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PRESENTACION

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y Portuario de fecha 12
de julio de 2021, publicado en la Gaceta Oficial Organo Del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, Nm. Ext. 274, se presenta el Manual Especifico de Organizacién de la Unidad Administrativa, como una
herramienta que permite determinar las funciones y guiar las actividades en cada una de las dreas que la
integran.

Este Manual Especifico de Organizacion ha sido elaborado de conformidad con la “Guia para la Elaboracion de
Manuales Administrativos” expedida por la Contraloria General del Estado de Veracruz, edicién 2023.

E! presente documento se realiza con los siguientes objetivos:

. Mostrar un panorama integral de las funciones de la Unidad Administrativa.
. Hacer de coneocimiento al personal la Estructura Orgénica vigente del drea.

Este documento ests integrado por:

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

. Mareo Juridico: Menciona a legislacidn vigente que norma su funcionamiento y el ejercicio de sus
atribuciones.

. Atribuciones: Refiere aguellas asignadas en el Reglamento Interior de la Secretaria.

. Estructura Orgénica: Conjunto de puestos, relacionados jerdrguicamente, que rigen el
funcionamiento de la Unidad Administrativa.

. Descripcién de puestos: Apartado que contemple la identificacién, las funciones v las relaciones
de comunicacién entre los puestos hasta el nivel minimo.

. Directorio: Enlista los nombres de los servidores publicos titulares de drea.

. Firmas de autorizacién: Firma autdgrafa de las Persanas, con la responsabilidad de elaboracian,

revision y autorizacién.

En la elaboracidn o actualizacidn intervienen los drganos que conforman esta Secretaria, siendo coordinados
por 1a Unidad Administrativa para someter a la aprobacidn del Secretario.
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ANTECEDENTES

El 7 de abril de 1987 se publica por vez primera en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, en su Capitulo IV, articulo 13, las atribuciones de la Unidad Administrativa, responsable del
despacho de los asuntos relativos a los recursos financieros, humanos vy materiales.

€120 de marzo de 1999, en el Articulo 15 del Reglamento interior, refirié que |a Direccién General de Planeacién
y Evaluacion tendria en sus atribuciones, de administrar la Unidad Administrativa y los recursos de la Secretaria.

El 24 de noviembre de 2003, la Unidad Administrativa queda adscrita directamente de la Secretaria
separandose de |a Direccion de Planeacién y Evaluacién.

Es entonces que el 3 de enero de 2006, el Decrete 522 que reforma la ley Orgénica del Poder Ejecutivo, cambia
de denominacién a la Secretaria de Desarrollo Econdmico como Secretaria de Desarrollo Econdmico y
Portuario, siendo el Titular del Poder Ejecutivo, Lic. Fidel Herrera Beltran Gobernador del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, teniendo a bien expedir el Reglamento Interior v dando sustento y formalidad a las
funciones gue ejecuta la Unidad Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario
Reglamento que sigue vigente mencionando en su Capitulo Vil Articulo 21, las Atrlbucmnes Espacificas, para el
ejercicio de sus funciones y asuntos de su competencia.

Actualmente las atribuciones que ejecuta ia Unidad Administrativa estdn mencionadas en la Seccidn 111
Articulo 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, publicado el 12 de julio de 2021.
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Constituciones

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima actualizacion publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 06 de junio de 2023.

- Constituciéna Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Gltima actualizacion publicada en
la Gaceta Oficial del Estado, el 02 de febrero de 2023,
Leyes Federales

- ley General de Responsabilidades Administrativas, Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial
de la Federacién, el 27 de diciembre de 2022.

~  Ley del Seguro Social, dltima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 20 de
enero de 2023.

- ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, Gltima actualizacion publicada en el
Diario Cficial de |la Federacion, el 20 de mayo de 2021,

- Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Gltima actualizacion
publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 10 de maye de 2022.

- Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, uitima actualizacién publicada en
el Diario Oficial de la Federacidn, el 20 de mayo de 2021.

- Ley Federal del Trabajo, ultima actualizacidn publicada en el Diario Oficial de la Federacion, ef 27 de
diciembre de 2022.

-~ Ley General de Contabilidad Gubernamental, Gltima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn, el 30 de enero de 2018.
tLeyes Estatales

- Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave, Ultima actualizacion publicada en la
Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz el 31 da marzo de 2021.

- leyde Austeridad para el Estado de Veracruz de lgnacic de la Llave, tltima publicacion en la Gaceta
Oficial del Estade Organo del Estado de Veracruz, el 28 de diciembre de 2018
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- Leyde Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de los Bienes Muebles del Estado
de Veracruz, Ultima actualizacidn publicada en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de
Veracruz, el 29 de noviembre de 2018.

- Ley Estatal del Servicio Civil, Gltima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial, Organa del Gobierno
del Estado de Veracruz, el 30 de diciembre de 2016.

- ley de Responsahilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Gltima
actualizacién publicada en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 20 de
diciembre de 2022.

- Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, Oltima actualizacién publicada en la
Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 12 de noviembre de 2015,

- LeydeTransparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, tiltima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial, Organo del Gohierno del Estado de
Veracruz, el 21 de diciembre de 2022.

- Leyde Ingrescs para el Estado de Veracruz-Llave, Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Qficial,
Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 29 de diciembre de 2022.

- Leyde Proteccidn de Datos Personales en pasesién de Sujetos Chligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, dltima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial, Organo del
Gobierno del Estado de Veracruz, el 30 de mayo de 2018.

- Leyde QObras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave,
Gltima actualizacién publicada en ia Gaceta Oficial, Organo del Gabierno del Estado de Veracruz, el 12
de julic de 2019.

Cddigos y Decretos

- Cddigo de Etica para los Servidores Publicos del Estado de Veracruz-Llave, ultima actualizacion
publicada en la Gaceta Oficial, Organo de! Gobierno del Estado de Veracruz, el 12 de marzo de 2020.

- Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, dltima actualizacidén publicada en
la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 01 de julio de 2022.

- Codigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, ¢ltima actualizacion publicada en la
Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 13 de junio de 2022,
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Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, dltima
actualizacion publicada en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 17 de
septiembre de 2020.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave parael
Ejercicio Fiscal 2023, publicado en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el
29 de diciembre de 2022.

Decreto que establece el programa Integral de Austeridad, Disciplina, Transparencia y Eficiente
Administracion de los Recursos Pablicos por parte de las Dependencias y Entidades del poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de ia Liave, Publicado en alcance a la Gaceta Oficial
del Estado de Veracruz No. 7 de fecha 11 de enero de 2005.

Decreto por el que se establece la implementacién y operacion del Sistema de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz Versidn 2.0 {SIAFEV 2.0) en la Administracién Publica Centralizads,
publicade en la Gaceta Oficial, Grgano del Gobierno del Estado de Veracruz, el 21 de marzo de 2017.

Reglamentos

Otros

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Portuario del Estado de Veracruz.
Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial, Organo del gobierno del estado de Veracruz, el 12
de julio de 2021.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pithlico. Publicado en
la Gaceta Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Veracruz, el 24 de febrero de 2023.

Reglamento de Préstamos a Corto y Mediano Plazo del Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz.
Publicado en [a Gaceta Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Veracruz, el 03 de enero de 2023.

Plan Veracruzano de Desarrallo 2019-2024. Publicado en la Gaceta Oficial, Organc de Gobierno del
Estado de Veracruz, el 05 de junio del 2019.

Lineamientos para Elaborar, Madificar, Autorizar, Validar y Registrar Estructuras Organicas y Plantilla
de Personal de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Gobierno del Estado.
Publicado en Ia Gaceta Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Veracruz, el 21 de marzo de 2019.

lineamientos para la Estandarizacidn, Publicacién y Administracién de Sitios de Internet de Ia
Administracién Publica. Publicado en fa Gaceta Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Veracruz, el
16 de enero de 2012,
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Lineamientos para el uso del Correo Electrénico Institucional de la Administracién Pablica del Estado.
Publicado en la Gaceta Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Veracruz, el 02 de abril de 2020.

Lineamientos para el Uso de la Internet Institucional en la Administracion Publica del Estado. Publicado
en la Gacata Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Veracruz, el 27 de agosto de 2008,

Lineamientos para la Implementacién y Operacidn del Sistema Integral de Administracién Financiera
del Estado de Veracruz versién 2.0 (SIAFEV 2.0). Publicada en la Gaceta Oficial, Organo de Gaobierno
del Estado de Veracruz, el 09 de mayo de 2017.

Lineamientos Generales para la Adquisicién de Equipos, Programas y Sistemas Informaticos v de
comunicaciones, asi como de la Contratacion de Servicios de Telefonfa e Internet en la Administracion
Publica Estatal. Publicado en la Gaceta Oficial, Grgano de Gobierno del Estado de Veracruz, el 23 de
junio de 2017.

Lineamientos para la Operacién y Control de los Fondos Revolventes Rotatorios y los Sujetos a
Comprobar, publicado en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 01 de
noviembre de 2002.

Manual de Politicas para la Asignacién de Comisiones de Trabajo, Tramite v Control de Viéticos y
Pasajes en la Administracion Publica del Estado de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial, Organo
del Gobierno del Estado de Veracruz, el 28 de agoste de 2017.

