclutamiento, seleccién y contratacion de personal y el manual de perfil de puestos considerando la
opinién de la Direccién General de Fortalecimiento Institucional, con el fin de contar con documentos
normativos vigentes.
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27. Coordinar el cumplimiento de manera conjunta con el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para llevar a cabo las acciones previstas en el Programa Interno de Proteccion
Civil, impulsadas por el Gobierno Estatal, para fortalecer entre los servidores pablicos una cultura de
actuacion colectiva con orden y discipling, ante la presencia de eventos contingentes derivados de
fenémenos naturales, sanitarios o accidentales.

28. Acordar con el Titular de la Unidad Administrativa los movimientos de altas, promociones, cambios
de adscripcion, bajas de personal y permisos que soliciten las areas administrativas de esta
Dependencis, con apego a la normatividad vigente.

29. Proponer al Titular de la Unidad Administrativa la modificacion o actualizacion de los contratos y las
directrices internas para |a contratacion de prestadores de servicios profesionales independientes
por honorarios, remunerados con recursos presupuestales del 5 al millar de origen federaly 2 y S al
millar estatal, conforme a la normatividad en vigor.

30. Verificar los contratos de los prestadores de servicios profesionales independientes por honorarios,
remunerados con recursos de origen federal del 5 al millar, provenientes del derecho establecido en
el articulo 191 de Ia Ley Federal de Derechos, a efecto de que se lleven a cabo las actividades
vinculadas con los servicios de vigilancia, inspeccion y control de obras pablicas, asi como los
correspondientes del 2 y 5 al millar estatal. '

31.  Verificar que el registro, control y actualizacion de los expedientes individuales de los prestadores de
servicios profesionales independientes, contratados por honorarios en esta Dependencia, con
recursos presupuestales del 5 al millar federal y 2 y S al millar estatal, asi como la base electronica
de datos de los prestadores, para contar con informacion veraz.

32. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad
de ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamienta ético.

33. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

—
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Comunicacion Interna

Con:

Para:

1. El Titular de la Unidad Administrativa.

2. El personal subordinado.

3. El personal de las diferentes
administrativas de la Contraloria General.

areas

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

Solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. La Institucién Bancaria

3. Autoridades jurisdiccionales

2.

3.

Solicitar |a liberacion de recursos por concepto
de némina, prestaciones y tratar asuntos
relacionados con terceros institucionales.

Tratar asuntos relacionados con los depdsitos
de némina a los empleados.

Atender instruccion relativa a la aplicacion de
pensiones alimenticia.
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Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de Oficina de Némina.

Jefe inmediato:

Titular de Departamento de Recursos Humanos.

Subordinados
Inmediatos:

Analista de Recursos Humanos.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de realizar los diversos movimientos en el Sistema Central de
Recursos Humanos, de tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeaci6n las solicitudes de autorizacion
para la creacién, cancelacion y transferencia de plazas, altas, bajas y modificaciones de sueldos de personal.
Asimismo, notificar los movimientos de personal y modificacion de sueldos ante el Instituto Mexicano del
Sequro Social; remitir al Instituto de Pensiones del Estado los diferentes movimientos de personal que
correspondan; colaborar en el trémite en materia administrativa de las demandas laborales, asi como llevar el
control de pago de los Prestadores de Servicios Profesionales Independientes contratados por honorarios
del 2 y 5 al millar y Abogado de Oficio, asi también supervisar la informacion cargada en la Plataforma Nacional
de Transparencia relativa a los recursos humanos.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RAECURSOS
HUMANOS
OFICINA DE
Qr N DE ADMINISTRACION
RCHENA DE PERSONAL
ANALISTA
DE RECURSOS
HUMANOS
Fecha Elaboré *’I’Hﬁ /
Elaboracién Autorizacion Tituiase :
“ PG : Titular gell
: Pepartam Ad
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10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual por concepto de servicios personales Y sus repercusiones,
con apego a los lineamientos determinados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Operar el sistema de registro y control de néminas del personal, a fin de mantener actualizados los
movimientos de la Contraloria General.

Aplicar en el Sistema Central de Nomina de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, los movimientos de
personal relacionados con nuevos ingresos, bajas, licencias, cambios de puesto o de adscripcion, en
apego a las politicas vigentes en materia de servicios personales.

Emitir los reportes de némina quincenal, y turnarlos al Departamento de Recursos Financieros para
solicitar la disponibilidad presupuestal y su aplicacion en el Sistema de Administracion Financiera para el
Estado de Veracruz (SIAFEV), asi como gestionar la ministracion de recursos ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Integrar en coordinacién con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, las cuentas bancarias de los
trabajadores de nuevo ingreso, asi comoa los blogqueos de pago de los mismos en forma quincenal para no
incurrir en pagos en demasia.

Emitir los reportes del Sistema Central de Nomina de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, con Ia
finalidad de realizar los respaldos quincenales correspondientes, a efecto de poder atender los diversos
requerimientos de informacion sobre el gasto por concepto de Servicios Personales.

Validar el Impuesto Sobre la Renta (ISR), a fin de elaborar el Resumen Mensual de Sueldos y Percepciones
Gravables y Exentas, asi como hoja de trabajo del Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al
Trabajo Personal (ISERTP) 3% sobre némina, a fin de que se efectie los enteros provisionales de la
némina, en cumplimiento a las obligaciones fiscales federales y estatales.

Concentrar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI's), generados por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, por concepto de pago de ndming, a efecto validar que estos se hayan realizado
en apego a las néminas emitidas, asi como llevar el analisis de los conceptos plasmados.

Elaborar el acumulado para el pago de aguinaldos del personal activo de la Dependencia, asi como los
pagos proporcionales al personal de bajs, con apego a las directrices vigentes en la materia.

Validar en coordinacién con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el acumulado de la némina en el
"Sistema para el acumulado y proceso de calculo anualizado del ISR por sueldos y salarios’, con la
finalidad de determinar el Impuesto Sobre la Renta (ISR) del ejercicio para las personas fisicas por
concepto de servicios personales.

Actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia y en la pagina WEB de la Contraloria General, Ia
informacién en materia de recursos humanos, con apego a la normatividad federal y estatal, en apoyo a
las acciones emprendidas para la difusion del quehacer gubernamental.

Preparar en coordinacién con la Direccion Juridica, la informacion para tramitar ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacién conforme a lo establecido en la Guia del Proceso para el Trémite de Pago de
Laudos o Sentencias Laborales a través de la CIPAPL, el presupuesto requerido, asi como |a ministracion
de recursos, para dar cumplimiento a las resoluciones de los laudos emitidos por el Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje.

Elaborar el Presupuesto Anual requerido para la contratacion del Abogado de Oficio y remitirlo al
Departamento de Recursos Financieros para su gestion ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Elaborar Ia Solicitud - Comprobacion de Recursos del Abogado de Oficio y remitirla al Departamento de
Recursos Financieros con su Comprobante Fiscal Digital por Internet relativo a la prestacion de los
servicios prestados a la Dependencia, para la gestion del pago ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.
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15. Elaborar los listados de pago de los Prestadores de Servicios Profesionales Independientes por
honorarios, contratados con recursos presupuestales del 5 al Millar de origen federal y 2 y 5 al millar
estatal, asi como la concentracion de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI's), relativos
a las facturas mensuales y complemento por recepcion del pago., con apego a la normatividad vigente.

16. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de

ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

17. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el

cumplimiento de los objetivos del area.

]
Fecha Elabord | Aufdrizd A~
Elaboracién Autorizacion e T:%e%a—?i Titul ot
am (0] €rel

Septiemhre 2023 Septiembre 2023 ! ecursos Humanos
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Comunicacion Interna

Con: Para:
1. El Tituler del Departamento de Recursos 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Humanos. informacion y coordinar actividades.
2. El personal subordinado. 2. Llevar el control de reporte en materia de

impuestos generados por la nomina.

3. Transmitir  instrucciones, solicitar Y

3. El Titular de Departamento de Recursos ; : i X ;
proporcionar informacion, asi como coordinar

Financieros. o
s actividades.
Comunicacion Externa
Con: Para:
1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Aplicar lineamientos, coordinarse sobre

politicas relacionadas con el Sistema de
Noémina, validacién de acumulado de partidas
de némina, y datos del Sistema Central de
2. EllInstituto de Pensiones del Estado. Recursos Humanos.

2. Gestionar los movimientos de personal y
calculo de cuotas Obrero - Patronales.
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Nombre del Puesto: Analista de Recursos Humanos.

Jefe inmediato: Titular de Oficina de Nomina.

Subordinados NG

Inmediatos: e

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta

de ausencia temporal: del Titular del Departamento de Recursos Humanos.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de operar el Sistema Central de Recursos Humanos, colaborar en 13
elaboracion e integracién de la némina e incidencias; elaborar los movimientos de personal y emitir los
reportes de némina y de impuestos, con apego a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas
y Planeacién, asi también requisitar los formatos establecidos para la operacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE
NOMINA

ANALISTA
DE RECURSOS
HUMANOS

Fecha Elaboré Re
Elaboracién Autorizacion Ti i

%) i Titular dgll
L partamentede | 4
Septiembre 2023 | Septiembre 2023 Recursos Humanos \ 3y

P,
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1. Llevar a cabo ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, los tramites administrativos correspondientes
al personal que cuenta con plaza presupuestal de base, en el Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR), el
Seguro Institucional y el Instituto Mexicano del Seguro Social; asi como al personal con régimen de
Eventual, registrarlo en el Seguro Institucional y el Instituto Mexicano del Seguro Social y a los
Empleados Temporales Administrativos, registrarlos solo ante el Instituto Mexicano del Seguro Sacial,
lo anterior conforme a la normatividad y politicas en materia de servicios personales que emite Ia citada
Secretaria.

2. Validar la némina, a fin de detectar posibles errores en los pagos a los trabajadores de la Dependencia,
con el propésito de aplicar las medidas procedentes para su correccion.

3. Elaborar e integrar los reportes de némina, a fin de apoyar en la toma de decisiones al Titular del
Departamento de Recursos Humanos.

4. Integrar la némina del personal de la Dependencia, conforme a los tiempos establecidos en el Calendario
para la generacion de la N6mina emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, a fin de que el pago
se realice en tiempo y forma.

5. Analizar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CDFI's), emitidos por concepto de pago de
némina, con el proposita de efectuar las conciliaciones correspondientes.

6. Analizar los reportes de Resimenes de Némina a efecto de llevar a cabo la conciliacion de saldos que
corresponda.

7. Analizar los reportes de incidencias del personal, con el objetivo de determinar los descuentos que
procedan, para su acuerdo con el Titular de Departamento de Recursos Humanos, conforme a la
normatividad vigente y remitirlos a la Secretaria de Finanzas y Planeacion para su aplicacion.

8. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

" - \
Fecha Elabord | N\ Autofizd -~
Elaboracién Autorizacion ' '
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de Oficina de Némina. 1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con: Para:

No aplica. No aplica.
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Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de Oficina de Administracion de Personal.

Jefe inmediato:

Titular de Departamento de Recursos Humanos.

Subordinados
Inmediatos:

Analista de Recursos Humanos.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar el registro y control de las actividades relacionadas con
el reclutamiento, seleccién, contratacién, desarrollo, evaluacién y movimientos del personal adscrito a Ia
Contraloria General; mantener actualizada la base electronica de datos que constituye el Sistema de
Informacién de Recursos Humanos y de supervisar la expedicion, registro y control los contratos de
prestadores de servicios profesionales independientes por honorarios 2 y 5 al millar y Abogado de Oficio.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS
HUMANOS
OFICINA DE
OFICINA DE ADMINISTRACION
NOMINA DE PERSONAL
ANALISTA
DE RECURSOS
HUMANOS
-‘_"‘-\-\.‘\-\\\
Fecha Elabord \ [H
Elaboracion Autorizacion i =
- f’/ ~\ Titular d‘
‘ ) partarménto-de A
Septiembre 2023 | Septiembre 20237 Recursos Humanos y

e
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1. Supervisar los oficios que dan atencidn a los diversos asuntos que le sean turnados, asi como emitir
circulares internas para la difusion de directrices y acciones relativas a las funciones encomendadas al
Departamento de Recursos Humanos.

2. Actualizar los registros la bolsa de trabajo de la Contraloria General, a fin de contar con una base de
datos electronica confiable que permita detectar y reclutar al personal idoneo.

3. Desarrollar propuestas de actualizaciones del Manual de Organizacion y de Procedimientos del
Departamento de Recursos Humanos, con apego a los lineamientos que emita la Direccion General de
Fortalecimiento Institucional.

4. Validar las plantillas de personal de la Contraloria General, con el propésito de que estas se encuentren
acorde al proyecto de estructura organica modificada.

5. Supervisar las actividades relacionadas con los movimientos de los recursos humanos; altas, bajas y
cambios, a fin de actualizar la base electrénica de datos del personal adscrito a la Contraloria General.

6. Proporcionar a los trabajadores de nuevo ingreso la informacion que le permita aperturar la cuenta
bancaria de débito, para efectuar el depdsito de sueldo correspondiente.

7. Elaborar los reportes de movimientos de servidores publicos obligados a presentar Declaracion
Patrimonial y de Intereses, para su remision a la Direccion General de Responsabilidades
Administrativas.

8. Actualizar la plantilla de personal, incluyendo a los comisionados, validando la informacion
periddicamente con las respectivas Unidades Presupuestales, a efecto de atender oportunamente los
requerimientos de informacion interna y externa.

9. Coordinar la emisién de las credenciales institucionales de identificacion de los trabajadores de la
Contraloria General, la renovacién de las que se deterioren, asi como reponer los casos de extravig,
cuidando que la vigencia de las mismas sea renovada.

10. Elaborar las constancias laborales y de ingresos, solicitadas por los integrantes de la plantilla laboral.

1. Validar la informacién requerida por la Oficina de Némina para actualizar la Plataforma Nacional de
Transparencia  la pagina WEB de la Contraloria General, con apego a la normatividad federal y estatal,
como parte de las acciones gubernamentales en materia de rendicion de cuentas para mantener
informada a la sociedad.

12. Supervisar los informes de actividades y control de asistencia de los prestadores de Servicio Social y
Practicas Profesionales en la Contraloria General, conforme a los lineamientos vigentes en esa materia.

13. Disefiar medidas de control en materia de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal,
conforme a las competencias laborales requeridas por el area en que proporcionara sus servicios a
objeto de ser presentadas a consideracion del Titular del Departamento de Recursos Humanos.

14. Elaborar el contrato del Prestador de Servicios Profesionales Independiente remunerado por honorarios
denominado "Abogado de Oficio" en apego a la normatividad vigente.

15. Elaborar los contratos de los Prestadores de Servicios Profesionales Independientes por honorarios,
contratados con recursos presupuestales del 5 al Millar de origen federal y 2 y S al millar estatal, con
apego a la normatividad vigente.
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16. Cumplir con las obligaciones de los servidores pUblicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

17. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

Fecha Elabord
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Comunicacion Interna

Con:

Para:

El Titular de Departamento de Recursos
Humanos.

El personal subordinado.

El Titular de Oficina de Nomina.

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacitn y coordinar actividades.

2. Transmitir  instrucciones,  solicitar Y
proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Intercambiar informacién de los movimientos
de personal para realizar las afectaciones
correspondientes a la némina.

Comunicacion Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Analista de Recursos Humanos.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Administracion de Personal.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pablico que designe el Titular de Ia Unidad Administrativa, a propuesta
del Titular de Departamento de Recursos Humanos.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar los formatos de movimiento de personal y los oficios
de presentacion, integrar los expedientes individuales de los mismos, del registro de los ingresos, reingresos,
bajas y cambios del personal en la base electronica de datos de personal, asi como de elaborar las
constancias administrativas y preparar informes periGdicamente.

Ubicacion en la estructura organica

QOFICINA DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

ANALISTA
DE RECURSOS
HUMANOS

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Septiembre 2023 | Septiembre 2023,
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1. Elaborar oficios, tarjetas y circulares para dar a conacer al personal las disposiciones, que en materia
de recursos humanos determine el Titular de Departamento de Recursos Humanos y el Titular de la
Unidad Administrativa.

2. Preparar la informacion sobre los cambios registrados en el padron de servidores pUblicos obligados a
presentar la declaracion de situacion patrimonial y de intereses, para su envio a la Direccion General
de Responsabilidades Administrativas.

3. Llenar los formatos de movimientos de personal, asi como elaborar los Oficios de Presentacion y
Nombramientos, correspondientes a los diversos tipos de mavimiento de personal que se generen en
la Contraloria General, a efecto de regularizar su situacion administrativa.

4. Registrar en la base electronica de datos de personal, los movimientos por ingreso, reingreso, baja y
cambios de adscripcion del personal de la Contraloria General, a fin de mantener actualizada la
informacion.

5. Concentrar los datos para su elaboracion de las credenciales institucionales de identificacion del
personal adscrito a la Contraloria General, con el objetivo de que puedan acreditarse como servidores
pUblicos de la Dependencia, asi como renovar anualmente su vigencia.

6. Integrar los expedientes de los servidores plblicos adscritos a la Contraloria General, con la
documentacién laboral que se genere o se actualice por parte de los titulares de los mismas, a fin de
cumplir con la normatividad vigente.

7. Registrar los permisos autorizados del personal de la Contraloria General, a fin de validar que estos se
encuentren considerados en las Condiciones Generales de Trabajo, asi como en la normatividad y
politicas que se emitan en materia de recursos humanos.

8. Realizar inspecciones en las diversas areas de |a Contraloria General, a fin de verificar que el personal
de la Dependencia, cumpla con lo estipulado en las directrices vigentes en materia de registro 4 control
de asistencia.

9. Registrar en la base de datos electrdnica Ia bolsa de trabajo de la Contraloria General, a fin de obtener
informacion veraz y confiable.

10. Cumplir con Ias obligaciones de los servidores pUblicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad
de ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

1. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del rea.

