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PRESENTACION

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Econdmica y Portuario de fecha 12
de julic de 2021, publicado en la Gaceta Oficial Organo Del Gobierno del Estada de Veracruz de lgnacio de la
Llave, Nim. Ext. 274, se presenta el Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacién de Planeacion v
Evaluacion, como una herramienta que permite determinar las funciones y guiar las actividades en cada una
de |as areas que a integran.

Este Manual Especifico de Organizacién ha sido elaborado de conformidad con la “Guia para la Elaboracidn de
Manuales Administrativos” expedida por la Contraloria General del Estade de Veracruz, versién 2023.

El presente documento se realiza con el fin de lograr los siguientes ohjetivos;

Mostrar un pancrama integrai de |a Coordinacién de Planeacién y Evaluacion.

Hacer de conccimiento al personal ia Estructura Organica vigente.

Servir como guia y arientacion en lo relativo a la Estructura y funcionamiento que guarda
actualmente la organizacidn de esta érea.

Este documento estd integrado por:

Antecedentes: Describen los cambios organizacionales v funcionales que ha experimentado el
drea desde su creacion.

Marco Jurfdico; Menciona |a legistacion vigente que norma su funcionamiento y el ejercicio de sus
atribuciones.

Atribuciones: Refiere aquellas asignadas a la Coordinacion de Planzacion y Evaluacion en el
Reglamento Interior de la Secretaria.

Estructura Orgdnica: Conjunto de puestos, relacionados jerdrquicamente, gue rigen el
funcionamiento de |a Coordinacién de Planeacidn y Evaluacion.

Descripcion de puestos: Apartado que contemplz Ia Identificacidn, las funciones v las conexiones
entre los puestos hasta el nivel minimo.

Directorio: Enlista los nombres de los servidores publicos titulares de drea en la Coordinacion de
Flanzacion y Evaluacion.

Firmas de autorizacién: Firmas autografas de las Personas Fisicas, que conllevan responsabilidad
en elaboracion y revision, asi como el drea que cuenta con la potestad para autorizar la emisidn
de los documentos.

En la elzboracidn o actualizacién intervienen los drganos gue conforman esta Secretaria, siendo coordinados
por la Unidad Administrativa para someter a la aprobacién del Secretario.
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ANTECEDENTES

£l 12 de diciembre de 1998, se cred la Direccién General de Planeacion y Evaluacidn, estableciendo la atribucian
de conducir la Unidad Administrativa y los recursos de la Secretaria, cuya publicacion se realizd en la Gacetz
Oficial del Estado el 20 de marzo de 1999.

&l 24 de novigmbre de 2003, se publicd en la Gaceta Oficial del Estado la separacion de la responsabilidad de
la Unidad Administrativa mencionando en sus atribuciones: analizar, evaluar los resultados de programas,
presupuestos, asi como proyectos de acuerdo a las politicas de desarrolle econémico y de conformidad con las
objetivos del Plan Veracruzane de Desarrello y del Programa Veracruzano de Desarrollo Econdmico y Portuario.

El 23 de diciembre de 2005, con ef Decreto Numero 522 se reforma la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo de
Veracruz-Llave donde se medifica el nombre a la Secretaria de Desarrollo Econdmico estableciéndose como
Secretaria de Desarrollo Econdmico y Pertuario, publicado en la Gaceta Oficial del Estado el dia 13 de enero de
2006; y el dia 24 de mayo de 2006, se determina la publicacian del Reglamento Interior vigente de ésta
Secretaria.

El 24 de mayo de 006, se publicaron en la Gaceta Oficial del Estado los Reglamentos Interiores de las
Dependencias de Gobierno que fueron modificadas por el Decreto 522; en este sentido, en el Capitulo Vil,
Articulo 18 del Reglamento Interiar de la Secretaria, se mantienen las atribuciones de la Direccidn General de
Pfaneacion y Evaluacion.

El 18 de agosto de 2014, se publicd en la Gaceta Oficial del Estade, el Decreto por el gue se reforman, adicionan
y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Econdmico y Portuario,
en especifico se actualizaron {as Fracciones IIl, V, VIl y IX del Articulo 18 v se adiciond la Fraccion VI que a fa
tetra dice: “Participar como enlace de Atencidn Ciudadana con las diversas Unidades Administrativas a que se
refiere el articulo 14 de este Reglamento”.

El 29 de septiembre de 2015, se publicé en la Gaceta Oficial del Estado, Decreto por el que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de |a Secretarfa de Desarrollo Econdmico y
Portuario; se actualizaron las Fraceiones |1l y Vill del Articulo 18 y se adiciond la Fraccidn IX relativa a coadyuvar
con las Areas Administrativas de la Secretaria, en la formulacion y actualizacién de las reglas de operacion para
los programas especificos.