Condicicnes Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz 2021-2022.
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Con base en e articulo 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrotlo Econdmico y Portuario,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado No. Ext. 274 de fecha 12 de julio de 2021, son atribuciones de la
Unidad Administrativa, las siguientes:

La persona que ccupe la titularidad de [a Unidad Administrativa, ademas de las atribuciones que le confieren
los ordenamientos juridicos aplicables, tendra las siguientes:

VI

Vil

VI

Organizar y dirigir, por acuerdo del Secretario, las actividades administrativas.

Proponer al Secretario para su autorizacién, las politicas, bases y lineamientos para la organizacidn
administrativa de |a Secretaria,

Supervisar la aplicacion y rendimiento de los recursos financieros, humanos y materiales con que
cuenta la Secretaria.

Integrar el proyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria de acuerdo con la normatividad de
la materia y los lineamientos que emita la Secretaria de Finanzas y Planeacién, y someterio a
consideracién del Secretario.

Fungir como enlace entre la Secretaria y la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para el tramite de
los asuntos administrativos vy financieros.

Operar &l sistema de contabilidad, asi como llevar el control presupuestal y contable de la Secretaria,
y custediar su documentacién en cumplimiento a los lineamientos que emita [a Secretaria de
Finanzas y Planeacidn.

Presentar a la Secretaria de Finanzas y Planeacién, en tiempo v forma, los informes de avance
presupuestal, estados financieros v cierre presupuestal y contable de la Secretaria.

Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales, de acuerdo a la
normatividad aplicable,

Coordinar los sistemas de informética, actualizacionas y aplicaciones de nuevas tecnolegias,
mantener en dptimas condiciones tales sistemas que permitan la automatizacidn de las tareas, asi
comao la infermacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Proponer al Secretario la expedicion de los Manuales Generales de Organizacion de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y Portuario del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y Servicios al Publico,
los lineamientos en materia de seleccidn, contratacién, capacitacién, motivacion, desarrollo,
sueldos, salarios y prestaciones del personal, asi como, operar los movimientos de altas, bajas,
cambios de adscripcién y demds incidencias del personal adscrito a la Secretaria.
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Administrar y verificar, con autorizacion del Secretario, el gjercicio de los recursos presupuestales
asignados a la Secretaria relativos a servicics personales, adquisiciones, arrendamientos,
administracién de bienes muebles e inmuebles, materiales, suministros y servicios generales, en
términos de las disposiciones aplicables.

Presentar al Secretario de manera mensual, los informes relatives a la situacion presupuestal de la
Secretarfa y el estado de egresos consolidado, en el que se compare el gasto presupuestado con su
ejercicio.

Integrar, elaborar y presentar el programa anual de adquisiciones de la Secretaria y someterlo a
consideracidn del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes
iviuebles.

Intervenir en los procedimientos relacionados con la adquisicién, arrendamiento, conservacion, uso,
destino, afectacion, enajenacion, baja, almacenamiento v control de inventarios de bienes muebles
de la Secretaria, asi como, validar los actos administrativos que de ellos deriven.

Celebrar los contratos de arrendamiento y prestacidn de servicios relacionados con bienes muebles,
la prestacién de servicios generales y los arrendamientos de bienes inmuebles que requiera la
Secretaria, en términos de la legislacion aplicable.

Autorizar el pago de adguisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios relacionados con
bienes muehles, atendiendo a la normatividad aplicable.

Controlar, vigilar, conservar y administrar los bienes muebles de propiedad estatal, adscritos a la
Secretaria, asi como salvaguardar el interés del Estado en la adguisicion, enajenacidn, destino o
afectacién de los mismos.

Atender las incidencias de caracter laborai y aplicar |as sanciones que correspondan.

Conducir las relaciones laborales de la Secretaria y vigilar 1a correcta aplicacién de las Condiciones
Generales de Trabajo v demas ordenamientos aplicables a la materia.

Organizar y dirigir las actividades relacionadas con gl mantenimiento y reparacion de los inmuebles,
instalaciones, mohiliario y equipo asignados a la Secretaria.

Disefiar, promover y supervisar la ejecucion del programa interno de proteccion civil para el
personal, instalaciones, bienes e informacion en coordinacidn con la Secretaria de Proteccion Civil.

Dictaminar sobre |as bajas y demés sanciones que procedan respecto del personal de base o de
confianza de |la Secretaria, por las causas establecidas en la Ley Estatal de Servicio Civil de Veracruz
y en las Condiciones Generales de Trabajo de los trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado, y en las demds disposiciones aplicables en materia laboral
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Conirolar y mantener actualizada la plantilla del personal, asi como supervisar los perfiles
correspondientes a los puestos y cargos integrados a la Secretaria.

Llevar a cabo la solucidn de los conflictos laborales que se susciten en la Secretarfa, con el apoyo de
la Direccidn Juridica.

Substanciar el procedimiento laboral previsto en los articulos del 37 al 42 de la Ley Estatal del Servicio
Civil, en los casas en los que las personas trabajadoras de base o de confianza, hubieran actualizado
alguna de las causales previstas en el numeral 37 del referido ordenamiento juridico.

Llevar el centrol y resguardo de las fianzas de anticipos y de cumplimiento de contratos formalizados
por la dependencia.

Controlar y mantener actualizado el archivo de la Secretaria, apegandose a los ordenamientos
emitidos per las instancias normativas en la materia.

Promover la capacitacidn y el desarrollo del personal asignado a la Secretaria, a través de la difusion
y/u organizacion de cursos, seminarios y talleres de formacion o actualizacion profesional.

Presidir el Subcomité de Adquisiciones y Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muehles
de la dependencia,

Previo acuerdo can el Secretario, realizar los tramites administrativos necesarios para la recepcién
de recursos federales.

Vigilar que, en lo relacionado a la imagen institucional de la Secretaria, las Areas Administrativas se
apeguen a los manuales de identidad de Gobiernc del Estado vy de la Secretaria, emitidos por la
Coordinacion General de Comunicacién Social.

Fungir como responsable del cumplimiento a las disposiciones fiscales ante el SAT, relacionadas con
el uso y registro de fa firma electrénica avanzada y demas actos relacionades con la misma, para lo
cual, solicitara su tramitacién y/o actualizacién a los servidores puablicos que ostenten la
representacién legal de la Secretaria; asi como el registro de firma ante bancos e instituciones de
crédito.

Proponer y gestionar recursos, previa autorizacion del Secretario, para proyectos y programas
inherentes al desarrolle de nuevas tecnologias y/o procesos gue mejoren la eficiencia y calidad en

los servicios, acciones y actividades que se desarrollen en el area.

Dirigir, organizar, supervisar, atender y brindar seguimiantoc a los procedimientos de fiscalizacidn y/o
auditorias ejecutadas por entes locales, estatales y/o federales.

Las demas que expresamente establezcan este Manual y otras disposiciones aplicables.
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DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS QRGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVCQ DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende el Registro nimero

SEDEEOP-Q6-CG-SFP-0681-390
s 06.de abril, 2021
L

.__o-—-""'”-‘-r—‘__’—v—'—_‘-
TRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA

GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
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Identificacién

Nombre del Puesto: lefe de la Unidad Administrativa.

Jefe Inmediato: Secretario de Desarrolla Econdmico y Portuario.

Suberdinado

I Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
Inmediato:

lefe de Departamento de Recursas Financieros.

lefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

lefe de Departamento de Tecnologias de la Informacion.,

Analista Administrativo.

Enlace Administrativo en la Comisidn Veracruzana de Mejora Regulatoria.

Suplenciaen caso de ausencia  Los Titulares de [as demds dreas administrativas de la Secretaria, durante sus ausencias
temporal: temporales que no excedan de guince dias, serdn suplidos por el servidor pUblico de a
jerarquia inmediata inferior que ellos designen por escrito. Si la ausencia excede de
guince dias o es de manera definitiva, serdn suplidos por el servidor publico que designe
el Secretario.
Descripcion General
El Titular de este puesto es responsable de proponer a la aprobacién del Secretario, las politicas, bases y lineamientos
necesarios para el ejercicio de los recurses humanes, materiales, financleros y tecnologias de la informacién; de integrar el
Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria; de coordinar los sistemas de informatica, actualizaciones y nuevas
tecnologias; de llevar el control presupuestal de acuerdo a los lineamientos de la SEFIPLAN; de realizar las afectaciones,
transferencias y recalendarizaciones presupuestales; y de autorizar los movimientos y transferencias de los recursos
humanos, financieros y materiales.

Ubicacién en la estructura organica

SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICT
¥ PORTUARIQ
DIRECCIGN LINIDAE ADMINISTRATIVA DIRECCION
JURIDICA DE CALIDAD
ANALISTA ADMINSTRATIVO I
I
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTC DE CEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTC DE
RECURSOS HUMANDS RECURSOS FINANCIEROS RECURSOS MATERIALES ¥ TECN_OLOGiAS DELA |
SERVICIOS GENERALES NFORMACION
ENLACE ADMINISTRATIC
ENLA COMISION
VERACRUZANA DE MEJLRS,
REGULLATORIA I
Fecha Elaboro ‘ Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacidn Jefe de Departamento lefe de la Unidad Secretario de Desarrollo
Septiembre 2023 Septiembre 2023 de Recursos Humanos Administrativa Econdmico y Portuario
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Funciones

Realizar la administracion presupuestal, contable y administrativa de la Dependencia que asegure Iz solicitud,
distribucién vy manejo transparente y éptimo de los recursos financieros, humanos, materiales v servicios
generales y de tecnologias de la informacion de acuerdo a la normatividad vigente para la aprobacién del
Secretario.