Fecha Elabord
Elaboracion Autorizacion it ——
SMerto de—|
Septiembre 2023 Septiemhre 20234 ecursos Humanos
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Comunicacién Interna
Con: Para:
1. El Titular de Oficina de Administracion de 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Personal. coordinar actividades.
2. El personal de las diversas éreas 2. Recibir permisos y verificar el registro de
administrativas de la Contraloria General. asistencia.
Comunicacion Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de Departamentao de Recursos Financieros.

Jefe inmediato:

Titular de la Unidad Administrativa.

Subordinados
Inmediatos:

Titular de Oficina de Programacion y Presupuesto.
Titular de Oficina de Control Financiero.
Titular de Oficina de Contabilidad.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor piblico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de administrar y proporcionar con oportunidad los recursos
presupuestales y financieros asignados a la Dependencia, de conformidad con la normatividad vigente,
aplicando los criterios de transparencis, eficiencia, honradez, calidad, austeridad y racionalidad.

Ubicacién en la estructura organica

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

|

[

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

o T

OFICINA DE
- PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

OFICINA DE
a2 CONTROL
FINANCIERO

L OFICINA DE
CONTABILIDAD

Fecha

Elaboracion

Autorizacion

Septiembre 2023

Septiembre 2023

e

Titul
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Funciones

1. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades, programas y proyectos a su cargo, con el objeto
de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Verificar sea aplicada la normatividad relativa a Ia elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y las Actividades Institucionales de la Contraloria General con base en Indicadores de
Desempefio, someterlo a la consideracion del Titular de la Unidad Administrativa, para la aprobacion del
Titular de Ia Contraloria General y remision a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

3. Llevar el control de las operaciones presupuestales, mediante los registros y afectaciones realizadas
por partida, transferencias y recalendarizaciones del presupuesto para ofrecer en forma oportuna Ia
informacion de los resultados de la gestion financiera, para |a rendicion de cuentas.

4. Recibir y coordinar la captura de avances de Indicadores de Desempefio de las diversas areas de la
Contraloria General, para determinar el cumplimiento de metas de planes, programas, proyectos y
acciones institucionales.

5. Supervisar el oportuno trémite de cheques y/o transferencias bancarias, para cubrir gastos propios de
la dependencia y recabar las firmas del Titular de la Unidad Administrativa, el Titular de la Secretaria
Particular de la Contralora General.

B. Supervisar que se efectle la afectacion de los diversos gastos generados en la Dependencia en el
Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0), a fin de emitir los
reportes, polizas y posterior realizacion de conciliaciones bancarias del presupuesto de gasto corriente,
2 y 5 al millar estatal y 5 al millar federal. )

7. Verificar la elaboracion de los informes relativas a la situacion presupuestal de la Contraloria de manera
mensual para la emision de los estados financieras, asi como los reportes solicitados por el Titular de
la Unidad Administrativa para su presentacion al Titular de la Dependencia.

8. Supervisar se efectlen los trdmites necesarios para que los proveedores y prestadores de servicio
reciban su pago de acuerdo con el calendario establecido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

9. Coordinar el proceso del cierre presupuestal y contable, para su remision a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion relativa a la informacion contable, presupuestaria y programatica estipulada en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, Cédigo Financiero y la requerida
de manera especifica por la Secretaria.

10. Verificar que se resguarde, conserve y custadie la documentacion contable y presupuestal
comprobatoria del gjercicio del gasto de la Contraloria General, con objeto de preservarla y agilizar su
consulta.

11. Integrar y enviar a Ia Secretaria de Finanzas y Planeacion los expedientes de rescision de contratos o
una vez cumplida la obligacién garantizada dentro del plazo pactado del acto o contrato, en los que se
hayan otorgado fianzas por garantias de cumplimiento a favor del Gobierno del Estado, para la
liberacion correspondiente.

12. Verificar que se cumpla en tiempo y forma con la actualizacion de informacion en la Pagina de
Transparencia de la Dependencia, asi como el Portal Nacional de Transparencia; respecto a las
actividades propias del Departamento de Recursos Financieros, para dar cumplimiento a lo establecido
en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
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13.

14.

15.

16.

17

18.

18.

20.

Integrar la documentacién soporte conforme a normativa a efectos de tramitar la solicitud del
Dictamen de Suficiencia Presupuestal y Registro de Procedimientos de Adguisiciones e Inversion, ante
la Secretaria de Finanzas y Planeacitn, con el proposito de obtener su autorizacion para llevar a cabo
las operaciones propias de |a Contraloria General.

Realizar la depuracién de cuentas de activos y pasivos en coordinacion de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion a fin de cumplir con la normatividad correspondiente.

Verificar que la Solicitud-Comprobacién de Recursos entregada por el personal de las areas
administrativas cumpla con lo establecido en el Manual de politicas para la asignacion de comisiones
de trabajo, tramite y control de vidticos y pasajes en la Administracion PUblica del Estado de Veracruz
y a las Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempenio de funciones
en la Administracién Pablica Federal, a fin de obtener el visto bueno del Titular de la Unidad
Administrativa.

Verificar los lineamientos internos que deben cumplir los servidores pablicos de la Contraloria General,
para normar la solicitud, autorizacion, administracién y comprobacion de los recursos financieros.
Llevar el control de la operaci6n del fondo revolvente y rotatorio de la Contraloria General, para que se
ejerza conforme a los criterios y lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
Preparar y organizar los documentos necesarios para realizar los tramites administrativos y fiscales
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y el Servicio de Administracion Tributaria, a fin de
cumplir con la normatividad correspondiente.

cumplir con las obligaciones de los servidores puablicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

Elaboracion Autorizacion

Fecha Elaborg

Septiembre 2023 | Septiembre 268234 ¢ f=han
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Comunicacion Interna

Con:

Para:

El Titular de la Unidad Administrativa.

El personal subordinado.

El Titular de Departamento de Recursos
Humanos.

El Titular de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

El Titular de Direccion Juridica.

El personal de |las diferentes areas
administrativas de la Contraloria General.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar u
proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

Recibir contrataos, requerimientos de pagos,
reportes de actividades, recibos de honorarios
y todo lo relacionado para cubrir I3
remuneracion a las personas fisicas y morales
que sean contratadas por la Dependencia para
prestar servicios profesionales en materia de
las actividades vinculadas con los servicios de
vigilancia, inspeccién y control de obras
pablicas.

Recibir contratos, requerimientos de pagos a
terceros, asi como los reportes mensuales
referentes a los movimientos de almacén y
activo fijo.

Recibir concentrado de pasivos contingentes.

Recibir informacién sobre viaticos y pagos.
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Comunicacion Externa

Con:

Para:

La Secretaria de la Funcién Publica.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Las Instituciones Bancarias.

Los proveedores de bienes y los prestadores
de servicios.

Entregar informacion mensual y trimestral
relativa a los recursos.

Tratar asuntos relacionados con los
movimientos de afectaciones presupuestales,
la emisién de los estados financieros y la
ministracién de los recursos; asi como la
informacion relativa a los recursos captados
por concepto del 5 al millar federal y 2 y 5 al
millar estatal.

Solicitar y recibir informacion sobre el manejo
de las cuentas bancarias.

Tratar asuntos relacionados con los pagos por
concepto de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios.

49




VERACRUZ _
GOBIERNO CPQZ Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

ME LLENA DE ORGULLO

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de Oficina de Programacion y Presupuesto.

Jefe inmediato: Titular de Departamento de Recursos Financieros.

Subordinados

T e Analista Financiero.

SUPIEHC'E'. sngase El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausencia temporal:

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos y registro de
los Indicadores de Desempefio de la Dependencia, de operar el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0), para la emision de reportes, estados financieros,
afectaciones, transferencias y recalendarizaciones, asi como el cumplimiento de la normatividad
establecida en materia de programacion, presupuestacion y ejercicio de recursos.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS
OFICINA DE
PROGRAMACION Y OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
PRESUPUESTO FINANCIERO CONTABILIDAD
ANALISTA
FINANCIERO
Fecha Elabgrd /
Elaboracién Autorizacion =7~ A W
| Titular
Septiembre 2023 Septiembreaog clirso Pinandbn Adrmih
‘-.._‘-___

Tl
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10.

1.

12.

13.

Elaborar el Proyecto de Presupuesto, para programar la disponibilidad presupuestal de cada ejercicio
anual con base en los criterios de racionalidad, disciplina, y austeridad presupuestal, considerando los
programas de trabajo y las metas a alcanzar por las areas que integran la Contraloria General.

Realizar las observaciones necesarias, de acuerdo con las necesidades respecto de los recursos
financieros requeridos por Ias areas que integran la Contraloria General y los lineamientos establecidos
en la materia.

Revisar y concentrar los indicadores de desemperio de las actividades institucionales de la Dependencia,
afin de evaluar los resultados de las acciones realizadas, en relacién con los objetivos, prioridades y lineas
de accitn del Plan Veracruzano de Desarrollo.

Operar el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz SIAFEV 2.0 y verificar la
afectacion de los gastos de la Dependencia en el sistema, a fin de emitir los reportes y polizas del
presupuesto de gasto corriente, estatal y federal.

Integrar los reportes del Avance Presupuestal con el registro de movimientos al presupuesto de gasto
corriente y de inversion, brindando apoyo a las areas que integran la Contraloria General, para la toma de
decisiones basadas en la disponibilidad presupuestal.

Elaborar la informacion presupuestaria y programatica contenida en los Estados Financieros, de
conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental, con el fin de que sean remitidos a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, para la consolidacion de la informacién del Ente pablico, de acuerdo
a los plazos establecidos en la normatividad vigente.

Elaborar la informacion requerida por la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades y Municipios para
garantizar el cumplimiento de dicha normativa.

Conservar y resguardar los documentos del area en archivo para consulta y respaldo de los movimientos
gue afectan el presupuesto de la Contraloria General.

Realizar |las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales instruidas por el Titular
del Departamento de Recursos Financieros, para solicitar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion la
suficiencia presupuestal y ministracion de recursos que permita atender con oportunidad las
necesidades de las areas que integran la Contraloria General, previa obtencion del Dictamen de
Suficiencia Presupuesta y Registro de Procedimientos de Adquisiciones e Inversion.

Solicitar las ampliaciones presupuestales a la Secretaria de Finanzas y Planeacién, para dar cumplimiento
a las metas y planes especificos de la Dependencia.

Verificar que las solicitudes de recursos recibidas de las areas que integran la Contraloria General
cumplan con la normatividad establecida, para su afectacion presupuestal y tramite ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Clasificar el gasto y verificar la disponibilidad presupuestal para la atencion y cumplimiento de las
actividades institucionales de la dependencia.

Elaborar en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos la declaracion mensual (sueldos y
salarios, servicios profesionales independientes, arrendamientos e impuesto sobre la némina) y anual por
concepto de retenciones de impuestos (sueldos y salarios y servicios profesionales independientes), para
presentarla ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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Funciones

14. Cumplir con las abligaciones de los servidores pablicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

15. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aguellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

Fecha

sl

Titu traloria
nera

Elaboracion Autorizacion

Septiembre 2023 | Septiembre 2023

3
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de Departamento de Recursos 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Financieros. coordinar actividades.
2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.
3. El personal de Departamento de Recursos 3. Coordinar la integracién de los recursos y las
Humanos. afectaciones que se requieran para la integracion
y disponibilidad de la némina de la Contraloria
General y presentacion de declaraciones de
Impuestos Federales y Estatales.
4. El personal de Departamento de Recursos 4. Conciliar los montos registrados por concepto de
Materiales. diversos servicios.
5 El personal de las diferentes areas 5. Recibir y operar los movimientos de
administrativas de la Contraloria General. transferencias y recalendarizaciones del
presupuesto y otros de acuerdo a sus funciones.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1 La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Tratar asuntos relacionados con la declaracion de

impuestos, afectaciones presupuestales
(Dictamen de Suficiencia Presupuestal y Registro
de Procedimientos de Adquisicion e Inversion), Ia
realizacion de transferencias, recalendarizaciones
y ampliaciones, asi como los cierres contables
mensuales y anuales, afectaciones de néminas,
impuestos Y realizacion del proyecto de
Presupuesto de Egresos.
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Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Analista Financiero.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Programacion y Presupuesto.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a
propuesta del Titular del Departamento de Recursos Financieros.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de verificar que los documentos presentados para solicitar y comprobar
recursos cumplan con los requisitos establecidos; capturar las afectaciones, transferencias, recalendarizaciones
e indicadores en el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0), emitir los
reportes que correspondan y mantener actualizado el archivo de los avances en los Indicadores de Desempefo
y de los documentos generados en el area de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

ANALISTA
FINANCIERO

1

Fecha

Aut

()

Elaboracion

Autorizacion

Septiembre 2023

Septiembre 2023

Titul

G

ntraloria
ersl
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Funciones

Registrar en el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0) las
afectaciones de los diversos gastos generados por la dependencia; asi como, realizar las transferencias y
recalendarizaciones para emitir los reportes presupuestales que requiera el jefe inmediato.

Integrar las 6rdenes de compra con el registro de sello de pagado y afectado en el archivo de documentos
para su resguardo.

Actualizar lo concerniente a la informacién generada por el Departamento de Recursos Financieros en la
Pagina de Transparencia de la Dependencia, asi como en el Portal Nacional de Transparencia para dar
cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica.

Revisar que las solicitudes-comprobacion de recursos Y Ia documentacion soporte cumplan con los
requisitos y normatividad vigente para realizar las afectaciones a presupuesto.

Realizar las solicitudes de apoyo por concepto de capacitacion, a fin de obtener la autorizacion del Grupo de
Trabajo responsable de autorizar las erogaciones por este concepto.

Registrar y controlar los documentos generados y recibidos en la Oficina, para mantener actualizado el
archivao con informacién oportuna y completa para analisis y toma de decisiones.

Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento Interior
de Ia Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de ocurrencia
de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

#::-
>
g
8
3
A\

Fecha : ﬁlabopﬁ / . / { Advi

Septiembre 2023 Septiembre 20238

Elaboracion Autorizacion
| |t1..l|af ;
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Comunicacion Interna

Con: Para;
1. El Titular de Oficina de Programacion y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Presupuesto. informacion y coordinar actividades.

2. El personal de Oficina de Control Financiero. 2. Recibir, analizar y revisar las solicitudes-
comprobacién de recursos para realizar las
afectaciones correspondientes.

Comunicacién Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de Oficina de Control Financiero.

Jefe inmediato:

Titular de Departamento de Recursos Financieros.

Subordinados
Inmediatos:

Analista Administrativo
Analista Financiero.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a la solicitud y comprobacion de los recursos con los
que operan las Unidades Presupuestales de la Contraloria General; asi como de verificar que las diversas areas

den cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS
OFICINA DE OFICINA DE
PROGRAMACION Y CONTROL OFICINA DE
PRESUPUESTO FINANCIERO CONTABILIDAD
ANALISTA ANALISTA
FINANCIERO ADMINISTRATIVO
4 n =~
Fecha o Ayterizo_7
Elaboraciéon Autorizacion ] .
A / I Tit ontraloria
T—
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Funciones

P

Realizar reporte mensual, correspondiente al recurso efectivamente comprobado por las areas que
integran Ia Contraloria General por concepto de vidticos y vales de cajs, con la finalidad de dar cumplimiento
a los objetivos del Departamento.

2. Verificar que el formato de Solicitud-Comprobacion de Recurso se encuentre correctamente requisitado,
a fin de que se realice el trdmite de pago a los proveedores de bienes y servicios, asi como todos aquellos
recursos financieros requeridos, por las dreas que integran la Contraloria General

3. Actualizar la Pagina de Transparencia de la Dependencia, asi como Ia Plataforma Nacional de Transparencia
respecto a los gastos por comisiones oficiales, para dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Infarmacion Pablica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4. Verificar que los formatos establecidos de Solicitud-Comprobacion de Recursos para Comisiones Oficiales
y la documentacion soporte, cumplan con los requisitos que se especifican en la normatividad en la
materia, a fin de pader efectuar el trdmite carrespondiente.

5. Verificar que el uso de los recursos en efectivo se apegue a las partidas y montos correspondientes en la
normatividad establecida en la materia, para proceder a la entrega del recurso saolicitado por las éreas que
integran la Contraloria General.

6. Cumplircon las obligaciones de los servidores piblicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento Interior
de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de ocurrencia
de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del ares.

Fecha Revisd
Elaboracion Autorizacion FittAL uﬂﬂl S
ﬁi;qg;!?l’lfl'/M‘ Titular de la Unidad
Septiembre 2023 | Septiembre 202 P Administrativa
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Comunicacién Interna
Con: Para:
El Titular de Departamento de Recursos 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
Financieros. y coordinar actividades.
El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y proparcionar
informacién, asi como coordinar actividades.
Los Titulares de Oficina de Contabilidad y Oficina 3. Remitir y dar seguimiento a las solicitudes de
de Programacion y Presupuesto. gastos a comprobar y comprobacion de
recursos.
El personal de las diferentes areas 4. Atender las solicitudes referentes a la

administrativas de la Contraloria General.

comprobacién de recursos.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

No aplica.

No aplica.
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ME LLENA D€ ORGULLO

Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Analista Administrativo.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Control Financiero.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pdblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
del Titular de Departamento de Recursos Financieros.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de recibir, revisar y analizar las solicitudes de los recursos que las
diversas areas administrativas de la Contraloria General requieran para elaborar las Solicitudes-Comprobacion
de Recursaos necesarias para efectuar la comision o servicios a realizar.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE
CONTROL
FINANCIERO

Septiembre 2023 | Septiembre 202

ecurs inanciero

ANALISTA ANALISTA
ADMINISTRATIVO FINANCIERO
/ 1)
Fecha i ﬂ_a_@lgpﬁz / Autprjzé _~|
Elaboracién Autorizacion  [F g7 e
raloria

Tit

ra

—
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DEL ESTADO g Corera Unidad Administrativa

ME LLEMA DE ORGULLOD

Funciones

1. Revisar las Solicitudes-Comprobacion de Recursos, a fin de que se realice el trémite de pago a los
proveedores de bienes y servicios, asi como todos aquellos recursos financieros requeridos, por las
areas gue integran la Contraloria General

2. Digitalizar tanto el informe de actividades como los documentos que constituyen la comprobacion de
los vidticos otorgados al personal de la Dependencia, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley
General de Transparencia

3. Registrar de manera oportuna Ia informacién contenida en las comisiones realizadas por las areas que
integran la Contraloria General en el formato correspondiente, con el proposito de cumplir con los
requisitos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4. Revisar las solicitudes de fondos a comprobar de las areas que integran la Contraloria General por
concepto de las diversas erogaciones a realizar, a fin de verificar su apropiada requisicion y turnarlas a
la Oficina de Contabilidad para su tramite correspondiente.