El 22 de diciembre de 2018, mediante Oficio No. CG/SFP/1107/2016 emitido por la SEFIPLAN, asi como la
Contraloria General del Estado, autoriza la astructura organica de la SEDECOP, dando sustento a las funciones
realizadas en la Cireccidn General de Planeacion, Evaluacién y Mejora Regulatoria.

El 08 de agosto de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial del Estado, el Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico v Portuario del Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave; normando en los Articulos 18
y 19 las facultades de las Direcciones; asf como el Articulo 22 establece las atribuciones de la Diraccién Genera
de Planeacion, Evaluacién y Mejara Regulatoria
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EI 06 de abril de 2021, a través del Oficio No. CG/SFP/Q681/2021 la Secretaria de Finanzas y Plangacién, asf
como |a Contraloria General del Estado, autoriza |a estructura crganica vigente de la Secretaria. Lo anterior da
soporte v formalidad a las funciones que en la actualidad lleva a cabo la Coordinacion de Planeacian y
Evaluacisn.

El dia 12 de julio de 2021, se publicd en |a Gaceta Oficial del Estado, et Reglamento Interior de fa Secretaria de
Desarrollo Econémico y Portuario, a través del cual, en su Articulo 27 se mencionan |as atribuciones conferidas
a la Coordinacién de Planeacién y Fvaluacion.
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Constituciones

- Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, dltima actualizacion publicada en el Diario
Oficial de ia Federacién, el 06 de junio de 2023.

- Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ultima actualizacion publicada en
la Gaceta Oficial del Estado, el 02 de febrero de 2023,

Leyes Estatales

- Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Gltima actualizacion
publicada en la Gaceta Oficial del Estado, el 31 de marzo de 2021.

- Ley de Planeacidn del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, dltima actualizacién publicada en la
Gaceta Oficial del Estado, el 28 de diciembre de 2018.

Cdodigos y Decretos

- Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de fa Liave Numero 18, dltima actualizacion
publicada an fa Gaceta Oficial del Estado, el 01 de julic de 2022.

- Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el
Ejercicio Fiscal 2023, ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado, i 29 de diciembre
de 2022.

- Decreto que Crea el Comité Estatal de Planeacion para el Desarrclio, Gltima actualizacion publicada en
la Gaceta Oficial del Estado, el 08 de mayo de 1981

Reglamentos

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollc Econdmico y Portuario, ultima actualizacién
publicadz en la Gaceta Oficial del Estado el 12 de julio de 2021.

Otros

- Plan Veracruzanc de Desarrollo, Gltima actualizacidn publicada en la Gaceta Oficial del Estado el 05 de
junio de 2019.
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Programa Sectorial de Desarrollo Economico 2019-2024, Gltima actualizacion publicada en la Gaceta
Oficial del Estado el 13 de octubre de 2022.

Lineamientos Generales para la Adopcion del Presupuesto basado en Resultados y &l Sistema de
Evaluacién dzl Desempefio del Estado de Veracrug, para €l Proceso de Presupuestacion, Ultima
actualizacidn publicada en la Gaceta Oficial del Estade el 31 de agosto de 2012.

Lineamientos para el Funcionamiente del Sistema de Evaluacién del Desempefio del Estado de
Veracruz, uitima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado el 20 de noviembre de 2013,

Lineamiantos en mataria de canstruccion, monitereo y difusion de Indicadores de Desempefio de Iz
Administracién Pdblica Estatal, Gltima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado el 28 de
septiembre de 2011.

Reglas de caracter general relativas al funcionamiento y operacidn del Sisterna integral de Atencion
Ciudadana del Gobierno del Estada, Gltima actualizacian publicada en la Gaceta Oficial del Estado el
17 de agosto de 2018,

Manual para la Elaboracion de los Programas derivados del Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-
2024, dltima actualizacién publicada por la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz
an 2018,

Manuz| de Programacién y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal 2023, dltima actualizacién publicada
por la Secretarfa de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz en agosto de 2022,

Manual de usuario Sistema Integral de Atencidn Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz,
ultima actualizacidon publicada por la Secretaria de Finanzas v Planeacion del Estado de Veracruz en
enero de 2020,
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ATRIBUCIONES

Con base en el articulo 27 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmica y Portuario,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado No. Ext. 274 de fecha 12 de julio de 2021, son atribuciones de Ia
Coordinacion de Planeacidn y Evaluacion, las siguienies:

V.

Vil

VIIL

Coordinar, integrar y presentar a la aprobacién del Secretario, los programas que deriven del PVD,
Programa Sectorial, Programas Regionales y Especiales de Desarrollo Econdemico, estableciendo
los procesos de planeacion, programacion, seguimiento y evaluacion, de conformidad con los
criterios y lineamientos que emita la Secretaria de Finanzas y Planeacidn.