Supervisar la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Dependencia con base en las necesidades
operativas de las diferentes dreas administrativas y de acuerdo con la normatividad vigente; lo anterior, para la
aprobacion del Secretario.

Dirigir la elaboracién del avance, cierre presupuestal y contable, asi como la emisidn de los informes
correspondientes y estados financieros, a fin de presentarlo ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado.

Coordinar la elaboracién de los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y Servicios al Publico, asi comao los
lineamientos y politicas en materia de seleccion, contratacién de personal, sueldos y salarios, bajas de personal,
sanciones administrativas y demas incidencias del personal, y con ello, someterlo a autorizacién del Secretario
para [a expedicién y aplicacion.

Evaluar y ejercer la administracién de los recursos relativos a servicios personales, adquisiciones, arrendamientos,
administracidn de bienes muebles e inmuebles, materiales, suministros y servicios generales en apego a Iz
normatividad aplicable con la finalidad de atender {as necesidades de las dreas administrativas de la Secretaria.

Administrar todos aquellos actos concernientes a la adquisicion, arrendamiento, conservacién, uso, desiino,
afectacion, enajenacién, baja, almacenamiento y control de inventarios de bienes muebles de la Dependencia.

Disefiar y proponer al Secretario todos aquellos recursos que incentiven el desarrollo de nuevas tecnologias v/0
procesos para mejorar ia eficiencia y calidad de los servicios, acciones y actividades que se desarrollan en las
distintas dreas de la Dependencia.

Dirigir como responsable los actos administrativos que se encuentren relacionados con el uso y registro de ia
firma electronica avanzada para dar cumplimiento con las disposiciones fiscales del SAT.

Atender y brindar seguimiento a los procedimientos de fiscalizacion y auditorias realizadas por entes locales,
estatales o federales.

Realizar la evaluacion de impacto presupuestal respecto de los proyectes de iniciativas de feyes y decretos que se
tenga programado presentar al Congreso, asi como de reglamentos, decretos, convenios, acuerdos v demas
documentos que impliquen repercusiones financieras, sujetdndose a la legislacion para ser presentado al
Secretario.

Supervisar el ejercicie eficiente del recurso econdmico, siguiendo los criterios de racionalidad, austeridad v
disciplina presupuestaria, aplicable a |a legislacion vigente.
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13.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
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S

Vigilar que se lleven a cabo las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales de manera
adecuada, y con ellos dar cumplimiento a las directrices establecidas por la Secretaria de Finanzas y Planeacidn.

Evaluar las solicitudes de recursos humanos, materiales y financieros de las areas operativas de la Secretaria, para
someter a la autorizacion del Secretario.

Proveer al Secratario de los informes mensuales relativos a la situacién presupuestal de la Secretaria, con el
objetivo de rezlizar la comparacian del gasto presupuestado con el gjercido.

Solicitar los Dictdmenes de Suficiencia Presupuestal ante la Subsecretaria de Egresos, parallevar a cabo el ejercicio
del gasto publico asignado a la Secretaria de conformidad con la legislacién.

Asegurar el adecuado funcionamiento del Archive de la Secretaria, con el objeto de dar cumplimiento a la Ley de
Archivo vigante.

Remitir a la Sacretarfa de Finanzas y Planeacién los expedientas de rescisidn de contratos en los que se hayan
otorgado garantias de cumplimiento a favor del Gobierno del Estado, para el requerimiento del pago
correspondiente.

Promover la capacitacién del personal de la Secretaria, en coordinacién con la Secretaria de Finanzas y Plangacian
a través de |z Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera, asi comio otras instituciones publicas y privadas con la
finalidad de reslizar de manera més eficaz y eficiente el desempefio de los servidores ptblicos que conforman la
Secretarta.

Autorizar el nombramiento de los empleados de base y de confianza, el cese o rescision de la relacisn laborai, asi
como, la actualizacién de la plantilla de personal, asegurando perfiles acorde a los puestos para poder dar

cumplimiento a los objetivos institucionales.

Planear y ejecutar el programa de Proteccién Civil, con el objeto de llevar a cabo las acciones en materia de
prevencion de desastres o enfermedades de la Secretaria.

Realizar todas aguellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de
esta Secretaria.
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Comunicacion interna

CON:

El Secretario de Desarrollo Econdrmico y Portuario.

Los Titulares de las Subsecretarfas, Direcciones,
Organo Internc de Control y demas Areas de la
Secretaria.

El personal subordinado.

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar la informacion y
ceordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

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

Comunicacion externa

CON:

. La Secretaria de Finanzas y Planeacian.

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

. Los Integrantes del Comité para las Adquisiciones y

Obras Publicas del Gobierno del Estado de Veracruz.

. Las Instituciones bancarias.

. El publico en general.

. Celebrar

PARA:

. Tratar asuntos relacionados con la administracién de

recursos  financieros, humanos, materiales e

informaticos.
contratos para la satisfaccion de los
requerimientos de la Secretaria.

. Tratar asuntos relacionados con las adquisiciones,

arrendamientos y contratacion de servicios.

. Tratar asuntos relacionados con el manejo de los

recursos publicos de la Secretaria.

. Efectuar los procesos de enajenacion de bienes muebies

asignados a |a Secretaria.
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Identificacidn

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Jefe de fa Unidad Administrativa.

Subordinado Nineuno
Inmediato: guno.
Suplencia en caso de ausencia

temporal: El servidor publico que designe el lefe de la Unidad Administrativa.

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de mantener actualizada la agenda institucional y documentacidn correspondiente
a la Unidad Administrativa, permitiendo con ello la organizacién de los compromisos institucionales.

Ubicacion en la estructura orgénica

UNIDAD ADMINISTRATIVA
|
ANALIETA ADMINIBTRATND
Fecha Elabord Revisé Autorizd
Elaboracion Autorizacion Jefe de Departamento Jefe de Ia Unidad Secretario de Desarrollo
Septiembre 2023 Septiembre 2023 de Recursos Humanos Administrativa Econdmico y Pertuario
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Funciones

Mantener actualizada la agenda [aboral del Titular de la Unidad Administrativa, con la finalidad de permitirie
atender oportunamente los compromisos institucionales.

Realizar la recepcidén de la correspondencia emitida hacia la Unidad Administrativa v distribuirla a los
Departamentos encargados para la atencién de la misma.

Participar en la elaboracion de los reportes requeridos por el Titular de la Unidad Administrativa que le permita
mejorar la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de
esta Secretaria.
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Comunicacion interna
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CON: PARA:

1. Ellefe de la Unidad Administrativa. 1. Atender instrucciones, proporcionar informacidn v

coordinar actividades.

2. Las Areas Administrativas que integran la Secretaria. 2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades,

Comunicacién externa

CON: PARA:

No aplica. No aplica.
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Identificacidn

Nombre del Puesto: Entace Administrativo en la Comision Veracruzana de Mejora Regulataria.

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad Administrativa.

Subordinado Ninguno
Inmediato: )

lencia en casc de ausencia ) . . : - :
2up El servidor publico que designe el Jefe de |z Unidad Administrativa.
temporal:

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de realizar las actividades administrativas dentro de la Comisién Veracruzana de
Mejora Regulatoria (solicitudes, requerimientos, comprobaciones ante los departamentos de Recursos Financieros,
Materiales y Humanos).

Ubicacidn en la estructura organica

UNIAD ADMINISTRATIVA

I
(

ENLACE ADMINISTRATIVG
ENLA COMISION
VERAGRUZANA DE MEJORA
REGULATORIA

Fecha Elabord Revisd Autorizd

Elaboracion Autorizacion Jefe de Departamento Jefe de la Unidad Secretario de Desarroilo
Septiembre 2023 Septiembre 2023 de Recursos Humanos Administrativa Econdmico y Portuario
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Funciones

Solicitar a las dreas de la Secretaria informacidn sobre la realizacion de actividades administrativas para la
consecucion de los objetivos en la implementacidn de |a politica publica en la materia en la entidad.

Sistemnatizar el registro y concentracién de informacion generada y recibida para dar atencidn y seguimiento.

Actualizar el archivo documental fisico y digital conforme a los lineamientos establecidos para facilitar su acceso
y consulta inmediata.

Controlar el registro de informacidn en las tablas de medios de verificacion de las acciones de mejora regulatoria
para facilitar el seguimiento en el cumplimiento de indicadores.

Actualizar la informacidn en el Directorio General de Responsables Oficiales de Mejora Regulatoria v Enlaces para
envié de informacion.

Establecer contacto via telefdnica con los Responsables Oficiales, Responsables de Unidades Administrativas y
Enlaces de Mejora Regulatoria cuando son convocados para los eventos en la materia.

Enviar informacicn via correo electrénico y entrega de correspondencia dirigida a los Sujetos Obligados para el
cumplimiento de los trabajos de implementacidn.

Recopilar las facturas generadas por el personal durante las comisiones para efectos de comprobacion.

Realizar todas agueltas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de
esta Secretarfa.
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Comunicacion interna
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CON: PARA:

1. El Comisionado Veracruzano de Mejora Regulatoria. 1. Atender instrucciones, proporcionar informacion vy
caerdinar actividades.