5. Revisar la comprobacion de recursos por concepto de viaticos, a fin de verificar que se apeguen a las
disposiciones en la normatividad en la materia.

6. Recibir de las areas que integran la Contraloria General, los vales de caja presentados, con el objetivo de
revisarlos, registrarlos y turnarlos a caja para su respectivo pago.

7. Revisar que la solicitud-comprobacién de recurso se encuentre debidamente requisitada, a fin de que
cumpla con lo establecido en el Cadigo Fiscal de la Federacion

8. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

9. Reaslizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

/"'_._‘_'\\
/ / .h I\ Af
Fecha 7 1A Autgries —
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¢ DELESTADO Unidad Administrativa

ME LLENA DE ORGULLO

Comunicacion Interna

Con: Para:

1. ElTitular de Oficina de Control Financiero. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. El personal adscrito a la Oficina de 2. Dar seguimiento a las solicitudes de gastos a
Contabilidad y la Oficina de Programacion y comprobar y conciliar los cierres presupuestales
Presupuesto. mensuales y anuales.

Comunicacion Externa

Con: Para:

No aplica. No aplica.
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1 GOBIERNO

DEL ESTADI . ! .

DO NE LEENA DEDROULLD Unidad Administrativa
Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Financiero (Caja)

Jefe inmediato: Titular de Oficina de Control Financiero.

Subordinados Ninquno

Inmediatos: gune.

Suplencia en caso El servidor pUblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a

de ausencia temporal: propuesta del Titular de Departamento de Recursos Financieros.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de resguardar y controlar en Caja los recursos financieros, que a
través de efectivo, cheques, transferencias bancarias y documentos comprobatorios, corresponden al
desarrollo de las actividades de las &reas administrativas de la Contraloria General; entregar a los proveedores
y prestadores de servicio los cheques y/o notificacion de transferencias bancarias que por concepto de
adquisiciones y contratacion de servicios corresponden; asi como de reportar los movimientos bancarios que
diariamente se realizan por concepto de ingresos y egresos.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE
CONTROL
FINANCIERO
ANALISTA ANALISTA
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Fecha

o e

Elaboracién Autorizacion

& ontraloria
ngral

Septiembre 2023 | Septiembre 2023
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SELB[EEE‘?TTE\DDO CKL!Z Manual Especifico de Organizacion
HELUE A DE B Unidad Administrativa
Funciones

1. Resguardar las pélizas de egresos, de los gastos erogados por parte del Departamento de Recursos
Financieros, con sus soportes requisitados, para contribuir 8 mantener la informacion actualizada y
confiable dentro del Departamento.

2 Realizar consultas a través de la banca en linea para verificar los dep6sitos efectuados por la Secretaria
de Finanzas y Planeacién en las cuentas bancarias de la Contraloria General e informar al Titular del
Departamento, asi como a la Oficina de Contabilidad los recursos recibidos.

3. Generar los cheques carrespondientes al pago de los prestadores de servicios profesionales que hayan
sido contratados con recursos del S5 al millar federal y 2 y S al millar estatal
a fin de cumplir con Ias disposiciones normativas en la materia.

4. Elaborar y reportar al Titular del Departamento de Recursos Financieros el informe de bancos y saldos,
con el objetivo de contribuir en la toma de decisiones, suministrando informacion actualizada y
confiable.

5. Resguardar los recursos financieros mediante Ia custodia de efectivo, cheques y documentos
comprobatorios, con el propésito de establecer un control preciso y permitir su consulta.

6. Ejecutar las transferencias bancarias conforme a las solicitudes presentadas por las areas que integran
la Contraloria General, con el objetivo de proporcionar los recursos financieros al personal comisionado
y a los prestadores de bienes y servicios de la Contraloria General, y entregar el reporte
correspondiente al Titular del Departamento de Recursos Financieros.

7. Recibir en efectivo o a través de transferencia electronica los reintegros correspondientes por los
recursos financieros otorgados, no ejercidos, notificando los reintegros a la Oficina de Contabilidad, afin
de cumplir con las disposiciones aplicables.

8. Cumplir con las obligaciones de los servidores pablicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento tico.

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

i—=3) R
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ME LLENA DE ORGULLO

VERA
CRL!Z Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Comunicacion Interna

Con:

Para:

1. El Titular de la Oficina de Control Financiera.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Comunicacion

Externa

Con:

Para:

1. Las Instituciones Bancarias.

2. Los proveedores de bienes y prestadores de
servicios.

1. Realizar trdmites Administrativos, recepcion
de Estados de Cuenta, chequeras, tramite de
alta y baja de firmas de cuentas, cheques de
caja, asi como realizar aclaraciones de
afectaciones que no procedan.

Entregar los cheques o en su caso notificacion
de transferencias bancarias que corresponden
al pago de adquisiciones, arrendamientos y
servicios contratados por la Dependencia.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de Oficina de Contabilidad.

Jefe inmediato:

Titular de Departamento de Recursos Financieros.

Subordinados
Inmediatos:

Analista Financiero.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de operar los sistemas de contabilidad internos y el Sistema Integral de
Administracién Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0), a fin de emitir los estados financieros
correspondientes al manejo del fondo revolvente, recursos del 5 al millar federal y 2 y 5 al millar estatal de la
Contraloria General; asi como el registro y conciliacion de los recursos antes mencionados y coordinar
actividades con la Oficina de Control Financiero para el adecuado registro y control de Ia informacion.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

OFICINA DE OFICINA DE 3
PROGRAMACION Y CONTROL OFICINA DE
PRESUPUESTO FINANCIERO CONTABILIDAD

ANALISTA

FINANCIERO

Fecha

|
ey

/]

Elaboracion

Autorizacion

Septiembre 2023

Septiembre 2023 :

Titular Hel|
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iSOG RALS Unidad Administrativa

Funciones

1. Realizar el registro contable en el Sistema Interno de las operaciones realizadas, con los Recursos del
Gasto Corriente, asi como del presupuesto Estatal y Federal, a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones aplicables.

2. Realizar de manera oportuna el registro del pago por concepto de Solicitud de Recursos, pago a
Proveedores y/o reposicion de gastos a Servidores PuUblicos; asi como las comprobaciones y/o
reintegros que se generan con motivo de las Solicitudes de Recursos, a fin de mantener actualizada la
informacidn financiera interna.

3. Elsborar las conciliaciones bancarias e integrarlas a los anexos de las notas al Informe de Saldos que
forman parte de la informacion financiers, a fin de cumplir con lo establecido en el Cadigo Financiero y
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

4. Generar la emisién mensual de la informacion contable, asi como las notas al informe de saldos con sus
anexos, e integrar los informes presupuestales y programaticos, a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera y Cadigo
Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave para su andlisis y toma de decisiones.

5. Cumplir con los numerales correspondientes a la informacion financiera-contables de los Lineamientos
del Programa de Cierre Anual para Dependencias y Organismos Pablicos Descentralizados, para su
presentacion ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

6. Resguardar y conservar la documentacion financiera-contable durante los periodos legales de
conservacion, para la oportuna consulta y toma de decisiones.

7. Emitir del Sistema Integral de Administracién Financiera para el Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0) la
balanza de comprobacion, para la actualizacion de la Pagina Nacional de Transparencia.

8. Turnar lo correspondiente a las areas especificas de la Contraloria General que participan en el proceso
de cancelacion de saldos e Integrar el expediente, para su remision y autorizacion ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacién de acuerdo a lo establecido en los lineamientos emitidos

9. Remitir en tiempo y forma a la Secretaria de Finanzas y Planeacion los importes relativos a las
retenciones de ISR por concepto de servicios profesionales independientes con la finalidad de que la
SEFIPLAN realice los enteros correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Cumplir con las obligaciones de los servidores pablicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

1. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.
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' sz Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Comunicacion Interna

Con:

Para:

El Titular de Departamento de Recursos
Financieros.

El personal subordinado.

El Titular de Oficina de Control Financiero.

Analista Financiero de Oficina de Control
Financiero.

El Titular de Oficina de Programacion y
Presupuesto.

El personal de Departamento de Recursos
Humanos.

El personal de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

El personal de la Direccion Juridica

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

Recibir las solicitudes de gastos a comprobar,
Ordenes de Compra para reembolsar y
comprobacién de recursos.

Entregar las solicitudes de gastos a comprobar,
requerimientos y Ordenes de Pago, asi como
requerimientos de honorarios profesionales.
Recibir soporte documental, asi como estados
de cuenta bancarios provisionales.

Coordinar actividades necesarias para el buen
funcionamiento de las areas. Conciliar Ordenes
de Compra mediante los folios de 5 al millar
estatal, federal y del fondo revolvente.

Recibir contratos, requerimientos de pagos,
reporte de actividades, recibos de honorarios y
todo lo relacionado para el tramite del Programa
“Vigilancia, Inspeccién y Control de Obras
Pablicas".

Recibir informacion referente a los movimientos
de Almacén y Activos Fijos para el registro de
polizas manuales en el Sistema Integral de
Administracion Financiera del Estado de
Veracruz (SIAFEV 2.0).

Recibir concentrado de pasivos contingentes
para el registro de p6lizas manuales en el
Sistema Integral de Administracion Financiera
del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0).
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Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Entrega de Estados Financieros de la Ley de

2. La Secretaria de la Funcion Pablica

3. Lasinstituciones bancarias.

Contabilidad Gubernamental y reportes de la
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y Municipios, recibir informacion
relativa a los recursos captados por concepto de
1y 5 al millar federal y 2 y 5 al millar estatal.

2. Entregar informacion mensual y trimestral
relativa a los recursos del 5 al millar federal.

3. Aclarar afectaciones no correspondientes.
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1 ; Unidad Administrativa

ME LLEMA DE ORGULLO

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Financiero.

Jefe inmediato: Titular de Oficina de Contabilidad.

Subordinados NIFGiRG

Inmediatos: NG

Suplencia en caso El servidor pUblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a
de ausencia temporal: propuesta del Titular de Departamento de Recursos Financieros.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de llevar los registros contables mediante la elaboracion de pdlizas de
todos los movimientos financieros que se realicen en la Contraloria General; de integrar, controlar y resguardar
el archivo de la documentacion soporte que se genera y apoyar en la elaboracion de reportes necesarios para
la emision de Estados Financieros y reportes referentes a los recursos del 5 al millar federal 2 Y S al millar
estatal.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE
CONTABILIDAD

ANALISTA
FINANCIERO

/ Reviso| N Auﬂoriib P

Fecha

Elaboracion Autorizacion
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Unidad Administrativa

ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

1. Realizar el registro contable de las operaciones en el sistema interno efectuadas por las areas que
integran la Contraloria General, referente a los recursos de gasto corriente, 5 al millar Federaly 2 y 5 al
millar Estatal

2. Generar los informes de ingresos federales (anexo 9 y 9a), con el propdsito de mantener a disposicion la
informacion de los fondos recaudados bajo este concepto, y dar cumplimiento a los lineamientos para el
gjercicio, control, seguimiento, evaluacién y transparencia de los recursos del cinco al millar federal.

3. Realizar las conciliaciones (anexo 11y 11a) entre los ingresos registrados y distribuidos por el Organo
Hacendario y el Organo Estatal de Control, en relacion a los recursos del 5 al millar federal, con el fin de
garantizar la observancia de los lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacion y
transparencia de los recursos.

4. Integrar y reportar a su superior jerarquico la documentacion requerida para atender los numerales
correspondientes a la informacién financiera-contable establecida en los Lineamientos del Programa de
Cierre Anual para Dependencias y Organismos Puablicos Descentralizados, para dar cumplimento a las
disposiciones aplicables.

5. Resguardar y conservar la documentacion financiera-contable durante los periodos legales de
conservacion para la oportuna consulta y toma de decisiones.

6. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actas contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de Oficina de Contabilidad. 1. Recibir instrucciones, propaorcionar
| informacion y coordinar actividades.
|
Comunicacion Externa
Con: Para:

1. El personal de honorarios profesionales 1. Atender asuntos relacionados con dudas y/o
independientes del cinco al millar federal y aclaraciones sobre del cinco al millar federal
estatal. y estatal.

2. Secretaria de la Funcién Publica. 2. Atender temas relacionados al cinco al millar
federal. Asi como el envio de reportes
mensuales y trimestrales relacionados a los
recursos del cinco al millar federal.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Jefe inmediato:

Titular de la Unidad Administrativa.

Subordinados
Inmediatos:

Titular de Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.
Titular de Oficina de Control de Maquinaria.
Titular de Oficina de Adquisiciones.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar los procesos administrativos internos en materia de
adquisiciones, conservacion Yy mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, servicios generales y
almacenes, asi como atender los requerimientos de abastecimiento de materiales y equipo con Ia finalidad de

coadyuvar al cumplimiento de los programas responsabilidad de la Contraloria General.

Ubicacion en la estructura organica

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS MATERIALES TECNOLOGIAS DE LA
HUMANOS FINANCIEROS ¥ SERVICIOS GENERALES INFORMACION
OFICINA DE
SERVICIOS GENERALES
¥ CONTROL DE
INVENTARIOS
OFICINA DE
] CONTROL DE
MAQUINARIA
%
= OFICINADE
ADQUIS|CIONES
Fecha | [Eldbef
Elaboracién Autorizacion Titdlar de
de Recur
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ME LLENA OE ORGULLO

Funciones

10.

.

12.

18.

14.

15.

Planear, organizar, programar y dirigir el desarrollo de las actividades, programas y proyectos de los
servicios generales y contral de inventarios, con la finalidad de posibilitar a las areas el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Elaborar y proponer los lineamientos internos para la administracion de los recursos materiales, servicios
generales, mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles, asi como para el control de
almaceén, con la finalidad de posibilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Consolidar los requerimientos de las areas administrativas, a fin de que se integre en la solicitud de los
Dictéamenes de Suficiencia Presupuestal para el gjercicio del gasto publico asignado a la Contraloria
General.

Presentar ante el Departamento de Recursos Financieros la solicitud del Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP) y Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI) que emite la
SEFIPLAN, a fin de continuar con el proceso de adquisiciones de acuerdo a |a disponibilidad presupuestal
autorizada.

Coordinar la aplicacion de los recursos materiales con que cuenta la Dependencia, a fin de contribuir
razonablemente al logro de los objetivos de las areas.

Coordinar y controlar las actividades de suministro de recursos materiales y servicios generales,
solicitados por las areas de la Dependencia, con base en la programacion establecida; para el adecuado
ejercicio del gasto pUblico asignado a la Dependencia.

Consolidar la informacion de las partidas presupuestales relativas a materiales y suministros, servicios
generales, asi como bienes muebles, inmuebles e intangibles; conforme a las necesidades de las areas
administrativas, a efecto de su consolidacion en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Dependencia.

Organizar la operacion de los servicios generales, de transportacion, limpieza, documentales, impresiones,
reproducciones, mensajeria y de vigilancia, con la finalidad de atender los requerimientos de las areas
administrativas de la Contraloria General.

Coordinar la integracion y actualizacion de los inventarios de bienes muebles de la Contraloria General, a
fin de contar con datos confiables saobre los movimientos generados para informar al respecto a Ia
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Dirigir la integracion del Programa Anual de Adguisiciones, basado en los requerimientos de las areas
administrativas, para su presentacion y a fin de contribuir al desarrollo 6ptimo y cumplimiento de las
actividades institucionales.

Supervisar que se lleve a cabao la gestion y contratacion de los seguros y fianzas requeridaos para la
proteccién del patrimonio de la Dependencia.

Supervisar que se realice la contratacion y operacion de los servicios de vigilancia, necesarios para
asegurar la proteccion e integridad del personal y de los activos que se encuentran dentro del inmueble
en el cual opera la Dependencia.

Coordinar la integracion de la documentacion necesaria para el desarrollo de las Sesiones del Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Contraloria
General, a fin de contar con las autorizaciones correspondientes al Programa Anual de Adquisiciones,
para el ejercicio del gasto publico asignado.

Emitir el visto bueno y en su caso la solicitud de pago de las adquisiciones, arrendamientos y prestaciones
de servicios, de acuerdo con las bases y normas aplicables, para dar continuidad al proceso de
comprobacion del gasto.

Coordinar la depuracion del activo obsoleto para gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion la
autorizacion de enajenaciones de bienes muebles de conformidad con la normatividad vigente y
presentar una situacion financiera confiable.
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16.

17.

18.

19

20.

Coordinar la asignacion, resguardo, uso, destino, mantenimiento y baja de magquinaria, vehiculos y
transportes de la Contraloria General, 3 fin de garantizar continuidad de la operacion y diligencias de las
areas de la Dependencia.

Establecer y dirigir programas de mantenimiento preventivo de los bienes muebles e inmuebles,
asignados a las distintas areas de la Contraloria General, para su adecuado funcionamiento y
conservacion.

Dirigir la operacion de los servicios generales, de transportacion, limpieza, servicios documentales,
impresiones, reproducciones, mensajeria y servicios de vigilancia que requieran las diversas areas
administrativas de la Contraloria General, para el funcionamiento de las actividades propias de la
Dependencia.

Coordinar los procedimientos en materia de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, se lleven
a cabo con estricto apego a la normatividad, con la finalidad de garantizar las mejores condiciones de
precio y calidad, que beneficien Ia racionalidad y disciplina presupuestal de los recursos financieros de la
Dependencia.

Validar la documentacion necesaria para efectuar los procesos licitatorios, con apego a la normatividad
aplicable de acuerdo al recurso a ejercer, en atencion a los requerimientos de las dreas administrativas
para el logro de los objetivos institucionales.

21. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicas estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

22. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.
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Comunicacion Interna

Con: Para:

1. El Titular de la Unidad Administrativa. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. El personal subordinado. 2. Transmitir  instrucciones, solicitar y
proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Elpersonal de las diferentes areas administrativas

de la Contraloria General. 3. Solicitar y proporcionar informacion, asi
como coardinar actividades.
Comunicacién Externa
Con: Para:

1 La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Tratar asuntos relacionados con la
integracion del Programa Anual de
Adquisiciones, la actualizacion del inventario
de bienes muebles, la realizacion de
adquisiciones y servicios consaolidados y
demas actividades relativas al
Departamento.

2. La Fiscalia General del Estado y corporaciones

relacionadas al trénsito vehicular. 2. Tratar asuntos relacionados con siniestros
en relacion a vehiculos, asi como solicitudes
de valuacion de bienes en proceso de baja.

3. Los proveedores y prestadores de servicios de la

Contraloria. 3. Realizar los procesos de compra
contratacion de servicios y tramite de pago.

4. Otras Dependencias.

4. Coordinar actividades, referentes a eventos
interdependencias, comodatos, etc.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.

Jefe inmediato:

Titular de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subordinados
Inmediatos:

Analista Administrativo
Analista de Mantenimiento y Servicios Generales
Auxiliar Administrativo
Operador de Fotocopiado
Conductor Operativo
Intendente

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de organizar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con
el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles; asi como de llevar a cabo la
actualizacion del inventario de los activos y la administracion del Almacén; verificar que los servicios de
fotocopiado, suministro de agua, intendencia y recepcién sean los adecuados y coadyuven al desempefio de
las diversas areas administrativas, asi como supervisar las actividades relacionadas con el archivo de la
Dependencia en cumplimiento a las disposiciones aplicables vigentes.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS GENERALES

K

Shguzsemvcs
Y CONTROL OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
DEl DE MAQUINARIA ADQUISICIONES
ANALISTA DE
ANALISTA MANTENIMIENTO ¥ AUXILIAR OPERADOR DE CONDUCTOR INTENDENTE
ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO FOTOCOPIADO OPERATIVO
l / ~
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10.

11.

12.

13.

Planear, organizar, programar y coordinar el desarrollo de las actividades relacionadas con la
administracion del Almacén, de los servicios generales y control de inventarios, con la finalidad de
posibilitar a las areas el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Presentar medidas de control interno en materia del uso, mantenimiento y conservacion de bienes
muebles, que garanticen una apropiada utilizacidn, con el fin de posibilitar a los usuarios las condiciones
adecuadas para el desempefio de sus funciones.

Realizar la solicitud de adquisicion de materiales y suministros necesarios para mantener el Almacén
con existencias necesarias para atender los requerimientos de las areas administrativas de la
Dependencia; para su integracion a la solicitud de Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y
Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI) que emite la SEFIPLAN.

Administrar el Almacén, dirigir y supervisar las actividades relativas a la recepcion y entrega de
suministros Yy materiales, instruir Ias solicitudes de materiales Y suministros con base a la verificacion
de los inventarios plasmados en los reportes, a fin de informar las necesidades de existencia para
contribuir a que las areas administrativas cuenten con lo necesario para el logro de los objetivos
institucionales.

Dirigir y revisar el Reporte Mensual de los saldos contables resultantes de los movimientos generados
en el Aimacén y Activos; para su remision al Departamento de Recursos Financieros con Ia finalidad
de que sean aplicados los registros correspondientes en el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0).

Coordinar con la Oficina de Adquisiciones al respecto de los procesos de adquisiciones mediante
adjudicaciones directas y/o procedimientos licitatarias, para hacer de conocimiento el estatus de las
entregas-recepcion de materiales y suministros, por parte de los proveedores.

Revisar la elaboracion de las actas de Entrega-Recepcidon de materiales, bienes y suministros
provenientes de los procesos licitatorios que recepciona el Almacén a cargo, anexando el soporte
fotografica relativo a la adquisicion, con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa
correspondiente.

Integrar y revisar el reporte de la informacion relativa a las partidas presupuestales de materiales y
suministros, servicios generales, asi comao bienes muebles, inmuebles e intangibles; realizar proyeccion
de conformidad a lo ejercido conforme a las necesidades de las areas administrativas (de acuerdo al
historial de consumo) y a las existencias en Almacén, para su integracién en el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Dependencia.

Supervisar la operacion de los servicios generales, de recepcian, limpieza, fotocopiado y de vigilancis,
con la finalidad de atender los requerimientos de las areas administrativas de la Contraloria General.
implementar medidas de control en el consumo de suministros y materiales para que el area de
fotocopiado opere con funcionalidad.

Supervisar que el drea de recepcion y atencion al pablico cuente con el personal, los recursos y el
orden necesarios, con el objetivo de brindarle un servicio apropiado a la ciudadania y visitantes en
general.

Supervisar los servicios de limpieza a fin de que las areas de la Dependencia se mantengan en
condiciones de seguridad, higiene y operacion adecuadas.

Coordinar la logistica de eventos en los que participe la Dependencia, con la finalidad de brindar los
recursos materiales necesarios, asi como la atencion de personal en los servicios que se requieran.
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14. Instruir y supervisar semestralmente el levantamiento del inventario de bienes muebles de la
Dependencia, a fin de contar con informacién confiable que permita el manejo y la evaluacion de los
bienes asignados, en cumplimiento a la normatividad aplicable.

15. Revisar |a operacion y depuracion de los archivos de la Contraloria General, asi como la actualizacion
de los Instrumentos de Control Archivistico, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable en la
materia.

16. Verificar la operacion y depuracion de los archivos de la Contraloria General, asi como la actualizacion
de los Instrumentos de Control Archivistico, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable en la
materia.

17. Coordinar la actualizacién de los movimientos de altas, bajas y transferencias del mobiliario asignado a
las areas administrativas de la Dependencia, a fin de mantener actualizados los registros de inventarios,
en cumplimiento a la normatividad aplicable.

18. Instruir y dirigir la atencion a las solicitudes de las dreas administrativas de la Dependencia al respecto
de Bienes Muebles, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

19. Coordinar la operacién de los servicios de vigilancia y proteccion, a fin de que los oficiales de vigilancia
cumplan con las consignas dirigidas a resguardar el patrimonio de la Dependencia

20. Instruir y supervisar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles e inmuebles, asignados a las
distintas areas de la Contraloria General, para su adecuado funcionamiento y conservacion.

21. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

22. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de Departamento de Recursos 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Materiales y Servicios Generales. informacién y coordinar actividades.
2. El personal subordinado. 2. Transmitir  instrucciones,  solicitar Y
proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. ElTitular de Oficina de Adquisiciones.
3. Comunicar el estatus de las entregas-recepcion
de materiales y suministros, por parte de los

proveedores.
4. El personal de las areas administrativas de la

Contraloria General. _ 4. Atender las solicitudes de requerimientos de

prestacion de servicios y de materiales
consumibles.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1 La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Realizar el registro opartuno de bajas de activo
fijo en el SIAFEV (Sistema Integral de
Administracion Financiera del Estado de
Veracruz Version 2.0).

2. Los proveedores de bienes.

2. Coordinar la entrega de materiales y
suministros.

3. Los prestadores de servicios.

3. Solicitar y supervisar la prestacion de servicios
externos.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Analista Administrativo.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Titular de la Unidad Administrativas, a propuesta
del Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Descripcion general

de recepcion.

El titular de este puesto es responsable de recibir, registrar y resguardar el material, articulos, mobiliario y
equipos diversos, asi como de la entrega de los mismos cuando le sean solicitados por las diversas areas
administrativas de la Contraloria General, de operar y registrar en los sistemas de inventarios y almaceén las
actualizaciones que correspondan, asi como dar atencion y llevar el registro y control de visitantes en el area

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES ¥ CONTROL
DE INVENTARIOS
. ANALISTA DE
ANALISTA MANTENIMIENTO ¥ AUXILIAR OPERADOR DE CONDUCTOR INTENDENTE
ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO FOTOCOPIADO OPERATIVO
.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

Elaborar Oficios Circulares mediante los cuales se informe al personal de la Dependencia las medidas de control
interno implementadas para el uso, conservacion y mantenimiento de bienes Muebles de esta Dependencia, para
garantizar el adecuado uso y control de los mismos.

Realizar el levantamiento de inventarios de bienes muebles, para verificar la existencia fisica de los mismos y
proceder a la elaboracion de los resguardos correspondientes; en cumplimiento de la normatividad aplicable.
Realizar los cambios y movimientas fisicos de mabiliario de acuerdo a las solicitudes de las areas administrativas,
para contar con la informacion actualizada respecto de la localizacién de bienes, a fin de mantener actualizados
los registros de inventarios.

Actualizar y registrar en el Sistema para Control de Inventarios (SICI) los movimientos, altas y bajas, con la finalidad
de mantener actualizados los registros de inventarios de bienes muebles.

Elaborar el Reporte de Activo Fijo, para que el Departamento de Recursos Financieros realice la conciliacion de
saldos contables, en cumplimiento de la normatividad aplicable.

Elaborar listado de bienes que hayan perdido su funcionalidad parcial o total, asi como los dictamenes de baja; a
fin de solicitar la autorizacién ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de
Bienes Muebles de la Contraloria General y la Secretaria de Finanzas y Planeacion, y dar continuidad al proceso en
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Elaborar la documentacién requerida para dar cumplimiento a los lineamientos que emita la Secretaria de Finanzas
y Planeacion para el Programa de Cierre Anual, para su remision a esa Dependencia.

Registrar los bienes que por su valor de adquisicion deban inventariarse en el Control Interno y emitir los
resguardos correspondientes, a fin de mantener actualizados los registros de inventarios.

Recepcionar los materiales, bienes y/o suministros en Almacén y verificar que los bienes adquiridos cumplan con
lo establecido en el pedido o factura correspondiente, a fin de contar con el material adecuado que corresponda a
las necesidades especificas de las dreas administrativas de la Contraloria General.

Seleccionar y ordenar los diversos materiales existentes en el almacén, con la finalidad de mantener el orden y
facilitar su localizacion y suministro.

Realizar inspecciones en el almacén, para detectar condiciones que pudieran dafiar los materiales en resguardo.
Suministrar los requerimientos de material de las areas administrativas que conforman la Dependencia, a fin de
que las areas administrativas solicitantes cuenten con los materiales y suministros necesarios para el desempefio
de sus actividades.

Realizar el conteo fisico del Almacén a fin de elaborar del Reporte mensual de existencias y la Minuta mensual de
levantamiento de Inventario.

Registrar en el Sistema de Almacén Interno (SESA Sistema de Entradas y Salidas de Almacén) los movimientos de
materiales y suministros, a fin de contar con la informacién actualizada, que permita la elaboracion de Reportes de
existencia.

Elaborar el reporte de existencia del Almacén, conforme al registro de los suministros realizados Sistema de
Almaceén Interno (SESA Sistema de Entradas y Salidas de Almacén), para su informe al Departamento de Recursos
Financieros.

Elaborar propuesta de solicitud de adquisicion de materiales y suministros con base al Reporte de existencias de
Almacén para su integracién a la peticion de Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y Registro de
Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI) que emite la SEFIPLAN.

Elaborar las actas de Entrega-Recepcion de materiales, bienes y suministros provenientes de procesos licitatorios
que recepciona el Almacén, asi como anexar el soparte fotografico relativo a la adquisicion, con la finalidad de dar
cumplimiento a la normativa correspandiente.

Mantener actualizado el Catalogo de materiales y suministros de la Dependencia, con el objetivo de facilitar a las
areas administrativas el llenado de las requisiciones de papeleria y articulos de oficina.
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19. Remitir a su superior jerarquico para su validacién, el reporte con los materiales que por su obsolescencia o
deterioro pudieran darse de baja del inventario, con la finalidad de mantenerlo actualizado.

20. Elaborar el reporte acumulado de la informacién relativa a las partidas presupuestales relativas a materiales y
suministros, asi como bienes muebles, inmuebles e intangibles; conforme a las necesidades de las areas
administrativas (de acuerdo al historial de consumo) y a las existencias en Almaceén, a efecto de su consolidacion
en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Dependencia.

21. Organizar las actividades del Sistema Institucional de Archivos, dar capacitacion y asesoria a los responsables de
Archivo de Trémite y personal operativo de la Dependencia, con la finalidad de alcanzar los objetivos de la Ley
General de Archivos.

22. Difundir la implementacion en la Dependencia de los instrumentos de control archivistico, para dar cumplimiento a
la normatividad aplicable.

23. Recibir las transferencias primarias de expedientes al archivo de concentracian, para contribuir a la conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los expedientes en los Archivos de la Dependencia, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

24. Procesar los servicios de consulta y préstamos de los mismos, para mantener la disponibilidad de la informacion
contenida en los expedientes resguardados en los Archivos de la Dependencia.

25. Promover y tramitar las bajas de archivg, asi como las solicitudes de desincorporaciones documentales, para
contribuir a la depuracion de los expedientes en los Archivos de la Dependencia.

26. Controlar y archivar la correspondencia, documentos y expedientes del area, con el objeto de resguardar la
informacion.

27. Elaborar y publicar los informes relativos a inventarios de bienes muebles e inmuebles en posesion o en propiedad,
asi como el catalogo de disposicion y la guia de archivo documental del primer, sequndo, tercer y cuarto trimestre
del afio respectivo, para dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso 3 Ia Informacion Pblica.

28. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la
Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de ocurrencia de actos
contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

29. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el cumplimiento de
los objetivos del area.
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Con: Para:
1. El Titular de Oficina de Servicios Generales y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Control de Inventarios. informacién y coordinar actividades.
Comunicacién Externa
Con; Para:
1. Proveedores. 1. Recepcion de materiales y suministros, asi
como facturas.
2. Visitantes. 2. El registro de entrada y salida a las

instalaciones de la Contraloria General,
siguiendo los protocolos correspondientes.
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Nombre del Puesto: Analista de Mantenimiento y Servicios Generales.
Jefe inmediato: Titular de Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.
Subordinados .
Inmediatos: e
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
de ausencia temporal: del Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Descripcién general

Eltitular de este puesto es responsable de ejecutar las acciones de mantenimiento y/o reparacion de los bienes
inmuebles, asi como atender las solicitudes de reparacion de los bienes muebles de las diversas areas

administrativas de la Contraloria General.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES ¥ CONTROL
DE INVENTARIOS

ANALISTA DE
ANALISTA ~ MANTENIMIENTO Y AUXILIAR OPERADOR DE CONDUCTOR
ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO FOTOCOPIADO OPERATIVO
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1. Realizar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles de la
Dependencia, a fin de contar con instalaciones que contribuyan a tener un ambiente fisico adecuado
para el desemperio de las funciones.

2. Atender las solicitudes de reparacién de los bienes muebles que las diversas areas de la Dependencia
presentan, para contar con mabiliario en las mejores condiciones de uso.

3. Realizar movimientos de mobiliario a solicitud de las areas administrativas, a fin de mejorar y establecer
espacios adecuados para el personal de la Dependencia en el gjercicio de sus actividades.

4. \Verificar la limpieza, puntos de riesgos y funcionamiento de equipos eléctricos e instalaciones, mediante
recorridos en las areas, a fin de que se encuentren en funcionamiento de energia eléctrica, agua potable
y las instalaciones en general.

5. Realizar actividades requeridas en la logistica de eventos en los que participe la Dependencia, con la
finalidad de brindar el soporte técnico de audio, preparacion del sitio y los suministros necesarios, asi
como la atencidn de personal en los servicios que se requieran.

6. Cumplir con las obligaciones de los servidores pUblicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivas institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

)
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DEL ESTADO R R DR Unidad Administrativa
Comunicacién Interna
Con: Para:
1. El Titular de Oficina de Servicios Generales y 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

Control de Inventarios.

coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

El personal de Comision Federal de
Electricidad.

El personal de la Comision Municipal de Agua
Potable.

1. Verificar de instalaciones.

2. Verificacion de instalaciones.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Aucxiliar Administrativo.
Jefe inmediato: Titular de Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.
Subordinados ]
Inmediatos: g,
Suplencia en caso El servidor pUblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
de ausencia temporal: del Titular de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de realizar el resguardo del material, articulos, mobiliario y equipos
diversos y de |a entrega de los mismaos, cuando le sean solicitados por las diversas areas administrativas de la
Contraloria General; asi como dar atencion y llevar el registro y control de visitantes en el érea de recepcion y

de colaborar en las actividades que se desarrollan en el archivo de concentracion.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTROL
DE INVENTARIOS
ANALISTA DE
ANALISTA MANTENIMIENTO Y AUXILIAR OPERADOR DE CONDUCTOR INTENDENTE
ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO FOTOCOPIADO OPERATIVO
f / \ "
Fecha \Elgbord Aytdrizé
Elaboracion Autorizacion | Titdlar d Departame to . )
: Titular dell traloria
_ ) de{Recy[sos Materialgs Z
Septiembre 2023 | Septiembre 2023 | | Begidios Generale
e / 7
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Funciones

1. Suministrar los requerimientos de material de las areas administrativas que conforman la
Dependencia, de conformidad con lo que le sea indicado, a fin de que cuenten con lo necesario para el
adecuado desempefio de sus actividades.

2. Ordenar los diversos materiales en el Almacén, con la finalidad de facilitar su localizacion y suministro.

3. Efectuar el inventario y elaborar los requerimientos de suministros de papeleria y consumibles
necesarios para realizar las funciones del area.

4. Mantener el Aimacén en condiciones 6ptimas de orden e higiene, a fin de salvaguardar las condiciones
operativas y facilitar el suministro de los materiales.

5. Realizar el conteo fisico de las existencias de Almaceén, para la elaboracion del Reporte mensual de
existencias y la Minuta de Levantamiento de Inventario.

6. Recibir los archivos de concentracion mediante transferencias primarias, procurar su correcto
acomodo para garantizar su conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion.

7. Resguardar y organizar los expedientes de archivo de concentracién y brindar los servicios de

localizacién, para un adecuado servicio de consulta y/o préstamo a los solicitantes de las areas

administrativas.