Requerir, analizar e integrar, por acuerdo del Secratario, fa informacion relativa al desarrollo y
grado dz avance de los indicadores de desempefio a carge de las diversas dreas administrativas
de |a Secretaria.

Anglizar y dar su opinién al Secretario respecto de I3 elaboracién y/o adecuacién de los Programas
Presupuastarios y Actividades Institucionales contemplados en los anteproyectos del presupuestc
de egresos de |s Secretaria.

Participar con los responsables operativos de las diferentes reas administrativas de |a Secretaria,
en las actividades de planeacion, promocién y evaluacidn de sus programas.

Ejecutar un sisterna de indicadores estratégicos, de gestidn y resultados, de las actividades que
realiza Ja Secretaria.

Asesorar y apovar a las Areas Administrativas en iz elaboracién de indicadaores de analisis
agrupados en tres componentes: diagndstico, planeacién estratégica y alineacién del PVD,
cumpliendo con el marco juridico regulatorio, acordes con las necesidades v requerimientos de I3
Secretaria.

Eveluar y dar seguimiento a los avances de las peliticas de desarrolio econdmico, conforme a los
cbjetivos del PYD y del Programa Sectorial, para presentar de manera anual el diagndstico al
Secretario.

Colsborar con la Direccidn Juridica y demdas Areas Administrativas, en la elaboracién ¥
modificacion de las reglas de operacion para los programas, que contribuyan a la transparencia y
mejor planeacion, ejercicio, contral y evaluacién de |os recurses publicos.

Fungir como enlace entre la Secretarfa y la Oficina de Coordinacion de Atencidn Ciudadana de iz
Oficina del Gobernador del Estado.

Las demds que expresamente establezcan este Manual y otras disposiciones aplicables.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Coaordinador de Planeacion y Evaluacion.

Jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Econémico v Portuario.

Subordinado

. Ejecutivo de Proyectos de Programacidn.
Inmediato: ) L &

Ejecutivo de Proyectos de Analisis v Contral.

Suplencia en caso de ausencla  Los Titulares de las demas dreas administrativas de la Secretaria, durante sus ausencias

temporal: temporales que no excedan de quince dias, serén suplidos por el servidor publice de la
jgrarquia inmediata inferior que ellos designen por escrito. Si la ausencia excede de
quince dias o es de manera definitiva, serén suplidos por el servidor piblico que designe
gl Secretario.

Descripcion General

El Titular de aste puesto es responsable de colaborar en el desarrolio y seguimientc de los Programas que emanen del Plan
Veracruzano de Desarrollo y de los Frogramas: Sectorial, Regional y Especial, en temas de Desarrollo Econdmico y Portuario;
asi mismo solicitar, anzlizar, concentrar v dar continuidad a los Indicadores de Desempefio que reporten (as areas
administrativas de la Secretarfa. Participar en la elaboracian y modificacion de fas Reglas de Operacidn para los pragramas a
cargo de fa Dependencia. £s responsable del anélisis v fa evaluacién de proyectos relacionados con el sector econémico, as/
como de valorar sus avances y resultados, ademas de actuar como intermediario entre la Secretaria y la Coordinacién de
Atencion Ciudadana de la Oficina del Gobernador del Estado.

Ubicacién en la estructura organica

SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICS
¥ PORTUARIO

COGRE™ACION DE
PLANERCION Y EVALUACION

|

EJECUTIVG DE PROYECTOS EJECUTIVC DE PROYECTOS
DE PROGRAMACION DE AMNALISIS Y CONTRAL
Fecha Elabord Revisd Autorizd
. . . . dor
Elaboracion Autorizacidn TR deilsin o Cif;r:;:i i de Secratario de:Desarrolio
Julio 2023 Agosto 2023 Administrativa Evaluacidny Econdmico y Portuario
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Funciones

Colaborar en {a eiaborzcidn, integracion, desarrollo y avance de los Planes Estatales, Programas Sectoriales,
Regionales y Especiales del Sector Econémico aplicando las normas, procedimientos vy criterios de planeacién,
organizacion y coordinacién vigentes.

Vigilar que las dreas administrativas de la Secretaria apliquen la normatividad establecida y vigente, en los planes
¥ programas para e! logro de los objetivos establecidos.

Asesarar en [a construccién de indicadores de desempefio que integran los programas que desarrollan cada una
de las dreas de la Secretaria, alineados al Plan Veracruzano de Desarrollo y al Programa Sectorial que se
encuentren vigentes.

Facilitar e informar el avance de los Programas aprobados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, mediante 2l
sistema que para tal propdsito disponga esa Secretaria, asi como contribuir en la realizacién de las evaluacicnes
del Programa Anual de Evaluacidn.