2. Elpersonal subordinado, 2. Solicitar y proporcionar informacidn, asi como
coordinar actividades.

Comunicacion externa

CON: PARA:

No aplica. No aplica.
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Nombre del Puesto:

lefe inmediato:

Subordinado
Inmediato:

Suplencia en caso de  ausencia

temporal:

VERACRUZ
¢ GOBIERNO

Identificacion

lefe de Departamento de Recursos Humanos.

Jefe de la Unidad Administrativa.

5 ot

ME LLENA DE ORGULLO

lefe de Oficina de Administracidn y Desarrollo de Personal.
Jefe de Oficina de Ndminas.

El servidor publica que designe el Jefe de la Unidad Administrativa, previe acuerdo del
Secretario de Desarrollo Econdimico y Portuario.

Descripcion General

Ef Titular de este puesto es respansable de supervisar la ejecucion de los procesos, politicas y lineamientos en materia de
seleccidn, contratacién, reclutamiento, control y movimientos de personal, de vigilar los procesos de emisién de ndmina
pagos de sueldos, salarios y otras prestaciones saciales.

Ubicacion en la estructura orgénica

ADMINISTRATIVA
I
DEPARTAMENTO DE DEFPARTAMENTO
DEPARTAMENTO OE DEFARTAMENTO DE RECURBOCS MATERIALES Y DE TECNOLOGIAS DE LA
RECURSOS HUMANCS RECURSOS FINANCIEROS SERVICIOS GENERALES INFORMACGION
|
OFICINADE
ADMINISTRACION Y QOFICINA DE NOMINAS
DESARROLLO DE PERSONAL
Fecha Elaboré Revisd Autorizd
Elaboracion Autorizacion Jefe de la Unidad Jefe de Departamento  Secretario de Desarrollo

Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa de Recursos Humanos Econgmico y Portuaro
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Funciones

Atender a las necesidades del personal de las areas administrativas de la Dependencia; asi como también de
promover en ellos las politicas y lineamientos a fin de satisfacer las nacesidades de la Dependencia.

Inspeccionar el buen funcionamiento en los procesos de seleccién, contratacién v desarrollo de personal adscrito
a la Secretaria, con la finalidad de que se realice en apego a la normatividad aplicable y al perfil de cada puestc.

Informar al personal de nuevo ingreso la normatividad que regula la relacidn laboral y su integracion al drea de
trabajo con la finalidad de que su desempefio laboral sea acorde a lo requerido.

Realizar los lineamientos internos de Recursos Humanos, sobre el control del personal de la Dependencia y
mantenerlos actualizados para la generacidn de mejoras continuas al interior de las diversas dreas gue conforman
la Secretaria.

Vigilar el registro de los movimientos de las altas y bajas, cambios, promociones, reubicaciones, licencias,
permisos e incapacidades y demds incidencias en el personal de la Secretaria con la finalidad de mantener ia
actualizacién oportuna del personal de |a Dependencia.

Concentrar completos y actualizados los expedientes de personal en apego a la normatividad vigente.

Integrar la informacidn necesaria para defender los intereses del gobierno en los juicios laborales derivados de Iz
relacion contractual entre Estado y empleados adscritos a la Secretaria, con el objetive de coadyuvara los mismos.

Proponer vy planear cursos de capacitacién, conferencias, talleres y demds actividades relacionadas con la
profesionalizacion del personal, que permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Promover actividades artisticas, deportivas y culturales entre el personal de la Dependencia para mejorar las
relaciones interpersonales dantro y fuera de ella.

Analizar la estructura orgdnica de la Secretaria, con el propdsitc de proponer su racionalizacién y estar en
posibilidades de cumplir con las prioridades que establece el Plan Veracruzano de Desarrollo.

Coordinar la elaboracién y/o actualizacidn de los Manuales Administrativos, a fin de contar con los instrumentos
juridicos que delimitan las actividades de los diversos puestos que componen la Secretaria.

Establecer |as medidas de control de asistencia e incidencias del personal de la Secretaria en cumplimiento a la
normatividad aplicable.

Verificar el cumplimiento de 1a normatividad referente a la prestacidn social para la ayuda en la adquisicion de
anteojos y aparatos ortopédicos con el fin de que los servidores publices gocen de dicha prestacion.
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Coordinar la elaberacion de credenciales y gafetes del personal adscrito a la Secretaria, con el objetivo de que
cuenten con identificacién que los acredite como servidores publicos del Poder Ejecutivo.

Supervisar el otergamiento de las prestaciones: compensaciongs, quinquenios, aguinaldos estimulos v demas
prestaciones conforme a lo sefialado en la ley.

Inspeccionar la aplicacion de sanciones a las que se haga acreedor el personal de fa Secretaria de acuerdo a lo
estipulado en la ley.

Revisar la elabaracién de las cédulas de puestos de la Dependencia para su integracidn al catalogo de puestos.
Ordenar y revisar el proceso de indemnizacién y liquidacion del personal cuando asi [o determinen las autoridades
correspondientes, de conformidad con la normatividad aplicable, con la finalidad de establecer el importe de la
misma y su impuesto correspondiente.

Vigilar el proceso de emisidn de la némina pago de sueldos y prestaciones del personal adscrito a la Secretaria,
con el fin de elaborar los restmenes de némina que permitan solicitar la Ministracién ante la Secretaria de

Finanzas y Planeacién.

Verificar la elaboracidn del reporte de requerimiento de la ndmina quincenal y de la compensacién del personal,
para su autorizacion en |a Secretaria de Finanzas y Planaacion.

Analizar el resumen programatico de némina y compensacién para conocer el importe ejercido por la Secretaria,

Verificar que la Secretarfa de Finanzas y Planeacion realice en tiempo y forma la ministracion de ndmina al
personal adscrito a la Secretaria.

Recabar la firma de los reportes gue se generan producto de la ndmina y compensacion para su entrega a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Verificar los reportes y calculos de |a base gravable y del impuesto sobre la renta, a fin de que se efectie en el
entero provisional sobre {a nédmina.

Realizar todas aquellas funciones en el 4mbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de
esta Secretaria.
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Comunicacién interna
CON: PARA:
1. Ellefe de la Unidad Administrativa, 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

ceordinar actividades.

2. Llos Titulares de las Subsecretarias, Direcciones, 2. Solicitary proporcionar informacién, asi como de
Departamentos, Organc Interno de Control v demds coordinar actividades.
dreas administrativas.

3. El perscnal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
infermacion asi como ordenar actividades.

4. ElPersonal adscrito a |z Secretaria. 4, Atencidn a las necesidades relacionadas con el drea.

Comunicacidn externa

CON: PARA:

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de 1. Solicitar la liberacion de recursos por concepto de
Veracruz. némina y tratar asuntos relacionados con terceros
institucionales.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Administracién y Desarrollo de Personal.

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Humanas.

Subordinado

. Analista administrativo.
Inmediato:

Suplencia en caso de ausenciz  El servidor piiblico que designe el Jafe de Departamento de Recursos Humanos.
temporal:

Descripcidn General

EfTitular de este puesto es responsable de coordinar las actividades referentes al reclutamiento, capacitacion y actualizacién
de personal, asi como de los eventos sociales, culturales y deportivos de la Secretaria.

Ubicacidn en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
RECURS0S HUMANOS
QIFKCINA DE
ADMINISTRACION Y OFICINA DE
PESARROLLO £ PERSONAL NOMINAS
STA
ADMINISTRATVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacién
lefe de la Unidad Jefe de Departamento  Secretario de Desarrollo
Septiembre 2023 Septiemhre 2023 Administrativa de Recursos Humanos Econdmico y Portuario
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Funciones

Definir los criterios que permitan implementar medidas de contral en materia de reclutamiento, seleccion v
contratacidn de persanal con el fin de obtener los mejares perfiles laborales para las distintas dreas de la
Dependencia.

Gestionar ante las instancias correspondientes las prestaciones otorgadas a los trabajadores de la Dependencia,
asi como llevar un registro de las mismas, con el objetivo brindar seguridad social al personal de la Secretaria.

Regular el proceso de seleccion siguiendo los lineamientos y politicas establecidos a fin de contratar el personal
idoneo de acuerdo al perfil del puesto.

Verificar que los expedientes del personal cuenten con la documentacién completa, soporte y autorizacién del
area solicitante para su contratacidn asi como de vigilar su actualizacion.

Sistematizar |la elaboracidn de los movimientos de personal que se generen como altas, bajas, licencias,
incapacidades y cambios de adscripcion del personal de la Secretaria, y realizarlos de acuerdo a las politicas vy
lineamientos establecides 2 fin de mantener actualizado el sistama o base de datos.

Mantener los expedientes de personal completos y actualizados con la finalidad de que sean dtiles para ia
identificacién de oportunidades de capacitacion, desarrollo profesional & informacion personal de utilidad para el
trabajador y la Secretaria.

Elaborar un registro control de asistencias e incidencias del personal de la Dependencia y de acuerdo a los
lineamientos y politicas, aplicar descuentos y sanciones si asi lo requiere.

Regular la expedicion de las credenciales y gafetes al personal adscritc a la Secretarfa para su registro
identificacién y asistencia.

Integrar y controlar el programa de Servicio Social y reclutar de manera permanente a estudiantes, pasantes y
técnicos, para dar respuesta oportuna a los requerimientos de personal de apoyo de [os diferentes departamentos
de la Secretaria.