Atender y orientar a los visitantes con el fin de que realice el trémite o reciba la atencion solicitada.

9. Llevar un control de registro de visitantes, a fin de contar con informacion de entrada y salida de
personas que acuden a la Contraloria General.

10. Gestionar y controlar Ia asignacion de las Salas de Multiusos a las areas administrativas que soliciten,
con el objetivo de contribuir al uso ordenado de las mismas.

11.  Realizar actividades necesarias en la logistica de eventos en los que participe la Dependencia, con el
objetivo de apoyar en los servicios que se requieran.

12. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales
y en observancia del Codigo de Etica y de Conducta.

13. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos del area y la institucion.

o

Fecha

Elaboracién Autorizacion

Septiembre 2023 | Septiembre 2023
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if‘ § GOBIERNO Cantraloria % CPQZ Manual Especifico de Organizacion
Wage DELESTADO o o Unidad Administrativa
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. ElTitular de Oficina de Servicios Generales y Control 1. Recibir instrucciones, proporcionar
de Inventarios. informacién y coordinar actividades.
Comunicacién Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Operador de fotocopiado.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pablico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
del Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de operar y brindar los servicios de fotocopiado, engargolado, impresion y
escaneo de documentacion oficial a las areas de la Contraloria General.

Ubicacién en la estructura organica

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTROL
DE INVENTARIOS

ANALISTA DE
ANALISTA MANTENIMIENTO Y AUXILIAR OPERADOR DE CONDUCTOR INTENDENTE
ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO FOTOCOPIADO OPERATIVO
—
\

| / llu .. ,&

Fecha | ' Haporo ReMiso Alstorize” /
]
Elaboracion Autorizacion ' #lDepz
Tit Iard DEDaﬁament TEtU| |da&! Tity ntraloria
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Unidad Administrativa

ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

1. Atender las solicitudes de fotocopias, engargolados, impresiones y escaneos de documentos oficiales de las
areas de la Contraloria General, a fin de contribuir en el desempefio de sus actividades.

Elaborar y enviar a su superior jerarquico, el reporte de copiado, parar tramitar el pago al proveedor del servicio.

3. Reportar al proveedor via telefonica las fallas técnicas de los equipos de fotocopiado y dar seguimiento a la
atencién que éste brinde, para mantener los equipos en 6ptimas condiciones de funcionamiento.

4. Elaborar Reporte de Fallas al Titular de la Oficina de Servicios Generales y Contral de Inventarios para su
conocimiento.

5. Reportar al Titular de la Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios las fallas del equipo de
impresién y de engargolado para su reparacion.

6. Salicitar al Titular de la Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios los insumos para el servicio de
fotocopiado, impresion y engargolado, a fin de contar con el material que permita atender las solicitudes de
las areas de la Contraloria General.

7. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y en
observancia del Cadigo de Etica y de Conducta.

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores para el cumplimiento de los objetivos del area y la institucion.

5 A y
Fecha [i Ekﬁp’rﬁ ! Alp*@(lzﬁ /

Elaboracion Autorizacion

Titular dg | traloria

Septiembre 2023 | Septiembre 2023

92




ERACRUZ
OBIERNO
EL ESTADO

ME LLENA D€ ORGULLO

CRQZ Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Comunicacion Interna

Con: Para:
1. El Titular de Oficina de Servicios Generales y 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Control de Inventarios. coordinar actividades.
Comunicacion Externa
Con: Para:
1. El proveedor de servicio de fotocopiado. 1. Reportar las fallas del equipo de fotocopiado para

su atencién y dar seguimiento a la misma.
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JEL ESTA : S :
DEL ESTADO S LLERA e BRGULLD Unidad Administrativa
Identificacion
Nombre del Puesto: Conductor Operativo
Jefe inmediato: Titular de Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.
Subordinados )
Inmediatos: HingEnG.
Suplencia en caso El servidor pUblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
de ausencia temporal: del Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Titular de este puesto es responsable de conducir los vehiculos oficiales, con respeto a los reglamentos y
normatividad vigente; trasladar al personal autorizado, segin sus requerimientos; revisar, verificar y llevar el
control de las condiciones generales del vehiculo, asi como realizar |a entrega oportuna de la documentacion

oficial; con el fin de dar cumplimiento a las actividades del area.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE SERVICIOS
GEMERALES Y CONTROL
DE INVENTARIOS

|

ANALISTA DE
ANALISTA MANTENIMIENTO ¥ AUXILIAR OPERADOR DE CONDUCTOR INTENDENTE
ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO FOTOCOPIADO OPERATIVO

P 1 3

Fecha [ ! \Elaboré / ReMED hutorizé

Elaboracién Autarizacion Tifular g€ Departament ol A
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DEL ESTADO IR . Unidad Administrativa
Funciones

1. Trasladar con el vehiculo asignado al personal del area al destino indicado y autorizado por su jefe directo,
con el objetivo de cumplir las diligencias oficiales.

2. Entregar oficios y documentos que emita el area a las dependencias y entidades, con el fin de dar
cumplimiento a las actividades del area.

3. Realizar la revision diaria del vehiculo y salicitar la carga de gasolina al comenzar la jornada para cumplir
con las actividades designadas.

4. Elaborar una bitacora de destinos, llenar el reporte consumo de combustible y el conteo diario de
kilometros recorridos con el objeto de cumplir con los controles de uso vehicular correspondiente.

5. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y
en observancia del Codigo de Etica y de Conducta.

6. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores para el cumplimiento de los objetivos del area y la institucion.

Fecha Re”i‘s
Elaboracion Autorizacion y
Titular dg|l
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DEL ESTADO

+* YVERA

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Comunicacion Interna

Con:

Para:

El Titular de Oficina de Servicios Generales y U

Control de Inventarios.

Recibir instrucciones, proparcionar informacion y
coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

No aplica.

No aplica.
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i LLENA DEBRGLD Unidad Administrativa
Identificacion
Nombre del Puesto: Intendente.
Jefe inmediato: Titular de Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.
Subordinados Kiridiiog
Inmediatos: cabe
Suplencia en caso El servidor pablico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
de ausencia temporal: del Titular de Departamenta de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de mantener limpia las areas de trabajo, higienizar los sanitarios y
solicitar de manera oportuna los enseres y consumibles de limpieza.

Ubicacién en la estructura organica

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES ¥ CONTROL
DE INVENTARIOS

ANALISTA DE

ANALISTA MANTENIMIENTO Y AUXILIAR OPERADOR DE CONDUCTOR INTENDENTE
ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO FOTOCOPIADO OPERATIVO

fis

Fecha [ ‘IE bp{o

Elaboracion Autorizacion Tituler dé Bepartament
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GOBIERNO SR CP\L!Z Manual Especifico de Organizacién

DEL ESTADO ME LLENADEORGULLD Unidad Administrativa
Funciones

1. Conservar limpias las areas de trabajo y sanitarios con el objetiva de garantizar un ambiente laboral
ordenado, pulcro y salubre.

Solicitar los materiales de limpieza y consumibles necesarias para llevar a cabo sus actividades de limpieza.

Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y en
observancia del Codigo de Etica y de Conducta.

4. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores para el cumplimiento de los objetivos del area y la institucion.

N

/ l il Xy
Fecha [ Eidbgre / Altariza~ ~
Elaboracion Autorizacion i | '
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; R Unidad Administrativa
Comunicacién Interna
Con: Para;
1. El Titular de Oficina de Servicios Generales y 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Control de Inventarios.

informacion y coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

No aplica.

No aplica.
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de Oficina de Control de Maquinaria.

Jefe inmediato:

Titular de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subordinados
Inmediatos:

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.
Conductor Operativo.

Suplencia en caso

de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades del mantenimiento y reparacion del padron
vehicular de la Dependencia, organizar el inventario fisico de los vehiculos asignados, de revisar los registros
de refacciones y/o mantenimiento en Bitacoras, de apoyar a las areas de la Contraloria en las comisiones
oficiales que requieran personal y vehiculos, de tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion la
documentacion correspondiente a la plantilla vehicular y atender lo relacionado con el servicio de

estacionamiento.

Ubicacién en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE OFICINA DE
SERVICIOS GENERALES Y CONTROL OFICINA DE
CONTHOL DE
INVENTARIOS DE MAQUINARIA ADQUISICIONES
ANALISTA AUXILIAR CONDUCTOR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO OPERATIVO
Ty

N

Fecha A u\uriz ﬁ/ /
Elaboracién Autorizacion TitulaF de Débartament ‘
cupdos Materiales raloria
Septiembre 2023 | Septiembre 2023 Y —————

100




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

. coE VERA
RN, coniratorie o Cw'z Manual Especifico de Organizacién
oY, e Unidad Administrativa

ME LLENA D€ ORGULLO

Funciones

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Planear, organizar, programar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades, programas y
proyectos a su cargo, con el objeto de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Definir los procedimientos y controles referentes al uso y abastecimiento de combustible de automaviles
oficiales, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Dirigir la integracion de la informacion necesaria respecto de las partidas relacionadas con el parque
vehicular, para la solicitud del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y Registro de Procedimientos
de Adquisicion e Inversion (RPAI) que emite la SEFIPLAN, a fin de contar con la disponibilidad presupuestal
para realizar las adquisiciones y/o contratacion de servicios que procedan.

Controlar el uso de combustible proporcionado a las areas para el cumplimiento de sus actividades, para
el adecuado ejercicio del gasto publico asignado a la Dependencia.

Atender las solicitudes de las areas administrativas relativas a los vehiculos oficiales, a fin de colaborar en
el cumplimiento de las actividades institucionales.

Supervisar la revision periddica de la Bitdcora de combustible de las unidades vehiculares, para evaluar
que los suministros de los combustibles se estén realizando de manera adecuada.

Dirigir y revisar el reporte de la informacion relativa a las partidas presupuestales relacionadas con el
parque vehicular; realizar proyeccion de conformidad a lo ejercido conforme a las necesidades de las areas
administrativas, para su integracion en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Dependencia.
Revisar el reporte de la informacién relativa a las partidas presupuestales relacionadas con el parque
vehicular; realizar proyeccion de conformidad a lo ejercido conforme a las necesidades de las éreas
administrativas, para su integracion en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Dependencia.
Ordenar el levantamiento de inventario del padron vehicular de la Contraloria para llevar un adecuado
control del estado que guarda cada vehiculo, utilizando los formatos de resguardos emitidos por parte de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Integrar informacion relativa al parque vehicular para el Programa Anual de Adquisiciones, presentarlo a
consideracion del Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, para contar con
la programacion del gasto conforme al presupuesto autorizado, en cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Revisar los expedientes vehiculares para llevar a cabo la gestion con la Secretaria de Finanzas y
Planeacion relativa a la contratacion de los seguros y fianzas que se requieran para la proteccién del
patrimonio de la Contraloria General.

Dirigir y revisar la elaboracién de los dictdmenes de justificacion y procedencia relacionados con el parque
vehicular que requieren de autorizacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles de la Contraloria General, para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Validar la solicitud-comprobacién de recursos relativas a la contratacion de bienes y/o servicios
relacionados con el parque vehicular, para realizar los tramites de pago a los proveedores y/o prestadores
de servicios con oportunidad ante el Departamento de Recursos Financieros.

Revisar la elaboracion y actualizacion de los resguardos internos de los vehiculos oficiales de la Contraloria
con el objeto de tener identificado al servidor pUblico responsable de la unidad, a fin de contar con la
informacién actualizada.

Dirigir el registro y control de la asignacion, resguardo, uso, destino y baja de vehiculos de la Contraloria
General, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones en |la materia emitidas por la Secretaria de Finanzas
y Planeacion.

Revisar y aprobar los requerimientos de mantenimiento y de adquisicion de refacciones, accesorios y
herramientas que tramiten las dreas administrativas de la Contraloria General, con la finalidad de contar
con un parque vehicular adecuado para cumplir los objetivos institucionales.
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Funciones

17.

18.

19:

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

Establecer coordinacion con la Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios y dirigir el
levantamiento de inventario de las unidades vehiculares, a efecto de cumplir con la normatividad aplicable.
Evaluar las cotizaciones de bienes y/o servicios relacionados con el parque vehicular, con la finalidad de
seleccionar las mejores opciones de precios y condiciones.

Dirigir y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de vehiculos para conservar en buen
estado las unidades con las que cuenta la Contraloria General

Salicitar la realizacion de procesos de licitacion de bienes y/o servicios relacionados con el parque
vehicular, proporcionado la informacion requerida para la planeacion, organizacién y ejecucion de tales
procesos, que contribuyan a la conservacion y mantenimiento de las unidades con las que cuenta la
Contraloria General.

Coordinar con la Oficina de Adquisiciones la integracion de la informacion necesaria para efectuar los
procesos de licitacion relativos a los mantenimientos preventivos y/o correctivos del parque vehicular
asignado a la Contraloria General.

Revisar la integracion de los expedientes en materia de control de maquinaria y transporte, con la finalidad
contar con informacion veraz y oportuna que permita atender las revisiones y/o auditorias por parte de
los entes fiscalizadores.

Coordinar el proceso operativo relativo a la contratacion de bienes y/o servicios licitados con relacion al
pargue vehicular, para verificar que se estén realizando de manera adecuada.

Dar seguimiento y revisar que los servicios de mantenimiento y conservacion del parque vehicular sean
de conformidad con lo contratado e instruir la elaboracion de acta de entrega recepcion, para que conste
la realizacion y/o recepcion de los servicios y/o bienes.

Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.
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DEL ESTADO & RY P 9

i LM B TR Unidad Administrativa

Comunicacion Interna

Con: Para:

1. El Titular de Departamento de Recursos 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Materiales y Servicios Generales. coordinar actividades.

2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar

informacion, asi como coordinar actividades.

3. El personal de las diferentes areas 3. Tramitar la asignacion de vehiculos, atender
administrativas de la Contraloria General. solicitudes de servicio y llevar el control de
mantenimiento.

4. El Titular de la Oficina de Adquisiciones.

4. Proporcionar informacion sobre los
requerimientos de bienes y/o servicios.

5. El personal de Departamento de Recursos
Financieros. 5. Realizar el trdmite de pago de proveedores y

prestadores de servicios.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Tratar asuntos relacionados con la actualizacion
de resguardos, reposicion de placas y pago de
derechos, asi como las altas y bajas del padron
vehicular de la Contraloria General.

2. Los talleres externos. 2. Obtener cotizaciones y emitir ordenes de
servicios para efectuar mantenimiento y/o
reparacion de unidades vehiculares.

3. Los proveedores 3. Obtener cotizaciones y tramitar la compra y pago
de refacciones
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Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Analista Administrativo.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Control de Maquinaria.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
del Titular de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de registrar en el Padron Vehicular los movimientos de alta, baja y
reasignaciones de unidades oficiales, elaborar los documentos que formalicen la responsabilidad de los usuarios
saobre los vehiculos asignados, de integrar las cotizaciones de refacciones o de la contratacion de servicios de
mantenimiento vehicular, revisar la actualizacion de las Bitadcoras de mantenimiento y combustible y determinar
con oportunidad los pagos a las empresas, de proceder con la realizacion de los tramites administrativos para
cumplir en tiempo y forma con Ias obligaciones necesarias para la circulacion de vehiculos, asi como verificar la
realizacion de los mantenimientos preventivos.y correctivos del parque vehicular, cuando estos son realizados

en talleres externos.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE
CONTROL DE
MAQUINARIA
ANALISTA AUXILIAR CONDUCTOR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO OPERATIVO

a1 7
Fecha [ 3 !E‘aﬂgfﬁ [
Elaboracion Autorizacion Titulpr dé Pepartamento
de Recuggas Materiales
Septiembre 2023 | Septiembre 2023 g Generales
Ly
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Funciones

1. Elaborar la informacién necesaria respecto de las partidas relacionadas con el parque vehicular, para la
solicitud del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y Registro de Procedimientos de Adquisicién e
Inversion (RPAI) que emite la SEFIPLAN, a fin de contar con la disponibilidad presupuestal para realizar
las adquisiciones y/o contratacion de servicios que procedan.

2. Proporcionar a las areas administrativas la atencion relativa a los vehiculos oficiales, a fin de colaborar en
el cumplimiento de las actividades institucionales.

3. Registrar en el sistema de control vehicular los movimientos de alta, baja o reasignaciones, suministros
de combustibles, asi como los mantenimientos de las unidades vehiculares. para mantener actualizado
el Padrén Vehicular Oficial.

4. Revisar las Bitacoras de combustible de Ilas unidades vehiculares, para evaluar que los suministros de los
combustibles se estén realizando de manera adecuada.

5. Realizar los célculos de combustible, para que sean otorgados los viaticos de los servidores publicos
comisionados, para el debido cumplimiento de las actividades de las areas administrativas.

6. Elaborar el reporte de la informacion relativa a las partidas presupuestales relacionadas con el parque
vehicular; realizar proyeccion de conformidad a lo ejercido conforme a las necesidades de las areas
administrativas, para su integracion en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Dependencia.

7. Elaborar el reporte de la informacién relativa a las partidas presupuestales relacionadas con el parque
vehicular; realizar proyeccion de conformidad a lo ejercido conforme a las necesidades de las areas
administrativas, para su integracién en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Dependencia.

8. Realizar el levantamiento de inventario del padrén vehicular de la Contraloria para llevar un adecuado
control del estado que guarda cada vehiculo, utilizando los formatos de resguardos emitidos por parte de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

9. Revisar fisicamente que los vehiculos cuenten con los logos, nimeros Yy engomados, que permitan su
libre trénsito y su identificacion oficial.

10. Elaborar la informacion relativa al parque vehicular para el Programa Anual de Adquisiciones, presentario
a consideracion del Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, para contar
con la programacion del gasto conforme al presupuesto autorizado, en cumplimiento a la normatividad
aplicable.

1. Conformar los expedientes vehiculares para llevar a cabo la gestion con la Secretaria de Finanzas y
Planeacion relativa a la contratacion de los seguros y fianzas que se requieran para la proteccion del
patrimonio de la Contraloria General.