Integrar, analizar ¢ informar los resultados de las politicas que s encuentren establecidas para el Sector
Desarrallo Econdmico v Portuario y en concardancia con los chjetivos del Plan Veracruzano de Desarrollo y el

Programa Sectorial de la Secretaria vigentes, para de esta manera estar en condiciones de tomar decisiones,

Hacer de conacimientac a las diferentes areas de la Dependencia, las paliticas y lineamientos internos an materia
de planeacicn y evaluacion, para gue tomen como sustento en la mejora de los procesos internos.

Interactuar con las dreas administrativas, organismos auxiliares y organismos pUblicos descentralizados de |2
Secretaria en temas de Atencidn Ciuvdadana, en su calidad de enlace.

Coordinarse con |a Diraccidn Juridica y con las dreas responsables de los Programas que tengan correlacién, para
la revision y/o actualizacion de las reglas de operacion.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de
esta Secretaria.

10
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Comunicacidn interna

CON:

£l Secretario de Desarrolio Econdmico v Portuario.

Los Titulares de las Unidades, Subsecretarfas,
Direcciones de Area, Coordinacionas y demds areas
administrativas.

El Personal sutbordinado.

El Grgano Intarno de Control

PARA:

Recibiry atender las encomiendas, provesr infarmacion
reguerida y coordinar actividades.

Solicitar y remitir informacion a las #reas en temas
relacionados a la Coordinacién.,

Comunicar las instrucciones, requerir informacidn, asi
como coerdinar las actividades.

Atender solicitudes de solventar

observaciones.

informacion,

Comunicacion externa

CON:

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

La Oficina de Programa de Gobierno.

. Los Organismoes, Dependancias y Entidades de la

Administracién Publica, asi como los entes relacionados
a la competencia de sus funcicnes.

. La Coordinacidn de Atencidn Ciudadana de la Oficina

del Gobernador.

PARA:

. Instrumentar y dar seguirniento al Programa Sectorial de

Desarrollo Econdmico, asi como al Proceso da
Programacion, ademés de la evaluacidn de resultados.

. Elaborar, instrumentar y dar seguimiento al Plan

Varacruzano de Desarrollo.

. Participar en la formulacion de planes y programas de

trabajo que se realizardn con ia colaboracién de los
mismos.

. Atender salicitudes para otorgar apoyo a |z ciudadania.

11
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Identificacidn

Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinado

Inmediato: Analista Administrativo.

Ejecutivo de Proyectos de Programacion.

Coordinador de Planeacian y Evaluacion.

i
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Suplencia en caso de ausencia  El servidar pablico que designe el Titular de la Cocrdinacién de Planeacion y Evaluacion,
temporal; previo acuerdo con el Sacretario de Desarrollo Econdmico y Portuario.

Descripcidn Gengral

£l Titular de este puesto es responsable de instrumentar €l proceso de los indicadores Estratégicos v de Gestion en
concordancia con el Presupuesto basado en Resultados y el Sisterna de Evaluacion del Desempefio (PbR-SED) de las Unidades
Responsables de |z Secretarfa atineados al Plan Veracruzano de Desarrollo (PVYD) y el Programa Sectorial vigentes de la
Dependencia. Generar el Reporte Sectorial de los Indicadores Estratégicos. Analizar las Reglas de Operacion de fas Areas
Administrativas para los comentarios respectivos. Canalizar las peticiones de los ciudadanes turnadas a esta Dependencia
por la Coordinacidn de Atencién Ciudadana de la Oficina del Gobernador dal Estado en el Sistema Integral de Atencién
Ciudadana del Gobiernc del Estado de Veracruz (SIAC) a las dreas de esia Secretaria y os organismos auxiliares para la

respuesta en el ambito de su competencia.

Ubicacién en la estructura orgénica

COGROMACION DE
PLANEATION Y EVALUACION

EJECJTiVO DE PROYECTOS
DE PROGRAMAZIEN

ANALISTA
ADMNSTRATIVO

Fecha Elaboré
Elaboracién Autorizacién Jefe de la Unidad
Julio 2023 Agosto 2023 Administrativa

Revisd
Coordinador de
Planeacian y
Evaluacion

Autorizd

Secretario de Desarrollo
Econdmico y Portuario

12
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Funciones

Revisar el Programa Secterial de la Dependencia de conformidad con 2l Manual para la elaboracion de los
programas derivados del Plan Veracruzano de Desarrollo (PVD) emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion
(SEFIPLAN) a fin de verificar la alineacion correspondiente.

Analizar & Reporte Sectorial cuatrimestral de los Indicadores Estratégicos con base en lo programado a fin de
procesar el avance respecto a las metas de las Unidades Responsables y remitirlo al Coordinador y el Secretario.