Elaborar el reporte del Programa Operativo Anual de Capacitacidn de la Dependencia en materia administrativa
y sustantiva para eficientar el desarrollo profesional y personal de los trabajadores, realizando previamente el
diagnostico de necesidades de capacitacion.

Elaborar el Catdlogo General de Puestos de la Secretaria con la finalidad de mantener actualizado la base de datos
de la plantilla ocupacicnal del personal adscrito.

Participar en la logistica de los eventos culturales, sociales y deportives; asi como de gestionar los recursos,
equipos e instalaciones adecuadas para la realizacion de dichos eventos y con ello incentivar a los empleados de
la Secretaria.
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13. Elaborar oficio para el personal obligade a presentar Declaracién Patrimonial de Inicio o Conclusion del carge.

14. Realizar todas aguellas funciones en el &mbito de su competancia, necesarias para el logro de los objetivos de
esta Secretaria,
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. El Instituto de Administracidén Publica y demds centros 3,

de capacitacidn.

. Las empresas privadas. 4,

VERA

3 cR0Z

ME LLENA DE ORGULLO

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar informacion v

efectuar actividades.

Informar los movimientos de personal para realizar las
afectacionas correspondientes a la némina.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacian, asi como efectuar actividades.

Apoyar en actividades de capacitacion, civicas,

culturales y deportivas.

PARA.:

Realizar los tramites de afiliacién al IMSS.

> VERACRUZ
| j.g copERno gl SEDECOP
R Gh DEL ESTADO Econémico y Portuario
Comunicacion interna
CON:
El Jefe de Departamento de Recursos Humanos. 1.
La Oficina de Ndmina. 2.
El personal subordinado. 3.
El personal de la Secretaria. 4.
Comunicacion externa
CON:
. La Secretaria de Finanzas y Planeacidn, 1.
. Las Instituciones Educativas. 2.

Promover la celebracion de convenios en materia de
Servicio Social.

Organizar cursos, congresos y eventos en materia
sustantiva y administrativa.
culturales v daportivos

Realizar eventos civicos,

autorizados.
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identificacidon

Nombre del Puesto: Analista Administrativo,

lefe inmediato: Jefe de Oficina de Administracion y Desarrollo de Personal.

Subordinade
Inmediato: Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia  El servidor publico que designe el lefe de Oficina de Administracién y Desarrotio de
temporal: Personal.

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de participar en el control y vigilancia de os recursos humanos, mantener actualizada
la plantilla de personal, controlar el registro de asistencias; asi como de integrar los expedientes del personal adscrito a las
diversas areas de la Secretarfa.

Ubicacion en la estructura orgénica

OFICINA DE
ADMMISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSOMNAL

ANALISTA
ADMINISTRATIVE

Fecha Elaboré Reviso Autorizd

Elaboracién Autorizacion Jefe de la Unidad lefe de Departamento Secretario de Desarrclio
Septiembre 2023 Septiambre 2023 Administrativa de Recursos Humanos Econdmico y Portuaric
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)

Funciones

Realizar las entrevistas necesarias para la correcta seleccidn del personal de acuerdo al perfil y a las necesidades dz la
Secretaria de Desarrollo Econémico y Portuario.

Efectuar el registro actualizado de los ingresos, bajas y transferencias del personal, a fin de mantener actualizada la
plantilla del personal con que cuenta la Secretaria,

Elaborar las credenciales y gafetes del personal adscrito a la Secretarla, con el objetivo de que cuenten con
identificacién que los acraditen como servidores publicos del Poder Ejecutivo.

Mantener actualizados los expedientes de los recursos humanos de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y Portuario,
con el fin de mejorar la toma de decisiones (capacitacion, laboral, legal) para el personal y Dependencia.

Operar el sistema de control de asistencias del personal, con el objetivo de emitir los reportes necesarios que permitan
realizar los ajustes en materia de descuentos por faltas y retardos.

Registrar Ias incapacidades y solicitudes de permisos que el personzl de las diversas dreas de la Secretaria solicite, a fin
de efectuar oportunamente los registros correspondientes en el sistema de control de personal.

Verificar que se cumpla apropiadamente lo estipulado en los Lineamientos Internos de Recursos Humanos emitidos
por {a Unidad Administrativa.

Participar en la realizacidn de actividades culturales y deportivas programadas para el desarrollo de los recursos
humanos de la Secretaria con la intencion de crear o mejorar el ambiente laboral interno y externo.

Elaborar oficios, tarjetas y circulares, con la finalidad de dar a conocer al personal las disposiciones que en matsriz de
recursos humanos determine la Unidad Administrativa,

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

CON: PARA:

1. ElJefe de Oficina de Administracién y Desarrollo de 1.  Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
Personal. realizar actividades.

2. Remitir mensualmente los reportes de descuentos de
2. La Oficina de Ndmina. personal.

3. Recibir las solicitudes de permisos y dar seguimiento a
3. Elpersonal de |a Secretaria. los Lineamientos Internos de Recursos Humanos

Comunicacion externa

CON: PARA:

1. Los aspirantes z laborar en la Secrataria. 1. Realizar entrevistas para seleccidn de Personal.
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ldentificacidon

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Ndminas.

Jefe inmediato: lefe de Departamento de Recursos Humanos.
Suborr:hnado Auxiliar Administrativo,
inmediato:

Suplencia encaso de ausencia  El servidor puablico que designe el Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

temporal:
Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de registrar las deducciones extracrdinarias, prestaciones Y pagos retroactives; de
solicitar a la Secretaria de Finanzas y Planeaci6n la autorizacidén para la creacidn, cancelacién, transferencia y
recategorizacion de plazas, notificar los movimientos de altas, bajas y cambios de personal, para su tramite al lnstituto
Mexicano del Seguro Social; de actualizar, procesar y distribuir la némina de pago quincenal al personal de base, contrato y
personal temporal administrativo de la Secretaria de Desarrollo Econdmico; asi como de realizar la comprobacion de formas
valoradas y dar seguimiento al proceso de cheques retenidos y cancelados,

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
QFICINA DE
OFICINA DE NOMNAS ADMIMISTRACION ¥
DEBARROLLO DE PERSONAL
AUXLIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elabord Revisé Autorizd
Elaboracicn Autorizacion lefe de la Unidad Secretario de Desarrollo

Septiembre 2023

Septiembre 2023

Administrativa

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos

Econdmico y Portuario
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Funciones

Ordenar los avisos de movimientos de personal de nuevo ingreso de base, contrato de personal eventual y personal
temporal administrativo; asi como bajas, licencias y cambios de categoria para la afectacion y pago correspondiente en
la cédula de evaluacidn de necesidades de ocupacion de una plaza.

Operar el sistema de registro y control de néminas del personal para su actualizacion.

Integrar la némina de base, contrato y personal temporal administrativo en tiempo y forma para preparar el pago
quincenal.

Turnar la plantilla de |a némina al departamento de recursos financieros para solicitar Ia disponibilidad y ministracian
de recursos ante la SEFIPLAN.

Determinar quincenalmente el 1SR, cuota del IMSS y SAR a fin de elaborar los informes.

Remitir al Departamento de Recursos Financieros el reporte de la base gravable y del impuesto sobre ia renta con el
fin de afectarlo en el Sistema SIAFEV 2.0.

Elaborar los res¢menes informativos por plazas y costo de la némina quincenal y mensual para la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretaria.
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Comunicacidn interna
CON: PARA:
1. Ellefe de Departamento de Recursos Humanaos. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
efectuar actividades.
2. El Departamento de Recursos Financieros 2. LUevar el control del presupuesto por concepto de
sueldos y salarios.
3. Lasdiversas dreas de |a Secretaria. 3. Recibir los movimientos de altas, bajas o cambios del
personal adscrito a la Secretaria.
4. El personal subordinado 4. Recihir Informacién vy coordinar actividades.
Comunicacidn externa
CON: PARA:

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de 1. Coordinar todas las actividades relacionadas con la
Veracruz némina.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Néminas.

Subordinado
Inmediato: Ninguna.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Ndminas.
temporal:

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de concentrar las incidencias del personal para llevar a cabo |2 afectacién en |a
nomina de la Secretaria.

Ubicacidn en la estructura organica

QFICINA DE
NOMINAS

AUXLIAR
ADMINISTRATIVG

Fecha Elabord Revisd Autorizd

Elaboracién Autorizacion lefe de la Unidad Jefe de Departamento  Secretario de Desarrollo

Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa de Recursos Humanos Econémico y Portuario
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Funciones

Clasificar cronolégicamente la documentacion correspondiente a los movimientos de personal, la némina de personal,
los repaortes de asistencia y puntualidad del personal, para participar en |a toma de decisiones de la Oficina de Néminas.

Realizar todas aquellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretaria.
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Comunicacidn interna
CON: PARA:
1. Ellefe de la Oficina de Némina. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

realizer actividades.
2. LaOficina de Administracién y Desarrollo de Personal. 2. Solicitar los reportes de asistencias del personal de la

Secretaria; asi como los reportes de altas v bajas de
personal.

Comunicacion externa

CON: PARA:

No aplica. No aplica.
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Identificacidn

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Jefe inmediato: lefe de la Unidad Administrativa.

Subordinado

. lefe de Uficina de Presupuesto y Contabilidad.
Inmediato:;

Jefe de Oficina de Ordenes de Pago v Caja.