12. Conformar los expedientes de baja de vehiculos, dar seguimiento y conclusion al trémite, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

13. Elaborar los dictémenes de justificacion y procedencia relacionados con el pargue vehicular que
requieren de autorizacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones
de Bienes Muebles de la Contraloria General, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

14. Elaborar la solicitud-comprobacion de recursos relativas a la contratacion de bienes y/o servicios
relacionados con el parque vehicular, para realizar los tramites de pago a los proveedores y/o prestadores
de servicios con oportunidad ante el Departamento de Recursos Financieros.

15. Elaborar los resguardos de asignacion de los vehiculos, con la finalidad de establecer la responsabilidad
del servidor pablico que lo utiliza en comisiones oficiales, a fin de contar con la informacion actualizada.

16. Registrar la asignacion, resguardo, uso, destino y baja de vehiculos de la Contraloria General, a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones en la materia emitidas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

17. Reportar los requerimientos de mantenimiento y de adquisicion de refacciones, accesorios y
herramientas que tramiten las areas administrativas de la Contraloria General, con la finalidad de contar
con un parque vehicular adecuado para cumplir los objetivos institucionales.

18. Realizar el levantamiento de inventario de las unidades vehiculares en coordinacion con el personal de la
Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios, a efecto de cumplir con la normatividad aplicable.

19. Solicitar las cotizaciones de bienes y/o servicios relacionados con el parque vehicular y presentar cuadro
comparativo de precios, con la finalidad de seleccionar las mejores opciones de precios y condiciones.
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20.

21

22.

23.

24.

25

26.

27.

28.

29,

30.

31

Dar seguimiento y revisar que se lleven a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos previstos
en el Programa para la conservacion de las unidades con las que cuenta la Contraloria General.

Elaborar las érdenes de servicio y/o reparacion de las unidades vehiculares, a fin de mantener en
condiciones de funcionamiento el parque vehicular. asignado a la Dependencia.

Registrar en base de datos los recursos ejercidos en la contratacion de bienes y/o servicios en relacion
con las comprobaciones de recursos efectuadas, para contar con informacion actualizada de los mismos.
Elaborar Reporte del presupuesto ejercido (registro de facturas), para ser remitido a Ia Oficina de
Adquisiciones, para su consolidacién en el Reporte de las adquisiciones y servicios y se proceda a la
publicacion de conformidad con la normatividad vigente.

Elaborar la documentacion necesaria para los procesos de licitacion de bienes y/o servicios relacionados
con el parque vehicular, para contribuir Ia conservacion y mantenimiento de las unidades con las que
cuenta la Contraloria General.

Integrar los expedientes en materia de control de maquinaria y transporte, con la finalidad contar con
infarmacion veraz y oportuna que permita atender las revisiones y/o auditorias por parte de los entes
fiscalizadores.

Ejecutar el proceso operativo relativo a la contratacion de bienes y/o servicios licitados con relacion al
pargue vehicular, para verificar que se estén realizando de manera adecuada.

Visitar los talleres externos y verificar que los servicios de mantenimiento y conservacion del parque
vehicular sean de conformidad con lo contratado.

Elabaorar el acta de entrega recepcion de los procesos de licitacion relativos a los contratos de bienes y/o
servicios solicitados, para que conste la realizacién y/o recepcion de los servicios y/o bienes a
satisfaccion.

Archivar la correspondencia y documentos del area, con el objeto de garantizar la preservacion y acceso
de la informacion generada.

Cumplir con las obligaciones de los servidores pablicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir Ia probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.
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Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de Oficina de Control de Maquinaria. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. El personal de Departamento de Recursos 2. Dar seguimiento a solicitudes y realizar
Financieros. comprobaciones.
3. El personal de Oficina de Adquisiciones. 3. Dar seguimiento a procedimientos de licitacion.

Entrega de Reporte Quincenal.

Comunicacion Externa
Con: Para:

1. Proveedores. Talleres Externos. 1. Verificar mantenimientos, solicitar

cotizaciones y recibir los documentos para
tramite de pago.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Control de Maquinaria.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
del Titular de Departamenta de Recursos Materiales U Servicios Generales.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de apayar en la recepcion y resguardo de vehiculos solicitados por
las diversas areas administrativas de la Contraloria General, asi como de realizar las actividades
administrativas en apoyo al funcionamiento del area, a través de captura de la documentacion generada en
el area, recepcion, archivo y entrega de documentacion a las diferentes areas de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE
CONTROL DE
MAQUINARIA

ANALISTA CONDUCTOR
ADMINISTRATIVO OPERATIVO
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Funciones

1. Efectuar el inventario y elaborar los requerimientos de suministros de papeleria y consumibles
necesarios para realizar las funciones del area.

2. Apoyar en la recepcion y resguardo de vehiculos solicitados por las diversas areas administrativas de la
Contraloria General

3. Entregar documentacion, correspondencia y expedientes en las diferentes areas de la Dependencia, con
el objetivo de atender los asuntos y funciones competencia del area.

4. Apoyar en la captura de bases de datos y demas documentacion que se requiera en el area de trabajo,
para la actualizacion y consulta de la informacion.

5. Procesar de manera digital los documentos que integran los expedientes para resguardar y organizar la
informacion con que cuenta el area.

6. Archivar la correspondencia y documentos del area, con el objeto de garantizar la preservacion y acceso
de la informacitn generada.

7. Elaborar, tramitar y apoyar con la comprabacion de los vidticos otorgados al personal de area para el
desarrollo efectivo de las actividades del area y el control contable adecuado de las mismas.

8. Atender y orientar a los visitantes con el fin de que realice el trémite o reciba la atencion solicitada.

Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y
en observancia del Codigo de Etica y de Canducta.

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores para el cumplimiento de los objetivos del &rea y la institucion.
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Comunicacion Interna

Con: Para:
1. El Titular de Oficina de Control de maquinaria. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
Comunicacién Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Conductor Operativo

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Control de Maquinaria.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta del
Titular de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de conducir los vehiculos oficiales, con respeto a los reglamentos y
normatividad vigente; trasladar al personal autorizado, segdn sus requerimientos; revisar, verificar y llevar el
control de las condiciones generales del vehiculo, asi como realizar el traslado de unidades vehiculares a talleres
externos para la realizacidn de mantenimientos preventivos y/o correctivos.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE
CONTROL
DE MAQUINARIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CONDUCTOR
OPERATIVO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha

\
Agdizg” /

Elaboracion

Autorizacion

Septiembre 2023

Septiembre 2023

Titular d traloria
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Funciones

1. Trasladar con el vehiculo asignado al personal del area al destino indicado y autorizado por su jefe directo,
con el objetiva de cumplir las diligencias oficiales.

2. Entregar oficios y documentos que emita el drea a las dependencias y entidades, con el fin de dar
cumplimiento a las actividades del area.

3. Realizar la revision diaria del vehiculo y solicitar la carga de gasolina al comenzar la jornada para cumplir
con las actividades designadas.

4. Elsborar una bitdcora de destinos, llenar el reporte consumo de combustible y el conteo diario de
kilbmetros recorridos con el objeto de cumplir con los controles de uso vehicular correspondiente.

5. Llevar el vehiculo a las revisiones y reparaciones mecanicas indicadas para mantenerlo en condiciones
adecuadas.

6. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y en
observancia del Cédigo de Etica y de Conducta.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores para el cumplimiento de los objetivos del area y la institucion.

N

7

Fecha [ | Eiagore NAbtosiZ6 /
Elaboracién Autorizacion Titular epartamento ) i
. dei Reglirsos Materiales Ty nuAke
Septiembre 2023 | Septiembre 2023 | ios Generales B
—

112



ERACRUZ
OBIERNO
EL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Comunicacion Interna

Con: Para:
1. ElTitular de Oficina de Control de Maquinaria. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
Comunicacion Externa
Con: Para:

i !

Personal de Talleres Externos.

mantenimiento
correctivos.

2. Entrega de unidades vehiculares para

preventivos y/o
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de Oficina de Adquisiciones.

Jefe inmediato:

Titular de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subordinados
Inmediatos:

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

Suplencia encaso
de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

Eltitular de este puesto es responsable de llevar a cabo las contrataciones de bienes y servicios que las areas
administrativas requieran, para el adecuado desempefio de sus funciones apegdndose a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientas, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y demas normatividad aplicable.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

¥ SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE
SERVICIOS GENERALES Y CONTROL OFICINA DE
CONTROL DE INVENTARIOS DE MAQUINARIA ADQUISICIONES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Fecha [Eldbord [ i A
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Funciones

10.

1.

12.

Programar, dirigir y ejecutar el desarrollo de las actividades a su cargo, con el objeto de propiciar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dirigir la integracion de los requerimientos de las &reas administrativas de la Dependencia para la
solicitud del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y Registro de Procedimientos de Adquisicion
e Inversion (RPAI) que emite la SEFIPLAN, a fin de contar con la disponibilidad presupuestal para realizar
las adquisiciones que procedan.

Dirigir y revisar el reporte de la informacion relativa a las partidas presupuestales de materiales y
suministros, servicios generales, asi como bienes muebles, inmuebles e intangibles; realizar proyeccion
de conformidad a lo ejercido conforme a las necesidades de las areas administrativas, para su
integracion en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Dependencia.

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, calendarizar las adquisiciones y servicios; y presentario
a consideracion del Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, para
contar con la programacién del gasto conforme al presupuesto autorizado, en cumplimiento a Ia
normatividad aplicable.

Realizar la contratacion del servicio de vigilancia, necesarios para asegurar la proteccion e integridad
del personal y de los activos que se encuentran dentro del inmueble en el cual opera la Dependencia,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Dirigir y revisar la integracion de la documentacion y dictdmenes necesarios para el desarrollo de las
Sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes
Muebles de la Cantralaria General, a fin de contar con las autarizaciones correspondientes al Programa
Anual de Adquisiciones, para el ejercicio del gasto publico asignado.

Tramitar ante el Departamento de Recursos Financieros el pago oportuno de las adquisiciones,
arrendamientos y/o prestacion de servicios autorizados por la Unidad Administrativa, para efectos de
comprobacitn del gasto.

Supervisar y validar los procedimientos de contratacion de bienes y servicios con base en la
normatividad vigente aplicable, a fin de atender oportunamente las necesidades de las areas
administrativas de la Dependencia.

Analizar los requerimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios turnados para su atencion,
para que a través de un estudio de mercado, se determine el procedimiento a ejecutar, en caso de ser
procedente.

Presentar para evaluacion los estudios de mercado para la toma de decisiones y eleccion del proveedor
y/o prestador de servicios, con base en los requerimientos que se presenten, para obtener un resultado
viable y conciso.

Dirigir y revisar la preparacion de la documentacion necesaria para efectuar los procesos licitatorios,
tales como reuniones de Ia comision de licitacion para revision de bases o convocatorias, junta de
aclaraciones, apertura de propuestas técnicas y econoémicas y de notificacion de fallos, efectuados
por la Contraloria General, de conformidad a la normatividad aplicable.

Instruir la captura de las convocatorias, bases de licitacion, actas de junta de aclaraciones, actas de
apertura de proposiciones técnicas y econémicas y de notificacion de fallo de los eventos de licitacion
que se realicen en CompraNet, asi como en el Portal Institucional de la Contraloria, para la difusion y
transparencia de los procedimientos gue realice la Dependencia en cumplimiento a la normatividad
aplicable.
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13. Dirigir y revisar que los expedientes en materia de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios,
se integren con apego a la normatividad, a fin de contar con informacion veraz y oportuna que permita

atender las revisiones y/o auditoria por parte de los entes fiscalizadores.

14. Verificar con la Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios la entrega oportuna de los
bienes y servicios adquiridos, con el objetivo de proceder a la comprobacion de pago a los proveedores
y/o prestadores de servicios.

15. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

16. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.
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Comunicacion Interna

Con: Para:
1. El Titular de Departamento de Recursos 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Materiales y Servicios Generales. informacion y coordinar actividades.

2. El personal subordinado. 2. Transmitir  instrucciones, solicitar y
proporcionar Informacion, asi como coordinar
actividades.

3. El Titular de Oficina de Servicios Generales y

Control de Inventarios. 3. Revisar que la entrega de materiales y bienes
cumpla con lo indicado en el pedido y/o
4. El personal de Departamento de Recursos contrato.
Financieros.

4. Tramitar los pagos de las adquisiciones o la

. 5. El personal de las diferentes areas contratacion de servicios.

! administrativas de la Contraloria General.

| 5. Determinar las caracteristicas de los
requerimientos que realizan.

Comunicacion Externa

Con: Para:
1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Realizar trédmites relacionados con la
consolidacion de adquisiciones y

autorizaciones necesarias en cumplimiento de
las directrices vigentes.

2. Los proveedores y prestadores de servicios. 2. Organizar los procesos de compra directs,
licitacion simplificada y licitacion pablica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Analista Administrativo.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Adquisiciones.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor piblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
del Titular de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar solicitudes de cotizacion de bienes y servicios para poder
determinar la factibilidad de llevar a cabo un procedimiento de adjudicacion, emitir pedidos correspondientes
a las adquisiciones bajo la modalidad de adjudicacion directs, licitacion pablica o simplificada.

Ubicacién en la estructura organica

QFICINA DE
ADQUISICIONES

AUXILIAR
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO

Fecha

A
@ N Mutogizs ~

Elaboracion Autorizacion

Septiembre 2023 | Septiembre 2023
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Funciones

10.

1.

12.

Elaborar proyecto de reporte acumulado de la informacion relativa a las partidas presupuestales
relativas a materiales y suministros, asi como bienes muebles, inmuebles e intangibles; conforme a las
necesidades de las areas administrativas, a efecto de su consolidacion en el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Dependencia.

Elaborar reporte acumulado de las adquisiciones, de los bienes y servicios; para su presentacion al
Organo Interno de Control, asi como para conocimiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Contraloria General.

Elaborar reporte relativo a posibles infracciones e irregularidades por parte de proveedores y/o
prestadores de servicios, para ser remitido al Organo Interno de Control, de conformidad a Ia
normatividad aplicable.

Elaborar el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones conforme a las partidas y presupuestos
autorizados, realiza la calendarizacién, para contar con la programacion del gasto conforme al
presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

Elaborar la documentacion y dictdmenes necesarios para el desarrollo de las Sesiones del Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Contraloria
General, a fin de contar con las autorizaciones correspondientes al Programa Anual de Adquisiciones,
para el gjercicio del gasto publico asignado.

Elaborar los oficios de invitacién a los Integrantes del Subcomité de Adguisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Contraloria General, a fin de que el proceso se
efectle de conformidad al Manual de Organizacién y Funcionamiento del Organo Colegiado.

Elaborar los proyectos de Actas relativas a las Sesiones del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Contraloria General, a fin de que
el proceso se efectle de conformidad al Manual de Organizacion y Funcionamiento del Organo
Colegiado.

Elaborar las solicitudes-comprobacion relativas a las adquisiciones de recursos materiales Y
suministros, asi como bienes muebles e intangibles, con el objetivo de tramitar el pago de las
adquisiciones de bienes y/o servicios de los proveedores y/o prestadores de servicios.

Elaborar proyectos de la documentacion relativa a los procedimientos de contratacion de bienes y
servicios con base en la normatividad vigente aplicable, a fin de atender oportunamente las
necesidades de las dreas administrativas de la Dependencia.

Elaborar las solicitudes de cotizacién y remitirlas con los diversos proveedores de bienes y servicios
de Ia Contraloria General, a fin de elaborar el estudio de mercado que permita valorar la factibilidad de
realizar las adjudicaciones directas o licitaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
normatividad aplicable vigente.

Elaborar los estudios de mercado (cuadros comparativos) para que con base a las propuestas de los
proveedores y/o prestadores de servicio se evalGe el precio, calidad, tiempo y entrega de los bienes 0
servicios solicitados sea elegida la mejor propuesta para la Dependencia.

Elaborar los proyectos de bases o convocatorias, invitaciones, asi como la documentacion necesaria
para efectuar los procesos licitatorios efectuados por la Contraloria General, tales como juntas de
aclaraciones, apertura de propuestas técnicas y econdmicas, notificacion de fallos y demas
documentacion que se integra en expediente, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.
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13. Crear en CompraNet y en el Portal Institucional el expediente y procedimiento de contratacion de los
diversos procesos de Licitacion realizados en apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pablico (Normatividad Federal) y dar seguimiento hasta la conclusion del proceso
licitatorio, para su publicacién veraz y oportuna, en cumplimiento de la normatividad aplicable.

14. Crear en el Portal Institucional de la Contraloria General el expediente y procedimiento de contratacion
de los diversos procesos de Licitacion realizados en apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Enajenaciones de Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave (Normatividad Estatal) y dar
seguimiento hasta la conclusién del proceso licitatorio, para su publicacion veraz y oportuna en
cumplimiento de la normatividad aplicable.

15. Dar seguimiento a los expedientes de los procesos licitatorios publicados Compranet y en el Portal
Institucional de la Contraloria General hasta su conclusion, para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

16. Integrar los expedientes en materia de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, con estricto
apego a la normatividad, con la finalidad contar con informacion veraz y oportuna que permita atender
las revisiones y/o auditorias por parte de los entes fiscalizadores.

17. Preparar el archivo de concentracion, conforme a la normatividad aplicable, con la finalidad de integrar
y desahogar el archivo activo evitando saturacion de expedientes.

18. Enviar pedidos de las adquisiciones a los proveedores asignadas, para su conacimiento y cumplimiento
en la entrega oportuna de los bienes y/o servicios, en coordinacién con la Oficina de Servicios
Generales y Control de Inventarios.

18. Elaborar y publicar los informes relativos a adjudicaciones de bienes y contratacion de servicios
correspondientes al primer, segundo, tercer y cuarto trimestre del afio respectivo, para dar
cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

20. Preparar la documentacion en materia de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios, para
atender las revisiones y/o auditorias por parte de los entes fiscalizadores.

271. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir |a probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

22. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que, le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Comunicacion Interna

Con:

Para:

1.