Supervisar el praceso del proyecto de los Indicadores de la Secretarfa en concordancia con el Presupuesto basado
en Resultados vy 2l Sistema de Evaluacién del Desempefio (PbR-SED), a fin de que las Unidades Responsables
planifiquen la Programacién Anual de sus metas en el proximo Ejercicio Fiscal,

Formular recomendaciones a los enlaces designados de las dreas de la Dependencia en lo relztivo a sus
Indicadores y remitir las generadas por la Secretaria de Finanzas y Planeacidn (SEFIPLAN) para la actualizecion
pertinente.

Verificar que las Unidades Responsables de la Dependencia atiendan las evaluaciones de los Programas
Presupuestarios establecidas por la Secretaria de Finanzas v Plansacidn, asi como las realizadas por los Entes
Fiscalizadores de Calidad y Consistencia; Programatico-Presupuestal, asi como el Resultado de |a Cuenta Pablica
en lo relativo a los indicadores estratégicos y de gestion para implementar las que apliguen en el siguiente
Ejercicio Fiscal.

Conformar la Estructura Programatica requerida por la Secretarfa de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN] con base
en los indicadores de Desemnpefio de las Actividades Institucionales (Al's) v los Programas Presupuestarios (PP’s)
de la Secretaria, |a Estructura Qrgénica autorizada y el Reglamanto Interior para el desarrollo de ios Programas a
targo de |las Unidades Responsables.

Integrar el Reporte de indicadores del Proyecto de Presupussto de Egresos del siguiente Ejercicio Fiscal para la
entregz a lz Unidad Administrativa v a la Subsecretaria de Planeacion de a Secretaria de Finanzas y Planeacion
{SEFIPLAN} en el Sistema que determine dicha Dependencia.

Emitir comentarios a las Reglas de Operacion de los programas y proyectos que ejecutan las dreas de la
Dependencia para verificar la alineacién de los Indicadores Estratégicos v de Gestidn.

Supervisar el Sistema Integral de Atencidn Ciudadana de Gobierno del Estado de Veracruz {SIAC), a fin de preparar
el reportz mensual y anual para mantener actualizado al Coordinador de Planeacion y Evaluacion y al Secretario.

Realizar todas zquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los abjetives de
esta Secretarfa.
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. SEDECOP

si=lshe Secretaria de Desarrolio
Econdémico y Portuario

%2 VERA
% CROZ

ME LLENA DE ORGULLD

Comunicacién interna

A%, VERACRUZ

: GOBIERNQ

%, ¢ DELESTADO
CON:

El Coordinador de Planeacion y Evaluacion.

Los Titulares de las Unidades, Subsecretarias,
Direccicnes de Area, Departamentos, Coordinadores y
demds Areas Administrativas.

Los Enlaces designados de las Unidades Responsables
de la Secretaria.

El personal subordinado.

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar informacion vy
coordinar actividades.

Solicitar fg Programacion Anual y coordinar |2 entrega
de los Indicadores Estratégicos y de Gestion de
conformidad ¢on el Plan Veracruzano de Desarrollo
(PVD) y el Programa Sectorial de la Dependencia
vigentes. Solicitar el avance del Reporte Sectorial y en
su caso la informacion adicional pertinente.

Emitlr comentarios de las Reglas de Operacion de o
pregramas vy proyectes. Turnar las  solicitudes
ingresadss en el Sistema Integral de Atencion
Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz (SIAC).

Sclicitar informacién y asesorar para el cumplimiento
de las actividades y el seguimiento de las mismas.

Transmitir instrucciones y solicitar informacién, asi
como supervisar las actividades.

Cormunicacion externa

CON:

. La Secretarfa de Finanzas y Planeacion.

. La Coordinacion de Atencidn Ciudadana de la Oficina

del Gobernador.

Los Organismaes Auxiliares.

PARA:

1. Proporcionar informacién acerca de los Indicadores

Estratégicos y de Gestidn en el Sistema gue para tal fin
determine dicha Depandencia.

. Recibir las peticiones de la ciudadania en el Sistemsa

Integral de Atencién Ciudadana del Gobierne del Estado
de Veracruz (SIAC) asignadas a la Dependencia, sclicitar
apoyo técnico de la operacidn del Sistema en comento y
propercionar informacidn.

. Sclicitar informacion para integrar y dar seguimiento a los

indicadores gue desarrollen y canalizar las solicitudes de
Atencion Ciudadana para la respuesta correspondiente en
el dmbito de su competencia.
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Nombre del Puesto:
lefe inmediato:

Subordinado
Inmediato:

Suplencia en caso de ausencla
temporal:

. SEDECOP

sI=izl . Secretarfa de Desarrollo
e Ecanémico ¥ Portuario

|dentificacion
Analista Administrativo.

Ejecutive de Provectos de Programacion.

Minguna,

VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

El servidor publico que designe el Titular del Ejecutiva de Proyectos de Programacidn.