Suplenciaencaso de ausencia  El servidor publico que designe el Jefe de |a Unidad Administrativa, previo acuardo del
temporal: Secretario de Desarrollo Econdmico y Portuario.
Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de integrar el Proyecto de Presupuesto de todas las dreas de |a Secretaria; de
supervisar el cumplimiento de la normatividad y procedimientos establecidos para la correcta y transparente aplicacian del
presupuesto; de revisar y emitir mensualmente los estados financieros; de conservar y custodiar los documentos contables
y presupuestales; d= controlar el fondoe revolvente; de supervisar los movimientos de las cuentas bancarias; asi como
establecer las medidas de control para el manejo de informacién en los sistemas.

Ubicacién en la estructura orgdnica

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
[ 5 B |
|
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DIE DEPARTAMENTO
RECURSOS HUMANOS RECURSCS FINANCIERCS RECURSOS MATERIALES ¥ DE TECNOLOGIAS DE LA
SERVICIOS GENERALES IFORMACION
i |
[
l E
OFICINA DE PRESUPUESTO QFICINA DE ORGENES DE
¥ CONTABILIDAD PAGO Y CAJA
Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracién Autorizacién
Jefe de la Unidad Jefe de Departamento  Secretaria de Desarrollo
Septiembre 2023 Septiambre 2023 Administrativa de Recursos Economico y Portuario
Financieros
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Funciones

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Dependencia y someterlo a la consideracion del Titular de |3
Unidad Administrativa, para la aprobacion del Secretario de Desarrollo Econdmico y Portuario.

Llevar el control de las operaciones presupuestales y monetarias, mediante los registros y afectaciones contables por
capitulo y partida, transferencias y recalendarizaciones del presupuesto para ofrecer en forma oportuna la informacién
de los resultados.

Supervisar que el Sistema Integral de Administracidn Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV) sea operado
eficientemente, para la afectacién de fos diversos gastos generados de la Dependencia.

Coordinar la emision mensual y trimestral de la informacién Contable, Presupuestal y Programatica a fin de mantener
la informacidn actualizada,

Coordinar el proceso del cierre presupuestal y contable, asi como la emisién de los informes correspondientes para la
presentacion de la Cuenta Publica Consolidada.

Verificar que se resguarde, conserve y custodie la documentacién contable y presupuestal comprobatoria del gjercicio
del gasto de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario, con objeto de agilizar su consulta v la tomz de
decisiones.

Verificar que se cumpla en tiempo y forma la actualizacion de 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 Publica.

Solicitar la disponibilidad de los recursos para |a creacion del fondo revolvente con el fin iniciar el ejercicio del gasto
que lleven a cabo [as dreas de la Secretaria.

Revisar y tramitar |a reposicion de fondo revolvente, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal que se solicite v
autorice, con el fin de mantener el buen flujo de los recursos.

Revisar mensualmente las conciliaciones bancarias y en su caso realizar las aclaraciones necesarias con la finalidad de
apoyar la toma de decisiones de la Unidad Administrativa.

Revisar y firmar todos los tramites de pagos directos, sujetos a comprobar y fondo revolvente que se tramiten parz
pago o reposicion ante |z SEFIPLAN.

Realizar todas aguellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretarfa.
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CON:

1. ElJefe de la Unidad Administrativa.

2. los Titulares de las Subsecretarias,
Departamentos, Contraloria Interna y demas dreas 2.

administrativas.

3. Elpersonal subordinadao.

CON:

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacidn.

2. La Agencia Estatal de Energia.

: SEDECOP B3 ‘c@pfé

ME LLENA DE ORGULLO

Comunicacion interna

PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion v

coordinar actividades.

Direcciones,

Solicitar y proporcionar informacién, asi como

coordinar actividades.

3. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién, asi como coordinar actividades.

Comunicacion externa

PARA:

1. Tratar asuntos relacionados a los movimientos de
afectacién, la emision de la informacién financiera v la
radicacion de recursos.

2. Atender los trdmites que se deben de realizar ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacién.
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Identificacion

Nombre del Puesto: lefe de Oficina de Presupuesto v Contabilidad.

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Subordinado Analista Contable.
Inmediato: Auxiliar Administrativo.

Suplencia en caso de ausencia

temporal: El servidor publico que designe el lefe de Departamento de Recursos Financieros.

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y Portuario; de operar el Sistema Administracidn Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0), para la emisidn
de reportes para la iniegracion de los estados contables, presupuestales y programaticos; del registro de pdlizas contabies;
de la solicitud de Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP); de realizar afectaciones presupuestales por transferencias v
recalendarizaciones; de verificar et cumpiimiento de la normatividad establecida en materia de presupuestacién y control
del gasto publico; del enterc de impuestos federales y estatales ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion; de atender las
¢rdenes de auditoria realizadas por los diversos entes fiscalizadores; de las afectaciones presupuestales por concepto de
néminas; de |a conciliacion contable de bienes muebles e inmuebles y de nomina; del seguimiento y actualizacién de pasivos
contingentes.

Ubicacidn en la estructura orgénica

DEPARTAMENTQ DE
RECURSOS FINANCIEROS
OFICINA DE PRESUPUESTO QFICINA DE ORDENES DE
¥ CONTABILIDAD PAGO ¥ CAJ
ANALISTA AUXILIAR
CONTABLE ADMINISTRATIVO
Fecha Elabord Revisd Autorizd
Elaboracidn Autorizacion
lefe de la Unidad Jefe de Departamento  Secretario de Desarrollo
Septiemhre 2023 Septiembre 2023 Administrativa de Recursos Econémico y Portuario

Financieros
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Funciones

. Validar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales autorizadas por su jefe inmediato con la finalidad
de solicitar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion el Dictamen de Suficiencia Presupuestal y el Registro de Procedimiento de
Adaguisicion e Inversion, para atender con oportunidad las necesidades de las diferentes dreas de ia Secretar(a.

. Enviar el anteproyecto de presupuasto de egrescs de la Dependencia con la finalidad de programar la disponibilidad
presupuestal para el ejercicio inmediato con base en los lineamientos que para tal fin emita la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion,

. Validar la disponibilidad presupuestal de los servicios basicos de telefonia convencional y energia eléctrica, asi como de los
terceros institucionales {IMSS, IPE, SAR e 3%} para su afectacidn presupuestal y trdmite ante la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

. Elaborar los Estados Financieros mensuales para facilitar la toma de decisiones y presentarlos a la Secretaria de Finanzas v
Planeacidn.

. Elaborar los informes trimestrales contables, programaticos y presupuestarios para facilitar la toma de decisiones v
presentarlos a la Secrataria de Finanzas y Planeacidn para la integracion de la cuenta publica consalidada del Gobierno del
Estado.

. Operar eficientemente el Sistema de Administracién Financiera del Estado de Veracruz para la emisién oportuna de reportes
y registro de pdlizas contables.

. Clasificar correctamente el gasto y verificar la disponibilidad presupuestal para el cumplimiento en tiempo y forma de los
calendarios establecidos por fos responsables de los programas y/o proyectos de las dreas operativas.

. Enviar, en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos la declaracidn mensual de impuestos federales v estatzles
ante la Secretaria de Finanzas y Flaneacion.

. Conservar y resguardar los documentos del drea en archivo para consulta y respaldo de los movimientos que afectan a
presupuesto de la Secretarfa.

10.Conciliar con el Departamento de Recurses Materiales y Servicios Generales, los montos registrados por concepto de bienes

muebles e inmuebles, con la finalidad de registrarlos contablemente.

11. Enviar la ministracion y egresos de la némina de la Secretaria ante la Secretarfa de Finanzas y Planeacién para correcta

dispersién de la nédmina,

12 Realizar en coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, los registros de palizas relativos a los rechazos bancarios

v devoluciones por concepto de sueldos y salarios (ndmina), con la finalidad de conciliar la informacién contable.
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13. Atender en coordinacién con las unidades respansables las solicitudes de informacion realizadas por los diferentes entes
fiscalizadores.

14.Realizar todas aquellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta Secretaria.
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Comunicacion interna

CON: PARA:

3. Ellefe de la Unidad Administrativa. 3. Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy
coordinar actividades.

4. ElJefe de Departamento de Recursos Financieros. 4. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.
5. Los Departamentos, Contraloria Interna y demas
dreas administrativas. 5. Transmitir instrucciones, solicitar y proparcionar
informacidn, asi como coordinar actividades.
6. Ellefe de Oficina de Grdenes de Pago y Caja.
6. Recibir instrucciones, proporcionar informacion vy
coordinar actividades.
7. El personal subordinado.
7. Transmitir instrucciones, solicitar vy proparcionar
informacidn, asi como coordinar actividades.

Comunicacion externa

CON: PARA:

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Tratar asuntos relacionados a los movimientos de
afectacion, la emisidn de la informacién financiera vy |a
radicacion de recursos.

2. La Agencia Estatal de Energia. 2. Atender los trdmites que se deben de realizar ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable.

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad.

Subordinado Ninguno
Inmediato: )
Suplencia en caso de ausencia

El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Presupuesto v Contabilidad.
temporal:
Descripcién General

El Titular de este puesto es responsable de realizar los registros contables y presupuestales mediante la elaboracion de
polizas de egresos y de diario de todas los movimientos financieros que se generen en la Secretaria de desarrolic Econdmica
y Portuario.