El Titular de Oficina de Adquisiciones.

1

Recibir instrucciones, proparcionar
informacion y coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1.

Los proveedores y/o prestadores de servicios.

s

Solicitar cotizaciones e informacion relativa a la
contratacion de bienes y/o servicios.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Adquisiciones.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
del Titular de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de realizar las actividades administrativas en apoyo al funcionamiento
del area, a través de captura de la documentacion generada en el drea, recepcion, archivo y entrega de
documentacion a las diferentes areas de trabajo, elaborar las solicitudes de comprobacidon de recursos para
tramites relativos a los servicios basicos, asi como apoyar en el seguimiento de solicitudes de cotizacion para la
investigacion de mercado de bienes y/o servicios.

Ubicacién en la estructura organica

OFICINA DE
ADQUISICIONES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Fecha

\ 7
Autoeizs” /

Elaboracion Autorizacion
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10.

.

12.

13.

4.

Efectuar el inventario y elaborar los requerimientos de suministros de papeleria y consumibles
necesarios para realizar las funciones del area.

Entregar documentacion, correspondencia y expedientes en las diferentes areas de la Dependencia,
con el objetivo de atender los asuntos y funciones competencia del area.

Apoyar en la captura de bases de datos y demas documentacion que se requiera en el area de trabajo,
para la actualizacién y consulta de la informacion.

Procesar de manera digital los documentos que integran los expedientes para resguardar y organizar
la informacion con que cuenta el area.

Archivar la correspondencia y documentos del area, con el objeto de garantizar la preservacion y
acceso de la informacidn generada.

Elaborar, tramitar y apoyar con la comprobacién de los viaticos otorgados al personal de area para el
desarrollo efectivo de las actividades del area y el control contable adecuado de las mismas.

Atender y orientar a los visitantes con el fin de que realice el trdmite o reciba la atencitn solicitada.

Integrar en formato los requerimientos de las areas administrativas de la Dependencis, para la salicitud
del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y Registro de Procedimientos de Adquisicion e
Inversion (RPAI) que emite la SEFIPLAN.

Elaborar proyecto de reporte acumulado de la informacion de las partidas presupuestales relativas a
los servicios generales; conforme a las necesidades de las areas administrativas, a efecto de su
consolidacion en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Dependencia.

Elaborar la documentacion necesaria para la contratacion del servicio de vigilancia, necesarios para
asegurar la proteccion e integridad del personal y de los activos que se encuentran dentro del inmueble
en el cual opera la Dependencia.

Elaborar las solicitudes-comprobacion relativas a las adquisiciones de recursos materiales y
suministros, asi como bienes muebles e intangibles, con el objetivo de tramitar el pago de las
adquisiciones de bienes y/o servicios de los proveedores y/o prestadores de servicios.

Elaborar las solicitudes de cotizacion y remitirlas los diversos proveedores de bienes y servicios de la
Contraloria General, a fin de elaborar el estudio de mercado que permita valorar la factibilidad de realizar
las adjudicaciones directas o licitaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
normatividad aplicable vigente.

Elaborar los estudios de mercado (cuadros comparativos) para que con base a las propuestas de los
proveedores y/o prestadores de servicio se evalle el precio, calidad, tiempo y entrega de los bienes o
servicios solicitados sea elegida la mejor propuesta para la Dependencia.

Enviar pedidos de las adquisiciones a los proveedores asignados, para su conacimiento y cumplimiento
en la entrega oportuna de los bienes y/o servicios, en coordinacién con la Oficina de Servicios
Generales y Control de Inventarios.
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Funciones

15,

6.

Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y
en observancia del Codigo de Etica y de Conducta.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos del area y la institucion.
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Comunicacién Interna
Con: Para:
1. ElTitular de Oficina de Adquisiciones. 1. Recibir instrucciones, proporcianar
informacion y coordinar actividades.
Comunicacion Externa
Con: Para;
No aplica. No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Jefe inmediato:

Titular de la Unidad Administrativa

Subordinados
Inmediatos:

Titular de Oficina de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones.
Titular de Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico.
Titular de Oficina de Desarrollo de Sistemas.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de supervisar el suministro y uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion; integrar Y programar acciones que impulsen la operacion, desarrollo y aprovechamiento de la
infraestructura informatica, asi como de coordinar el apoyo técnico y los diferentes servicios informaticos a las
areas administrativas de la Contraloria General para el mejor desempefio de sus actividades.

Ubicacién en la estructura organica

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

[

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS GENERALES

INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA

CFICINA DE

¥ DESARROLLO DE
APLICACIONES

- GOBIERNO ELECTRONICO

OFICINA DE

SOPORTE TECNICO

H INFRAESTRUCTURA Y

OFICINA DE

DESARROLLO DE
SISTEMAS
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Funciones

1. Planear, organizar, programar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades, programas y proyectos a
su cargo, con el objeto de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Organizar y proponer los criterios Y lineamientos técnicos referentes a la operacion, aprovechamiento y
estandarizacion del equipo informatico, con el objeto de incrementar |a productividad y eficiencia de las
actividades que desarrolla el personal que integra la Contraloria General.

3. Programar y operar la prestacion de servicios a las dreas administrativas de la Dependencia referentes a la
sistematizacion, soporte técnico y asesoria, para eficientar la infraestructura informatica y la comunicacion
electrdnica tanto interna como externa.

4. Coordinar las acciones encaminadas a lograr que la Contraloria General cuente con la infraestructura
informéatica que facilite el desarrollo de los programas gubernamentsles, a efecto de satisfacer las
necesidades de las areas que la conforman.

5. Dirigir y revisar el reporte de la informacién relativa a las partidas relativas al area; realizar proyeccion de
conformidad a lo ejercido conforme a las necesidades de las areas administrativas, para su integracian en
el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Dependencia.

B. Integrar la seguridad y persistencia de las bases de datos de los diferentes sistemas y programas, asi como
el control de acceso de los usuarios, a fin de hacerlos confiables y precisos.

7. Coordinar y supervisar la informacion que se genere de los programas gubernamentales, para dar acceso a
la sociedad en los servicios, rendicién de cuentas y transparencia de las acciones a través del portal
institucional de la Dependencia.

8. Recibir y analizar las solicitudes que realizan las areas de la Contraloria General en materia de Tecnologias
de la Informacién; en caso de ser viables tecnoldgicamente se atienden para solventar las mismas.

9. Organizar la operacion de la red de comunicaciones y servicios de informacion, con la finalidad de que los
usuarios compartan informacion, servicios y dispositivos, facilitando el desempefio de sus funciones.

10. Dirigir el disefio y elaboracién de productos multimedia, para difundir y propiciar el desarrollo de las
actividades operativas de la Contraloria General.

1. Administrar y controlar el inventario fisico del equipo de cémputo y accesorias, con la finalidad de mantener
ubicados los equipos asignados a las areas de la Dependencia, como parte del control interno.

12. Reportar mediante Dictamen Técnico al Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, los equipos que debido a su deterioro ameriten baja, con Ia finalidad de que sean incluidos en los
procesos de baja de activos de la Dependencia.

13. Informar al Titular de la Unidad Administrativa la ejecucién del programa de mantenimiento y la actualizacion
alainfraestructura informética de la Dependencia, para optimizar las actividades encomendadas referentes
a la aplicacion del recurso tecnolégico con el uso de material y equipo utilizado para llevar a cabo los
mantenimientos.

14. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento Interior
de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales; Teducirfa.probabilidad de ocurrencia de

15. Realizar las actividades inherentes,al puesto y todas Aquellas que le sean, encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del érex /
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Unidad Administrativa. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.
2. Elpersonal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.
3. El Titular de Departamento de Recursos 3. Coordinar la adquisicién de equipas, consumibles
Materiales y Servicios Generales. de cémputo y accesorios relacionados con las
tecnologias de la informacion.
4. El personal de las diferentes éareas 4. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
administrativas de la Contraloria General. coordinar actividades.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. La Direccién General de Innovacion 1. Realizar los trdmites necesarios en cumplimiento
Tecnologica de la Secretaria de Finanzas y de Lineamientos Generales para la Adquisicion de
Planeacion. Equipos, Programas y Sistemas Informaticos y de

Comunicaciones, asi como de la Contratacién de
Servicios de Telefonia e Internet en Ia
Administracion Pablica Estatal. ’

2. Los proveedores de equipo de cémputo. 2. Recibir equipo de cémputo adquirido, para verificar
su correcto  funcionamiento y  solicitar
mantenimiento correctivo del equipo dafado.

3. Las areas de tecnologias de la informacion de | 3. Intercambiar y solicitar informacién de nuevos

otras dependencias o entidades. programas Y sistemas informaticos para su
aprovechamiento en la Contraloria General, asi
como intercambiar opiniones u/o asesoria
relacionada con las tecnaologias de la informacion.
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Nombre del Puesto: Titular de Oficina de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones.
Jefe inmediato: Titular de Departamento de Tecnologias de lalnformacion.
Disefador Grafico.

Subordinados

3 Analista Informatico Administrativo.
Inmediatos:

Secretaria Operativa.

Suplencia en caso

: El servidor pblico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausencia temporal:

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable del disefio, desarrollo y actualizacion del portal institucional de la
Contraloria General; de vigilar el cumplimiento de los estandares de disefio y edicion de imagen institucional
y su correcta reproduccion, asi como de coordinar la elaboracion de presentaciones visuales, folleteria,
tripticos y demas documentos oficiales con apego al Manual de Identidad Visual del Gobierno de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION
oansiLtéAc-Tngo aw?gﬁwo OFICINA DE OFICINA DE
INICC INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO DE
DESARROLLO DE -
APLCACIONES SOPORTE TECNICOD SISTEMAS
ANALISTA
DISENADOR INFORMATICO SECRETARIA
GRAFICO ADMINISTRATIVO OPERATIVA
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1. Organizar y supervisar el desarrollo de las actividades, programas y proyectos a su cargo, con el objeto

de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Coordinar el disefio e implementar la presentacion de informacion en el portal institucional de la
Contraloria General con el objeto de difundir las actividades que se llevan a cabo en la Dependencia.

3. Supervisar la elaboracién, publicacion y actualizacion periédica del Portal Institucional de la Contraloria
General, con el fin de difundir la informacion generada por la actividad gubernamental de la Dependencia.

4. Revisary publicar el disefio para animacién del portal institucional de la Contraloria utilizando el software
necesario, para difundir los servicios que presta la Dependencia.

5. Supervisar el mantenimiento del Portal Institucional de la Contraloria para facilitar su consulta.

6. Vigilar el cumplimiento de estandares de disefio y edicion de imagen institucional para la correcta
reproduccion, respetando los lineamientos que se estipulan en el Manual de Identidad Visual del
Gobierno de Veracruz.

7. Coordinar la elaboracién de documentos y de trabajos especiales para producir bocetos de acuerdo a
los requerimientos, con el fin de proporcionar apoyo a las areas administrativas que lo solicitan.

8. Vigiler la impresion de trabajos, escudos, tripticos, imagenes, logotipos, carteles, folletos, etc, a fin de
verificar que se realicen con apego al Manual de Identidad Visual del Gobierno de Veracruz.

9. Convenir entrevistas con los responsables de |a publicacién de informacion en Internet, a fin de conciliar
con las areas en el contenido de las publicaciones.

10. Investigar y proponer las diferentes herramientas tecnaolégicas para aplicarlas en las paginas Web
institucionales.

1. Examinar la aplicacion de retoque y correccion de fotografias, para lograr mayor calidad en ellas.

12. Supervisar la elaboracion de disefios para integrar los trabajos .para publicaciones y ediciones
encargadas a la Dependencia.

13. Analizar y proponer la adquisicion de equipos de computo, para facilitar y agilizar el desempefio de las
actividades del area solicitante.

14. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

15. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.
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Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de Departamento de Tecnologias de
la Informacian.

2. El personal subordinado.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

No aplica.

No aplica.

131




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO
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ol 0% CRQZ Manual Especifico de Organizacién
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Disefiador Grafico.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal:

El servidor plblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
del Titular del Departamentoc de de Departamento de Tecnologias de la

Informacion.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar el disefio para animacién y programacion del portal
institucional, de su mantenimiento y de disefiar diferentes elementos comunicacionales con apego al Manual

de Identidad Visual del Gobierno de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE GOBIERND
ELECTRONICO Y
DESARROLLOC DE

APLICACIONES

DISENADOR
GRAFICO

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Titular

Septiembre 2023 | Septiembre 2023

M
T|tula J
W
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X Cqu Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

1. Disefiar elementos comunicacionales fundamentalmente gréficos en distintos contextos profesionales,
como: disefio editorial, logotipas, imagen institucional y disefio para internet con el objeto de cumplir con
las solicitudes de las areas administrativas de la Contraloria General, en apego al Manual de Identidad
Visual del Gobierno de Veracruz.

2. Disenfar y actualizar los portales institucionales de la Contraloria utilizando las herramientas tecnologicas
para difundir los servicios que presta la Dependencia.

3. Aplicar herramientas digitales para implementarlas en los portales institucionales de la Contraloria
General con apego a las directrices sefialadas en el Manual de Identidad Visual del Gobierno de Veracruz.

4. Disefiar y editar imagenes institucionales solicitadas por las diferentes areas administrativas para dar
cumplimiento a las actividades de la Dependencia.

5. Brindar el mantenimiento necesario al Portal Institucional de la Contraloria General con el fin de facilitar
su consulta.

6. Editar fotografias necesarias para para difundir el cumplimiento de las actividades, con estricto apego a
las directrices sefialadas en el Manual de Identidad Visual del Gobierno de Veracruz.

7. Crear logotipos, con o sin elementos tipograficos, determinar la tipografia, color, espacio y demas
aspectos graficos con el fin de que se ajusten a la imagen institucional.

8. Elaborar, disefiar y editar documentacion diversa con el objeto de apoyar al &rea administrativa de la
Contraloria General que lo requiera.

9. Escanear, digitalizar y vectorizar imagenes en atencion a las solicitudes de las areas administrativas de
la Contraloria General, con el propésito mejorar la informacion, asi como de agilizar su emision y
conservacion.

10. Disefiar e imprimir los trabajos solicitados por las areas administrativas para atender las necesidades en
cumplimiento de los objetivos de la Dependencia

11. Cumplir con las obligaciones de los servidores plblicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

12. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

e

AT

Fecha

Elaboracion Autorizacion : ]
Titular de | traloria

Septiembre 2023 | Septiembre 2023 '

7Y 7
L~
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Comunicacién Interna
Con: Para:
1. El Tituler de Oficina de Gobierno Electronico y 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
Desarrollo de Aplicaciones. y coordinar actividades.
Comunicacién Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Analista Informatico Administrativo.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
del Titular de Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion general

grafico oficial.

El titular de este puesto es responsable de apoyar en las actividades de disefio y digitalizacion del material

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE GOBIERNO
ELECTRONICO Y
DESARROLLO DE

APLICACIONES

ANALISTA
INFORMATICO
ADMINISTRATIVO

/

(\ﬁ\borﬁ

Fecha . Reﬁm Nl Wutorizg” /
Elaboracion Autorizacion | Titulande rtafnent - Al i .
de Tacno dela Ad
Septiembre 2023 | Septiembre 2023 In ol mi ra
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DEL ESTADO NG s Unidad Administrativa
Funciones

1. Elaborar, disefiar y editar documentacion oficial relacionada con las actividades de las areas
administrativas de la Dependencia que lo requieran.

2 Escanear y digitalizar las imdgenes que sean solicitadas por las dreas administrativas de la Contraloria
General, para agilizar la emision y conservacion de la informacion.

3. Imprimir los trabajos solicitados por las areas administrativas dar cumplimiento a los objetivos de Ia
Dependencia.

4. Consultar informacién en internet para su uso en la realizacion de trabajos solicitados por las areas
administrativas de la Dependencia.

5. Imprimir el material grafico elaborado por la Oficina para su difusion.

6. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento etico.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

\

Fecha

\ Abtorizg/

Elaboracion Autorizacion

Titular traloria
neral

Septiembre 2023 | Septiembre 2023
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de Oficina de Gobierno Electrénico y 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
Desarrollo de Aplicaciones. y coordinar actividades.
Comunicacion Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Secretaria Operativa.
Jefe inmediato: Titular de Oficina de Gobierno Electronico y Desarrollo de Aplicaciones.
Subordinados Kilbsd
Inmediatos: guno.
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
de ausencia temporal: del Titular del Departamenta de Tecnologias de la Informacion.
Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de llevar la administracion de agenda, asignar citas, convocar a
reuniones Y seguimiento a los acuerdos de las mismas, atender a los visitantes; de llevar el control de actas,
correspondencia, expedientes, asi como de su archivo y concentrar informacion necesaria para la toma de
decisiones del persona titular del drea de adscripcion.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE GOBIERNO
ELECTRONICO Y
DESARROLLO DE

APLICACIONES

SECRETARIA
OPERATIVA

Fecha | Elaboré  /
Elaboracion Autorizacion | Titular de Mentq | riviar ded [l
de Tecqol dela x gt Nl r
Septiembre 2023 | Septiembre 2023 InfOrm&L \ m |
l' s
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Funciones

Citar a los participantes de las reuniones relacionadas con el ares, para garantizar el desarrollo de las
mismas.

Atender llamadas telefdnicas y tomar los menssjes, con el fin de garantizar una comunicacion efectiva
con su jefe directo y los interlocutores.

Elaborar oficios, tarjetas, cartas, comunicados y memorandums a quien corresponda, con el objetivo dar
tramite y atender los temas del area.

Revisar la documentacién que requiera la firma de su jefe directo, con el objetivo de garantizar la gestion
de las actividades del area.

Controlar y archivar la correspondencia, documentos y expedientes del area, con el objeto de resguardar
la informacién.

Administrar el Sistema de Gestion Documental con el fin de controlar las actividades de emision,
recepcion, estado que guarda y ubicacion de los documentos competencia del area.

Atender y orientar a los visitantes del area con el fin de promover un ambiente de cordialidad y servicio.

Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y
en observancia del Codigo de Etica y de Conducta.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores para el cumplimiento de los objetivos del area y la institucion.