Descripcion General

El Titular de este puesto &5 responsable de capturar los Indicadores Estratégicos y de Gestion zlineados con el Plan
Veracruzano de Desarrollo (PVD) v el Programa Sectorial vigentes. Compilar las Reglas de Operacion de los programas y
proyectos de las areas administrativas. Registrar [as solicitudes de Iz Coordinacion de Atencidn Ciudadana de |a Oficina del
Gobernador del Estado de Veracruz en el Sistema Integral de Atencidn Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz (SIAC)
para actualizar el estatus de |a petician. Archivar la documentacion en los expedientes respectivos,

Ubicacidn en la estructura orgénica

EJECUTIVD DE PROYECTOS
DE PROGRAMACIAN

ANALISTA
ADUTTISTRATIVO

Fecha Elabord Revisé
Elaboracién Autorizacidn Jefe de la Unidad Cc;clnar:;r;icijéo; \(/je
Julio 2023 Agosto 2023 Administrativa Evaluacian

Autorizd

Secretario de Desarrollo
Econdmico y Portuaric

15



: SEDECOP ?@%

GOBIERNO « Secretaria de Desarrollo
4 DEL ESTADO Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLD
Funciones

Dacumentar la informacion proporcionada por las Unidades Responsables para el Programa Sectorial de la
Dependencia.

Cotejar el avance de los Indicadores Estratégicos de las areas de la Dependencia para el Reporte Sectorial
cuatrimestral.

Analizar los Indicadores y metas de las dreas administrativas en el Sistema que determine la Secretaria de Finanzas
y Planeacidn {SEF!FLAN) para la captura del Prayecto de Indicadores por Unidad Responsable.

Recabar la documentacidn de las Unidades Responsables para identificar las recomendaciones y evaluaciones de
los Indicadores.

Compilar la Ficha Técnica, Programacién Anual de Indicadores, Diagndstico y Matriz de Indicadores para
Resultados {MIR) de las &reas administrativas del Sectar para el Reporte de Indicadores.

Revisar de las Reglas de Cperacidn a fin de comparar la alineacién con los Indicadores Estratégicos y de Gestion.

Sistermatizar las salicitudes de los ciudadanos asignadas en el Sistema Integral de Atencién Ciudadana dal
Gabterno del Estado de Veracruz (SIAC) para actualizar el estatus de Ia peticién.

Mantener actualizada la documentacion con base a los lineamientos establecidos a fin de archivarla en los
expedientes respectivos,

Realizar todas aquallas funciones en el &mbito de su tompetencia, necesarias para el logro de los objetivos de
esta Secretaria.
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it
(i e sEpEcOP 338 YRGS
é DEL ESTADO ° "[r « Secretaria de Desarrollo

+ Econdmico y Pertuario ME LLENA DE ORGULLD

Comunicacidn interna

CON: PARA:
1. El Ejecutivo de Proyectos de Programacion de la 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy
Coordinacidn de Planeacion y Evaluacion. realizar actividades relativas a los diferentes temas

asignados al drea.

2. Los enlaces designados de las Unidades Responsabies 2. Solicitar informacién para el curnplimiento de las
de la Secretaria. actividades y el seguimiento de las mismas.

3. H drea de la Secretarfa donde se encuentra como 3. Sclicitar y cancentrar informacién.
enlace.

Comunicacion externa

CON: PARA:

1. La Coordinacion de Atencién Ciudadana de Ia Cficina 1. Solicitar la correccion de los datos de los ciudadanos en
del Gobernador. el Reporte de Peticidén de la Coordinacidn de Atencidn
Ciudadana en el Sistema Integral de Atencion Ciudadana

del Gobierno del Estado de Veracruz (SIAC), asi como

requerir apoyo técnico de la operacién de dicho Sistema.

2. Los Organismos, Dependencias y Entidades de la 2. Solicitar informacion sobre los Programas vigentes
Administracién Publica Estatal. relative a las solicitudes de Atencién Ciudadana.
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50, VERACRUZ
# GOBIERNO
* DEL ESTADD

2 558

ME LLENA DE ORGULLD

identificacidn

Ngmbre del{Puesta; Ejecutivo de Proyectos de Analisis y Control.

dEfe inmmediit: Coordinador de Planeacion y Evaluacién.

Subordinado
Inmediato: Analista Administrativo.

Suplenciaencasode ausencia | servidor publico que designe el Titular de la Coordinacién de Planeacidn y Evaluacién,
temporal: previo acuerdo con el Secretario de Desarrollo Econémico y Portuario.