Ubicacidn en la estructura organica

QFCINA DE PRESUPUESTO
Y CONTABILIDAD
' i
ANALISTA AUXILIAR
GCONTABLE ADMINISTRATIVC
Fecha Elaboré Revisd Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Jefe de la Unidad lefe de Departamento Secretaria de Desarrollo
Septiembra 2023 Septiembre 2023 Administrativa de Recursos Econémico y Portuarno

Financieros
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Funciones

Realizar |as afectaciones presupuestales de Nomina con la finalidad de solicitar la ministracion ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacidn.

Elaborar y archivar pélizas de diario con la finalidad de mantener actualizada la informacién contable generada por las
areas de la Secretaria.

Verificar gue las afectaciones contables realizadas sean correctas y se apeguen al soporte documental con la finalidad
de realizar los zjustes necesarios.

Actualizar Pasivos Contingente en coordinacidn con la Direccidn Juridica para su registro contable.
Elaborar los informes trimestrales contables, programaticos y presupuestarios para facilitar la toma de decisianss y
presentarlos a la Secretaria de Finanzas y Planeacidn para la intagracion de la cuenta puablica consolidada del Gobrerno

dei Estado.

Coordinar con la Secretaria de Finanzas y Planeacian las partidas en conciliacion de los registras contables derivadas
de los movimientos bancarios en las cuentas aperturadas para el pago y manejo de némina.

Elaborar declaraciones del impuesto federales y estatales con la finalidad de salicitar ante ia Secretaria de Finanzas vy
Planeacién el pago correspondiente.

Elaborar la informacién para atender las solicitudes de informacién realizadas por los diferentes entes fiscalizadores.

Integrar y organizar los expedientes que el drea produzca, use o reciba con la finalidad de optimizar los espacios en
oficinas.

Asegurar con el drea coordinadora de archivos que los instrumentos de control archivistico sean los adecuados v

suficientes para el mejor control de la informacién del area, con el fin de evitar la acumulacidn innecesaria de la
documentacion.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los ohjetivos de esta
Secretaria.
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A5, VERACRUZ
g[‘;; GOBIERNO
% .+ DELESTADO

: SEDECOP 3% XE\"‘:%

Econdmico y Portuario ME LLENA DE DRGULLO

E:f\

Comunicacion interna

e Th—— .. LR _—

CON: PARA:

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

El Titular del Departamento de Recursos Financieros. 2. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

El Titular da Oficina de Presupuesto y Contabilidad.
3. Recibir instrucciones, proporcionar infoermacion v

coordinar actividades.

Comunicacion externa

CON: PARA:

No aplica. No aplica.
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DEL ESTADO Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLD
Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad.

Subordinado

Ningunao.
Inmediato: gune

Suplencia en caso de ausencia

£l servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad.
temporal:
Descripcién General

El Titular de este puesto es responsable de recibir, registrary turnar I3 documentacion oficial del &rea; asi como, operar &l
Sisterna Integral de Administracidn del Estado de Veracruz para la obtencién de reportes v consultas,

Ubicacion en fa estructura orgdnica

OFICINA DE PRESUPUESTO
¥ CONTABILIDAD
[
ANALISTA BLXILAR
CONTAELE ADMINMISTRATVD
Fecha Elabord v Revisd Autorizd
Elaboracién Autorizacion
) lefe de Departamento .
lefe de Ia Unidad P Secretario de Desarrollo
. R h de Recursos At
Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa Ll ST Econdmico y Portuario
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: SEDECOP 338 XEE%
DEL ESTADO

Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

Registrar la correspondencia oficial con la finalidad de levan un mejor control de todos los documentos, asi como de
la elaboracidn de oficios emitidos por el area.

Revisar |as solicitudes de comprobacidn de recursos presupuestales para su trdmite y seguimiento.

Consultar y emitir reportes del Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz [SIAFEV 2.0), ea
materia contable y presupuestal.

Clasificar, integrar y archivar todos los documentos documentacidn del drea con el fin de apevar en la toma de
decisiones y elaboracidn informes.

Realizar todas aguellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de asta
Secretarfa.
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Comunicacion interna
CON: PARA:
1. Ellefe de Departamento de Recursos Financieros, 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Ellefe de Oficina de Presupuesto y Contabilidad.
2. Recibir instrucciones, proporcionar informacion v

coordinar actividades.

Comunicacion externa

CON: PARA:

No aplica. No aplica.
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 VERACRUZ
: GOBIERNO

: SEDECOP  $¥ g‘%%
DEL ESTADO

Econdmico Y Portuario ME LLENA DE ORGULLY

Identificacién

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Ordenes de Pago y Caja.

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Subordinado Analista Contable.
Inmediato: Analista Administrativo.
Administrativo Especializado.

Supiencia encaso de ausencia  El servidor plblico que designe el lefe de Departamento de Recursos Financieros.
temporal:

Descripcién General

€l Titular de este puesto es responsable de Hlevar en orden la recepcidn y solicitud de comprobacian de los recursos con los
que operan las Unidades Fresupuestales de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario; asi como de verificar que iag
diversas dreas den cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Manual de Politicas para la Asignacion de Comisiones
de Trabajo, Tramite Contrel de Vidticos y Pasajes en la Administracidn PUblica del Estado de Veracruz y en los Lineamientos
para el Ejercicio de los Recursos Publicos Bajo Criterios de Discipling, Racionalidad y Austeridad Presupuestal.

Ubicacién en la estructura organica

DEPARTAMENTC DE
RECURSO0S FINANCIEROS

|
|

|

QFICINA DE PRESUPUESTO OFICINA DE ORDENES DE
Y CONTABR.IDAD PAGO ¥ CAJA
|
ANALISTA ANALISTA ADMINISTRATIVC
COMTAELE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADD
Fecha Elaboré Revisd Autorizo
Elaboracién Autorizacion

lefe de Depariamento
Jefe de la Unidad de Recursos
Administrativa Financieros

Secretario de Desarroilo

Septiembre 2023 Septiembre 2023 Econdmico y Portuario

52




10,

11.

12.

13.

_ QW VERACRUZ
|71t GOBIERNO
. # DELESTADD

: SEDECOP % ?{%

Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

Dar seguimiento a la disponibilidad de los recursos en su modalidad de sujetos a comprobar, que se derivan de eventos
extraogrdinarios relacionados con gastos tomprendidos dentro de los capitulos Materiales v Suministros, Servicios
Generales y en casos justificados Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas.

Revisar y tramitar la reposicion de fondo revolvente, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal que se sokicite y
autorice, con el fin de maniener el buen flujo de los recursos.

Verificar que el tramite de solicitud de recursos para comisiones oficiales, se realice con apego 3 las disposiciaones de!
Manual de Politicas para la Asignacién de Comisiones de Trabajo, Tramite Control de Viaticos y Pasajes en la
Administracidn Pablica del Estado de Veracruz.

Informar con oportunidad a las dreas de ia Secretaria en el caso de devolucidn de tramites, de los requisitos pendientss
por cumplir o integrar para su correccidn o adecuacién.

Tramitar ante SEFIPLAN los pagos directos y las solicitudes de sujeto a comprobar.

Revisar que los tramites de pago cuenten con disponibilidad presupuestal para la emisién de la transferencia que
corresponda.

Gestionar la autorizacidn del pago por transferencia bancaria con el fin de entregar de manera oportuna a los
comisionados o proveedores.

Dar seguimiento a la comprobacién de los recursos que se otorgan, con el fin de ltevar el buen funcionamiento v la
comprobacién oportuna del gasto que se realicen.

Verificar que los movimientos y afectaciones presupuestales del mes coincidan con los registros del SIAFEV v del
sistema Interno v Presupuesto, para contar con cifras confiables de los egresos totales del mes y de los importes
acumulados que permitan conocer la disponibilidad presupuestal.

Realizar reportes de pago de proveedores, asi como de deudaores con el fin de mantener un registro v control de fos
gastos que se generan.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias para apoyar ta toma de decisiones de la Unidad Administrativa,

Llevar el control y registro de los estados de cuenta bancarios de |a Secretaria, con el objetivo de verificar los diversos
cargos que el banco efectde.

Solicitar a las instituciones bancarias que correspondan los estados de cuenta mensuales, o en su caso las aclaraciones
necesarias para realizar las conciliaciones bancarias.
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VERACRUZ .*. VERA
GOBIERNO s CRUZ
DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO

14. Realizar todas aquellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretarfa.
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Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLD

Comunicacién interna

CON:

1. ElTitular del Departamento de Recursos
Financieros.

2. Lla Oficina de Presupuesto y Contabilidad.

3. Elpersonal subordinado.

4. Las diversas areas de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico v Portuario.

PARA:

Recibir mstrucciones, proporcionar  informacion v
coordinar actividades.

Remitir y dar seguimiento a las solicitudes de
informacion y tramites realizados.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacidn, asi como coordinar actividades,

Atender las solicitudes realizadas por las Areas de Ia
Secretaria en relacién al ejercicio del gasto.

Comunicacion externa

1. LaSecretarfa de Finanzas y Planeacion.

2. ElOrgano Interno de Control.

3. Las instituciones bancarias.

N i

PARA:

Recibir vy proporcionar informacion, atender
solicitudes y coordinar actividades.

Atender solicitudes, proporcionar informacion vy
coordinar actividades.

Solicitar y recibir informacion referente a las cuentas
bancarias aperturadas.
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

Identificacidn

Nombre del Puesto: Analista Contable.