.

Fecha

A'ra/

Elaboracion Autorizacién .
Titular

Septiembre 2023 | Septiembre 2023

|
Gegeral

traloria
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. ElTitular de Oficina de Gobierna Electrénico 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
y Desarrollo de Aplicaciones. coordinar actividades.
Comunicaciﬁn Externa
Con: Para:
1. Visitantes. 1. Ofrecer atencién y orientacion.

140




¢ VERACRUZ
GOBIERNO sz Manual Especifico de Organizacién
% DELESTADO xbi i Unidad Administrativa
Identificacién

Nombre del Puesto:

Titular de Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico.

Jefe inmediato:

Titular de Departamento de Tecnologias de la Informacian.

Subordinados
Inmediatos:

Analista Informéatico Administrativo.
Técnico en Soporte.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de planear una infraestructura de comunicaciones institucional para
el enlace de las areas de la Contraloria General; de supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de computo; de la administracién de los servicios de red e internet; asi como de la seguridad de los

mismos.
Ubicacion en la estructura organica
DEF’AHTAM_ENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
QFICINA DE GOBIERNO QFICINA DE - OFICINA DE
ELECTRONICO Y INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO DE
DESARROLLO DE SOPORTE TECNICO SISTEMAS
APl ICACINNES
ANALISTA,
INFORMATICO TECNICO EN
ADMINISTRATIVO SOPORTE

\

\

\

2 id- 4
Fecha V86 .,/ Altd(izoX
Elaboracion Autorizacion ! . b )
Titula dadl | Titu 2 ontpéloria
Septiembre 2023 | Septiembre 2023 Adfl 9 Gener.
N
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Unidad Administrativa

ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

1. Planear, organizar y supervisar una infraestructura de comunicaciones institucional que permita el
desarrollo de las actividades, programas y proyectos, con el objeto de propiciar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Estructurer la red de servicios en linea y de enlace del equipo de cémputo para la operacion de un
modelo de red eficiente.

3. Analizar los requerimientos de los usuarios que integran la red de informacion de la Contraloria General
para la transmisién oportuna de infarmacion.

4. Estructurar la red de servicios en linea y de enlace del equipo de computo para la operacion de un
modelo de red eficiente.

5. Supervisar la instalacion del cableado estructurado de voz y datos para el adecuado funcionamiento
de las interconexiones de equipos.

6. Validar la garantia de dispositivos, equipos de computo o periféricos con el proveedor correspondiente
a fin de tener los equipos en servicio operativo el mayor tiempo posible.

7. Planear y supervisar el mantenimiento preventivo de los equipos de cOmputo, periféricos,
comunicaciones y seguridad de la red integral y servicios de internet para mantenerlos en éptimas
condiciones de operacion.

8. Disenfar la infraestructura de voz y datos, con el fin de mantener una buena comunicacion entre las
areas que integran la Contraloria General.

9. Analizar el trafico de comunicacion de datos, a fin de prevenir la saturacion de la informacién.

10. Administrar y monitorear los servidores que almacenan los sitios Web institucionales para mantener el
Servicio de Publicacion de infarmacion en 6ptimo funcionamiento.

1. Monitorear la salida de Internet del correo electronico con la finalidad de eficientar el servicio mismo y
detectar y repeler posibles atagues.

12. Monitorear y supervisar la red de computo de la Dependencia para mantener un entorna de labor
electronica en condiciones 6ptimas.

13. Elaborar los reportes del comportamiento de Ia red LAN y WAN de estados de trafico existente, con
objeto de tomar decisiones sobre mejoras o mantenimiento a la Red.

14. Administrar el servicio telefonico, enlaces de datos y de voz, haciendo configuraciones, modificaciones
y monitoreo de enlace relacionados con voz para de esta manera poder tomar decisiones de futuros
contratos o modificaciones al servicio contratado.

15. Actualizar el inventario y la base de datos de las direcciones de los protocolos de Internet
pertenecientes al dominio de la Dependencia para tener control y un tiempo de respuesta 6ptimo.

16. Supervisar y apoyar en el desarrollo de pruebas de telecomunicaciones para tener un real alcance de
los supuestos del equipo en prueba.

17. Coordinar y verificar avances de proyectos de pruebas de telecomunicaciones a efecto de mantener
un control para futuros proyectos o necesidades.

18. Integrar redes temporales en eventos organizados por la Dependencia para optimizar el uso de
recursos tecnoldgicos en el mismo.

19. Configurar en las dependencias de la Administracion PUblica Estatal el equipo puesto en marcha de
enlaces, asi como apoyar en la solucion de problemas; para un mejor control de los sistemas.
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Funciones

20. Proporcionar informacién necesaria relativa a la infraestructura informéatica para su consalidacién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, que contribuya el cumplimiento de los objetivos de la
Dependencia.

271. Planear y establecer las normas de seguridad para la informacién e implementar el programa de
respaldo institucional, para evitar en la medida de las posibilidades la pérdida o contaminacion de la
informacion.

22. Disefiar la red de servicios en linea y del encadenamiento del equipo de cémputo, con el fin de mantener
una buena comunicacion entre Ias areas que integran la Contraloria General.

23. Disefiar la red de servicios en linea y del encadenamiento del equipo de cdmputo, con el fin de mantener
una buena comunicacion entre las areas que integran Ia Contraloria General.

24. Establecer el programa de mantenimiento preventivo del equipo de cémputo de Ia red integral local, asi
como de los servicios de Internet, con la finalidad de optimizar su aplicacién.

25. Cumplir con las obligaciones de los servidores pablicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

26. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

A

Fecha

Nutorzb /

Elaboracion Autorizacion ' ]
Titula ntraloria

Septiembre 2023 | Septiembre 2023 |
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. ElTitular de Departamenta de Tecnologias de 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
la Informacion. y coordinar actividades.
2. Elpersonal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar

informacion, asi como coordinar actividades.

3. Soliciter y proporcionar informacion, asi como

3. El personal de las diferentes areas : 5
coordinar actividades.

administrativas de la Contraloria General.

Comunicacion Externa

Con: Para:

No aplica. No aplica.
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E LU BEONGRLD Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Analista Informatico Administrativo.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
del Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo;
atender y solucionar los desperfectos y/o anomalias que surjan en los servicios de red e internet
manteniéndolos en optimas condiciones de operacion; instalar software y/o hardware en computadoras;
capacitar y asesorar a los usuarios en el uso de los equipos, asi como mantener actualizado el Sistema de
Control del Equipo con los cambios en las asignaciones al personal de la Contraloria General.

Ubicacién en la estructura organica

OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA Y
SOPORTE TECNICO

ANALISTA
_ INFORMATICO
ADMINISTRATIVO

/o]

Fecha

& Y

Elaboracion Autorizacion

Septiembre 2023 | Septiembre 2023

id%*j Titul I traloria
ilva al

Titula :
Ad

145




VEEA%R%Z 7 CRUZ
GOBIERN Contaloris % Manual Especifico de Organizacion
DEL ESTADO K" Unidad Administrativa
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Funciones

10.

1.

12

13.

14.

Crear cuentas de correo electronico para el personal de la Dependencis, a fin de que las éreas dispongan
de este servicio de comunicacion institucional,

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo y demas periféricos para
mantener el inventario de computo operativo.

Atender y solucionar problemas expuestos por usuarios de los servicios de la red, el servicio telefanico,
Internet y correo electrénico con objeto de mantener operando todos los servicios brindados por el area.

Instalar sisternas operativos, paqueteria comercial y demas Software de creacion propia, asi como agquel
disefiado para la proteccién contra virus informaticos en los equipos de computo para mantenerlos en
condiciones operativas.

Desensamblar y ensamblar equipos de computo para cambiar unidades de disco, tarjetas adaptadoras,
cables de corriente, bus, sim de memoria, fuente de alimentacién, entre otros y de este modo
mantenerlos operativos el mayor tiempo posible.

Registrar en el Sistema de Control de Equipo los cambios que se presenten de acuerdo al levantamiento
fisico que se realice, altas, bajas y cambios de personal; con objeto de mantener actualizado el sistema y
llevar un mejar control.

Imprimir los formatos generados por el sistema y contar con las firmas de los usuarios en los formatos
de asignacion de equipo, con objeto de tener control de las asignaciones.

Registrar altas, bajas y/o modificaciones de equipo de computo en el Sistema de Control de Equipo, con
la finalidad de mantenerlo actualizado.

Reportar al Titular de la Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico sobre los equipos que debido a su
deterioro ameriten baja con la finalidad de mantener en el sistema los registros del equipo que realmente
se encuentra en funcién.

Registrar en el Sistema de Control de Equipo los cambios que se presenten de acuerdo al levantamiento
fisico que se realice, altas, bajas y cambios de personal; con objeto de mantener actualizado el sistema y
llevar un mejor contral.

Imprimir los formatos generados por el sistema con |a finalidad de recabar las firmas del personal al cual
se le asigna el equipo y se hace responsable del cuidado del mismo.

Verificar durante el levantamiento fisico de inventarios que los equipos de computo y/o accesorios de
computo se encuentren ubicados en las areas, para mantener actualizada la base de datos del Sistema
de Control de Equipo.

Reportar al Titular de la Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico sobre los equipos que debido a su
deterioro ameriten baja con la finalidad de mantener en el sistema los registros del equipo que realmente
se encuentra en funcion.

Digitalizar y editar el material grafico oficial que se enviara como reporte a las areas involucradas para
informarles los cambios que se llevan a cabo con respecto a los equipos de computo.
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Funciones
15. Cumplir con las obligaciones de los servidores pUblicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.
16. Realizar Ias actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
Fecha \\A')FP"{Z@/
Elaboracion Autorizacio!
B Titular/de iddd | Tit ongraloria
Septiembre 2023 | Septiembre 2023 Adni 3 era|
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Unidad Administrativa
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Comunicacion Interna

Con:

Para:

L

El Titular de Oficina de Infraestructura y 1

Soporte Técnico.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

No aplica.

No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Técnico en Soporte.

Jefe inmediato:

Titular de Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal:

El servidor pablico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta del
Titular del Departamento de del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
computo, asi como de brindar apoyo técnico en servicios informéticos a las diversas areas de la Contraloria

General.
Ubicacion en la estructura organica
OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA Y
SOPORTE TECNICO
TECNICO EN
SOPORTE
S
7 N
Fecha R
Elaboracién Autorizacion )
Titular
Septiembre 2023 | Septiembre 2023 Adm
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ME LLENA DE DROULLD Unidad Administrativa

Funciones

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctiva de los equipos de computo Y demas periféricos para
mantener el inventario de cémputo operativo.

2. Proporcionar asesoria técnica en los servicios informaticos a usuarios en las diversas areas de la
Contraloria General, con objeto de facilitar y agilizar las tareas que les son encomendadas.

3. Mantener el equipo de computo libre de virus mediante actualizacion del software disefiado para la
prateccion del equipo y evitar posibles pérdidas de informacion.

4. Respaldar la informacién que posee cada una de las areas para salvaguardar su integridad por errores
humanos o fallas del equipo; previa solicitud de las areas de la Dependencia.

5. Investigar el uso de nuevas tecnologias de hardware y software como base para desarrollo de futuros
proyectos.

6. Dar formato a discos duros cuando por necesidad se tenga que realizar, a fin de tener la seguridad de la
fiabilidad de dicho medio.

7. Cumplir con las obligaciones de los servidores pablicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento Interior
de Ia Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de ocurrencia
de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aguellas que le sean encomendadas por instancias

superiores.
\ b
Fecha Mutorjz6 /
Elaboracian Autorizacion ‘
Titul traloria
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de Oficina de Infraestructura y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Soporte Técnico. informacién y coordinar actividades.
Comunicacion Externa
Con; Para:
No aplica. No aplica.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de Oficina de Desarrollo de Sistemas.
Jefe inmediato: Titular de Departamento de Tecnologias de lalnformacion.

Subordinados

Inmediatos: Analista Programador

Suplencia en caso El servidor pablico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
de ausencia temporal: | 4g| Titular del Departamento de Tecnologias de Ia Informacion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de desarrollar, implementar y mantener sistemas de informacion
que permitan el mejoramiento de los métodos de trabajo establecidos, asi como de atender solicitudes,
analizar y proporcionar informacion a los usuarios de los sistemas de informacion actuales.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION
OFICINA DE GOBIERNO OFICINA DE OFICINA DE
ELECTRONICO ¥ INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO DE
DESARROLLO DE SOPORTE TECNICO SISTEMAS
AP ICACINNFS < - 3

ANALISTA
PROGRAMADOR

ANz

Titular d, raloria
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Funciones

1. Organizar, desarrollar e implementar el desarrollo de las actividades, programas y proyectos a su
cargo, con el objeto de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Analizar con el Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion las necesidades de
sistematizacion de las dreas de la Contraloria General, a fin de establecer las bases y metodologias
aplicables en el desarrollo de sistemas.

3. Elaborar estudios de factibilidad para proyectos de desarrollo y actualizacion de sistemas que se
apeguen a los requerimientos para presentarlos al Jefe del Departamento de Tecnologias de la
Informacion conforme al presupuesto asignado y a los recursos con que se cuente.

4. Supervisar y analizar conjuntamente con los analistas el desarrollo de sistemas para realizar la
actualizacidn que permita optimizar su manejo.

5. Asesorar a los usuarios en el funcionamiento de la plataforma tecnolégica Sistema Integral de
Administracién Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0), desplegada por el Gobierno del
Estado de Veracruz, a fin de que la Unidad Administrativa realice con oportunidad los procesos del
ejercicio del gasto pUblico.

6. Instruir al personal a su cargo y brindar asesaria respecto al uso de los Sistemas, a fin de contribuir
a la continuidad de la operacion de las areas.

7. Verificar los avances de los proyectos en materia de desarrollo de sistemas, con el objeto de cumplir
en tiempo y forma con las actividades planeadas.

8. Evaluar el funcionamiento de los sistemas, asi como proponer el desarrollo e implementacion de
otros; de acuerdo a las necesidades en la Dependencia, con el fin de que se apeguen a las nuevas
tecnologias de la informacion.

9. Cumplir con Ias obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

”/

Fecha

Az

Elaboracién Autorizacién . ;
Titular de raloria
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Comunicacién Interna
Con: ~ Para:
1. ElTitular de Departamento de Tecnologias dela 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Informacion. informacién y coordinar actividades.
2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. El Titular de Oficina de Infraestructura y
Soporte Técnico. 3. Solicitar los permisos en red Yy espacios
necesarios en los servidores y apoyo para la

! 2 implementacion de los sistemas.
4. El personal de las diferentes &reas P

administrativas de la Contraloria General. 4. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Tratar asuntos relacionados con el
funcionamiento de la plataforma tecnolégica
SIAFEV (Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz Version

2. Las dependencias y entidades del Poder 20l
Ejecutivo. 2. Recibir informacion institucional para su
procesamiento acorde a las actividades
especificas requeridas.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Programador.
Jefe inmediato: Titular de Oficina de Desarrollo de Sistemas.
Subordinados Nifidlicis
Inmediatos: g
Suplencia en caso El servidor piblico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, a propuesta
de ausencia temporal: del Titular de Departamento del Departamento de Tecnologias de la Informacion.
Descripcién general

Eltitular de este puesto es responsable de analizar, disefiar, desarrollar, implementar y otorgar mantenimiento
a los Sistemas de Informacion, segin las especificaciones y/o requerimientos, conforme a las solicitudes
realizadas por las areas administrativas de la Contraloria General.

Ubicacion en la estructura organica

QOFICINA DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS

ANALISTA
PROGRAMADOR

Fecha

\ /
, Atorjo /

Elaboracién Autorizacion ]
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Funciones

Ejecutar los requerimientos de sistematizacion y/o mantenimiento de sistemas de informacion en
coordinacién con el Titular de la Oficina de Desarrollo de Sistemas, con el objeto de atender las
necesidades de los usuarios de las areas administrativas.

2. Desarrollar Sistemas conforme a los estdndares establecidos, con la finalidad que las areas
administrativas cuenten con las herramientas necesarias para el desempefio de sus actividades.

3. Realizar la programacién del sistema y/o mantenimiento con el objeto de revisar que cada uno de los
modulos se hayan puesto en el analisis.

4. Realizar las pruebas de funcionalidad y operatividad del sistema y/o mantenimiento con el fin de afinar
detalles o realizar cambios necesarios antes de liberarlo.

5. Elaborar el Manual de operacion del sistema, a efecto de que los usuarios puedan consultar la manera
en que opera el mismo.

6. Capacitar a los usuarios responsables en la operacion del sistema de informacion, con la finalidad que
sirva de guia de operacion del mismo.

7. Realizar la implementacion y liberacion del sistema de informacion con el fin de que los usuarios lo
utilicen en beneficio de la sistematizacion y agilizacion de sus actividades.

8. Integrar la documentacion técnica del sistema y/o mantenimiento, a fin de servir de apoyo a futuras
modificaciones necesarias para el buen funcionamiento del sistema.

9. Asesorar técnicamente a los usuarios en la solucién de problemas en la operacion de sistemas, a fin de
tener un mejor rendimiento.

10. Reslizar los mantenimientos preventivos y correctivos a los sistemas para que operen en Ias mejores
condiciones.

1. Cumplir con las obligaciones de los servidores pablicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

12. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para el
cumplimiento de los objetivos del area.

Fecha
Elaboracion Autorizacion
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de Oficina de Desarrollo de Sistemas. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.
Comunicacion Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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VII. Directorio

Ing. Mercedes Santoyo Dominguez
Titular de la Contraloria General

L.A.E. Alfonso Sanchez Garcia
Titular de la Unidad Administrativa

LAET. Iris Teresa Magafia Jiménez
Titular de Departamento de Recursos Humanos

M.A.P. Fermin Rodriguez Rodriguez
Titular de Departamento de Recursos Financieros

L.D. Jorge A. Rodriguez Cortés
Titular de Departamento de Recursos Humanos

Lic. Ulises Cuervo Cubas
Titular de Departamento de Tecnologias
la Informacion
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