Descripcién General

El Titular de este puesto es responsable de dar seguimiento al grado de avance de las acciones contenidas en los Programas
Presupuestarios (PP's) y las Actividades Institucionales {Al's), en concordancia con el Plan Veracruzano de Desariollo (PVD}y
el Programa Sectorial dz la Dependencia vigentes; dar seguimiento a las recomendacicnes de las Evaluaciones Programatico
Presupuestales y la Evaluacion de Calidad y Consistencia; implementar |os acuerdaos que establezca I3 Secretaria de Finanzas
y Planeacion (SEFIPLAN] en el Programa Anual de Evaluacién (PAE) relativa a los Programas Presupuestarios (PP's) del
Ejercicio Fiscal que determine dicha dependencia.

Ubicacién en la estructura orgénica

COGCROINACION DE
PLANEACION Y EVALUACIGN

EJECUTIVO DE FROYECTOS
CE ANALISIS ¥ CONTROL,

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Revisd Autorizd
; LBy ek B
Elaboracion Autorizacion lefe de la Unidad s [na.d’ e Secretario de Dasarrollo
io2 2023 Administrativ glineaconly Econdmico y Perivario
Julio 2023 Agosto ut A Evafuacisn ey
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> VERACRUZ

%% VERA
% CRUZ

é GOBIERNO +2I=l7N, secretaria de Desarralle
¢ DELESTADO . ."" s Econdmicoy Portuario ME LLENA DE CRGULLO
Funciones

Verificar la informacién de los avances de Indicadores de Desempefio de los Programas Presupuestarios {PP's) y
Actividades Institucionales {Al's) del periodo que corresponda de las distintas 4reas de la Dependencia pzra la
emision de los Reportes de Avances de Indicadores y Justificaciones v su entrega en la Secretaria de Finanzas y
Planeacion (SEFIPLAN).

Analizar las recomendaciones derivadas del resultado de las Evaluacicnes Programatico-Presupusstales, v de /a
Evaluacién de Calidad y Consistencia de Indicadores de Gestién del Ejercicio Fiscal que corresponda, con la
finalidad de informar el resultado de las mismas a las dreas de la Secretarfa que aplique para que implementen
las medidas que permitan atender dichas recamendaciones, asi como para proporcionaries herramiantas que
mejoren los indicadores de su competencia.

Dar seguimiento a los Lineamientos para el Funcionamiento del Sistema de Evaluacién de Desempefio para el
Estado de Veracruz (SIED), a fin de gjecutar el Programa Anual de fa Evaluacién (PAE).

Integrar la informacion de las dreas responsables de los Indicadores del Plan Veracruzano de Desarrolio (PVD)
referente a las metas y seguimienta de ios mismos para gue sea validads por la Oficina de Programa de Gobierno
y posteriormente se actuaiice en el Sistema que determine dicha depandencia.

Proponer af Titwlar de Ja Coordinacidn de Planeacion y Evalvacién, mecanismes y criterios internos que permitan
aptimizar el control de los avances gue presentan cada una de las dreas que integran la ejecucién de los
programas, cor la finalidad de alcanzar las metas establecidas en menor tiempo.

Realizar todas aqueflas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de
esta Secretarfa.
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> VERACRUZ
! GOBIERNO

5 5

™ME LLENA DE QRGULLO

Comunicacidn interna

CON:

1. ElCoordinador de Plangacién y Evaluacion.

2. Los Titulares de las Unidades, Subsecretarias,
Direccionzs de Area, Coordinaciones y demds areas
administrativas.

3. Llos Enlaces designados de las Unidades Respansables
de |a Secretaria.

4. El Personal subordinado.

3.

PARA;

Recibir instrucciones,
coordinar actividades.

proporcionar informacidn y

Solicitar  informacion  y  dar  seguimiento  al
cumplimiento de avances de Indicadores de los
Programas Presupuestarios (PP's) y las Actividades
Institucicnales (Al's) de la Dependencia, integrar
informacion referente a metas de los Indicadores del
Plan Veracruzano de Desarrollo; asi como las
recomendaciones de las diversas evaluacionsas
realizadas y otras actividades relacionadas con
indicadores de Desempefio.

Solicitar informacion y asesorar para el cumplimiento
de las actividades y el seguimiento de las mismas.

Transmitir instrucciones y solicitar informacion, asi
como supervisar |as actividades.

Comunicacion externa

CON:

1. la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. Los Organismos Auxiliares.

3. El Organo Interno de Control.

PARA:

Proporcicnar informacidn acerca de los Indicadores de
Desempefic de los Programas Presupuestarios (PPs) v
Actividades Institucionales {Al's) en el Sistema que para
tal fin determine dicha Dependencia; contribuir al
Programa Anual de Evaluacian.

. Solicitar informacion para integrar v dar seguimiento a

ios programas e indicadores que desarrollen,

. Dar seguimientc e Informar de los resultados oktenidos,

producta de las recomendaciones atendidas por las
Unidades Prasupuestales del Sector.
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AT, VERACRUZ
! GOBIERNO
¥ DEL ESTADO

9

ME LLENA DE ORGULLO

Identificacion

lista Admini ivo.
Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe inmediato: Ejecutivo de Proyectos de Analisis y Contraol.

Subordinado
Inmediato: Ninguno.
Suplencia en caso de ausencia

wemporal El servidor publico que designe el Tituiar del Ejecutive de Proyectos de Analisis y Control.

Descripcién General

El Titular de este puesto es responsable de capturar el avance de Indicadores de Desempefio en el Sistema que determine
la Secretaria de Finanzas y Planeacidn (SEFIPLAN); registrar informacion referente a Indicadores del Plan Veracruzano de
Desarrollo (PVD) en el Sistema que para tal efecto determine |a Oficina de Programa de Gabierna v contribuir en el analisis
de las recomendaciones derivadas de las Evaluaciones emitidas por los Entes Fiscalizadores e intervenir al Programa Anual
de Evaluacion (PAE).

Ubicacién en la estructura organica

ELECUTIVO DE PROYECTOS
DE ANALISIS Y CONTROL

ANALISTA ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré ~ Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Jefe de la Unidad CoordmaFl'or ge Secretaria de Desarrolio
Julio 202 Agostc 2023 Administrativa RgeaciOny, Econdmico y Portuario
fulio 2023 L Evaluacion Y
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%88 VERA
. SEDE S

m s Secretarla de ggf S0 sz
Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

Emitir los Repcrtes de Avance de Indicadores y Justificaciones de las Unidades Programiticas para dar
seguimiento al grade de avance los Programas Presupuestarios {PP's} y Actividades Institucionales (Al's) a través
del Sistema que para tal efecto determine la Secretaria de Finanzas y Planeacion {SEFIPLAN).

Integrar los comentarios del anélisis a las recomendaciones derivadas del resultado de las Evaluaciones
Programatico-Presupuestales; asi coma, la Evaluacion de Calidad y Cansistencia a fin de mejorar continuamente
los procesos que se realizan.

Coniribuir en la realizacidn del Programa Anual de Evaluacidn (PAE) para dar cumplimiento a lo establecido per la
Secretaria de Finanzas v Planeacion (SEFIPLAN].

Registrar informacion referente a Indicadores del Plan Veracruzano de Desarrollo en el Sistema que determine
la Oficina de Programa de Gobierno para €l seguimiento de los mismos.

Mantener actuslizado el archivo de la documentacion recibida y enviada, conforme a los lineamientos
establecidos a efecto de tener orden y cantrol, para conservar |a documentacion que se genere ent los expedientes

respectivos.

Realizar todas aquellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de
esta Secretaria.
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,*, VERA

VERACRUZ
i GOBIERNO > CRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
Comunicacidn interna
CON: PARA:

1. El Ejecutivo de Proyectos de Andlisis y Control de la 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Coordinacidn de Planeacidn y Evaluacidn. realizar actividades relativas a los diferentes tamas
asignados al drea,

2. Solicitar informacion para el cumplimientc de las

2. Losenlaces designados de las Unidades
actividades y el seguimiento de las mismas.

Responsables de la Secretaria.

3. El drea de |a Secretaria donde se encuentra como 3. Solicitar y concentrar informacion.

Enlace.
Comunicacién externa
CON: PARA:
L. Los Crganismos, Dependencias y Entidades de la 1. Solicitar informacién sobre fos Programas vigentes.

Administracion Publica Estatal.
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%2 VERA
I.1; SEDECOP
=I=l= : 5§cretaria de Desatrollo ove CKL!Z
Econdmice y Portuaric ME LLENA DE ORGULLO

DIRECTORIO

MTRA. AIDA LAIUD HERNANDEZ
Coordinadora de Planeacidn y Evaluacién

MTRA. MARTHA PATRICIA DURAN MEDINA
Ejecutiva de Proyectos de Programacian

LAE. DANIEL ZAVALA ROMERO
Ejecutivo de Proyectos de Analisis y Control
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VERACRUZ
{/ik GOBIERND

il %22 VERA
il SEDECOP SERS
CHEEN) . o Secretaria de Desarrollo e K,
SSow DEL ESTADO Econémico y Portuatio ME LLENA DE ORGULLD
FIRMAS DE AUTORIZACION
ELABORACION

lefa de la Unidad Administrativa

REVISION

]

MTRA. AIDA guuo HERNANDEZ
Coordinadora de Planeacion y Evaluacidn

Agosto 2023
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VERACRUZ -
GOBIERNG s VERACKUZ
DEL ESTADO §." General COLEGIO MILITAR
1823-2023
CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccién IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende istro nimept!

SEDECOP-06-DGFI-05 -MEO-CPE~1483/01

A fi
L.C. ANGELI OSELIN B&d DAUZON
DIRECTORA ERAL DE‘FOR CIMIENTO
INSTITUCIONAL