Jefe Inmediato: Jefe de oficina de Ordenes de Pago y Caja.

Subordinado

) Ninguno.
inmediato: g

Suplencia en caso de ausencia

temporal; El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Ordenes de Pago vy Caja.

Descripcién General

El Titular de este puesto es responsable de registrar y dar seguimiento a los tramites de pagos efectuados en el SIAFEV 2.0
asi como clasificar las comprobaciones de 1os recursos que realizan las distintas dreas de esta Secretaria.

Ubicacién en la estructura orgdnica

OFICINA DE URDENES DE

PAGO Y CAJA
ANALISTA ANALISTA ADMINISTRATIVO
CONTABLE ADMINISTRATIVOC ESPECIALIZARO
Fecha Elaboré Revisd Autorizé
Elaboracion Autorizacion
Jefe de la Unidad lefe de Departamento  Secretario de Desarrollo
Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa de Recursos Econdmico y Portuario

Financieros
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GOBIERNO RN SSEP 590.? > CRUZ

DEL ESTADO Econémico y Partuarie ME LLENA DE ORGULLO
Funciones

Clasificar por Unidad Presupuestal las érdenes de pago por comprobacionas de las dreas, con la finalidad de solicitar a
inicio de mes la Disponibilidad Presupuestal a SEFIPLAN, para afectar el gasto correspondiente a fondo revolvente y
solicitar su reposicidn.

Accesar al SIAFEV 2.0 v registrar por cada unidad presupuestal las érdenes de pago de los gastos de operacién para dar
cumplimiento a la ley aplicable.

Emitir el reporte de pagos que se generen en el sistema con el fin de informar las érdenes efectivamente pagadas v/o
pendientes de pago.

Realizar el andlisis, disefio, aplicacién y recomendaciones con |a finalidad de contribuir a la mejora de Ios procesos que
realiza.

Elaborar las conciliaciones bancarias correspondientes al Fondo Revalvente y sujetos a comprobar con el fin de cumplir
en tiempo y forma para su entrega a la SEFIPLAN y el Organo Interno de Control.

Capturar en la banca electrénica las solicitudes de recursos por comisiones oficiales para su autorizacion.
Guardary enviar la transferencia de pago a los comisionados con la finalidad de que sea integrada en su comprobarcidn,

Descargar del SIAFEY el comprobante de pago realizado a proveedores e integrar en los pagos directos.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivas de esta
Secretaria.
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Comunicacion interna
CON: PARA:
E! lefe de Oficina de Ordenes de Pago y Caja. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion.

La Oficina de Presupuesto y Contabilidad.
2. Atender solicitudes de informacién y coordinar
actividades.

Las diversas dreas de la Secretaria.
3. Recibir y brindar informacidn.

Comunicacion externa

CON: PARA;

Ne aplica. No aplica.
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T&@ DEL ESTADO Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO
Identificacién

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Ordenes de Pago y Caja.

Subordinado Nineuno
Inmediato: e
Suplencia en caso de ausencia

— El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Ordenes de Pago v Caja.

Descripcion General
El Titular de este puesto es responsable de analizar las solicitudes de les recursos que las diversas dreas de la Secretaria de

Desarrollo Econdmico y Portuario requieran y de elaborar las solicitudes- comprobacion de recursos necesarios del drea; as
como de integrar y controlar el archivo fisico de [os tramites realizados.

Ubicacién en la estructura orgénica

OFICINA DE GROENES DE
PAGC Y CAJA
1]
ANALISTA ANALISTA ADMINISTRATIVO
CONTAELE ADMINISTRATIVG ESPECIALIZADO
Fecha Elabord Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién

lefe de la Unidad Jefe de Departamento  Secretario de Desarrollo
Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa de Recursos Econdmico y Portuario

Financieros
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ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

Revisar los tramites de solicitud de viaticos de las distintas dreas de la Secretaria, con la finalidad de realizar los
depdsitos para las comisiones oficiales.

Elaborar las Solicitudes-comprobacion de recursos de la Oficina de Ordenes de Pago v Caja, para la atencidn de
la comprobacién del gasto.

Elaborar el corte y realizar depdsitos bancarios por reintegros de recursos no ejercidos en comisiones oficiales o
por trdmites de sujetos a comprobar, con el fin de cotejar el gasto y el efectivo recibido.

Digitalizar toda la documentacion soporte del gasto de fondo revolvente, sujetos a comprobar y pagos directos,
para contar con un archive digital actualizado.

Clasificar de manera periddica las drdenes de pago con la documentacién soporte del gasto de fonda revolvente,
sujetos a comprobar y pagos directos, con el fin de llevar un buen control de los mismos.

Llevar un registro de todas las drdenes de pago afectadas en el SIAFEV 2.0, cada vez que se realiza una reposician

de fondo revoivente, para llevar un control de las drdenes por comprobacion y realizar consultas réapidas de
informacidn.

Realizar todas aguellas funciones en ef 4mbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetives de
esta Secretarfa.
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ME LLENA DE ORGULLO

Comunicacion interna

CON:

1. ElTitular de la Oficina de Grdenes de Pago y Caja. 1.

2. La Oficina de Presupuesto y Contabilidad.

Las diversas dreas de la Secretaria.

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Atender solicitudes de informacién v coordinar
actividades.

Recibir, brindar informacién y coordinar actividades.

Comunicacidn externa

CON:

No aplica.

PARA:

No aplica.
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> VERACRUZ
§ GOBIERNO
DEL ESTADO

Identificacion

Nombre del Puesto: Administrativo Especializado.

Jefe inmediato: Jefe de oficina de Ordenes de Pago y Caja.

Subordinado
Inmediato: Ninguno.

Suplencia en caso de  ausencia

yemporal: El servidor piiblico que designe el Jefe de Gficina de Ordenes de Pago vy Caja.

Descripcidn General

El Titular de este puesto es responsable de revisar la comprobacion de los diferentes tramites de pago, asi como dar
seguimiento a las correcciones o documentacion complementaria solicitada y a que la comprobacion se entregue en tiempo
y forma.

Ubicacion en la estructura orgénica

OFICINA DE ORDENES DE
PAGOY CAJA
ANALISTA AMNALISTA ADMINISTRATIVO
CONTABLE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Fecha Elaboré Revisd Autorizd
Elaboracion Autorizacién

lefe de la Unidad lefe de Departamento  Secretaric de Desarrolio
Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa de Recursos Econdmico y Portuario

Financieros
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\ GOBIERNO . ,]3[, « Secretaria de Desarrollo
B DEL ESTADD Econgmico y Portuarie ME LLENA DE DRGULLO
Funciones

Analizar las solicitudes y comprobacién de recursos de las diversas areas de fa Secretaria, a fin de verificar que se ajusten
a las disposiciones contenidas en el Manual de Politicas para la Asignacidon de Comisiones de Trabajo, Tramite Control
de Viaticos y Pasajes en |la Administracion Pablica del Estado de Veracruz.

Examinar que los formatos de Solicitud-Comprobacion de recursos para trdmite por fondo revolvente asi como la
documentacion soporte del gasto, se encuentren bien elaborados y completos de acuerde a la normatividad
establecida.

Llevar un registro de los trdmites de pago recibidos con la finalidad de tener un control sobre la informacion que ingresa
al area.

Realizar un respaldo de todas tas facturas en formato PDF y XML que envian las dreas como soporte del gasto efectuado,
asi como de los informes de comisién.

Realizar todas aguellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de asta
Secretaria.
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Comunicacion interna
CON: PARA:
1. ElTitular de la Oficina de Ordenes de Pago y Caja. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacidn vy
coordinar actividades.
2. LaOficina de Presupuesto y Contabilidad. 2. Recibir informacidn y coordinar actividades.
3. Lasdiversas areas de la Secretaria, 3. Recibir, brindar informacién y coordinar actividades.
Comunicacién externa
CON: PARA:
No aplica. No aplica.
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Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinado
Inmediato:

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

38 4RE2

ME LLENA DE ORGULLO

Identificacion

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Jefe de la Unidad Administrativa.

Jefe de Oficina de Adquisiciones y Almacen.
lefe de Oficina de Servicios Generales.

El servidor pdblico que designe el lefe de la Unidad Administrativa, previo acuerdo
con el Secretario de Desarrollo Econdmico y Portuario.

Descripcién General

El Titular de este puesto es responsable de atender las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios que presentan las dreas de la Secretaria; del mantenimiento, reparacion o remodelacién de las instalaciones,
mobiliario, equipo & inmuebles asignados; de mantener en éptimas condiciones de operacidn las unidades del padrén
vehicular; de [a actualizacion de los registros de los inventarios, asi como de coordinar la realizacion de compras directas,
licitacion simplificada y licitacion piblica; asi como de realizar el Programa Anual de Adquisiciones y coordinar las sesiones
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienas Muebles de la SEDECOP.

Ubicacidn en la estructura organica

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
|
|
; [
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ DE TECNOLOGIAS DE LA
RECURSOS HUMANGSE RECURSOS FINANCIERDS SERVICIOS GENERALES INFORMACIKIN
|
|
|
|
OFICINA DE n‘-DZL{GI:IONES QFICINA DE SERVICIOS
Y ALMACEN GENERALES
Fecha Elabord Revisd Autorizo
Elaboracidén Autorizacion Jefe Departamento de

Septiembre 2023 Septiembre 2023

Jefe de la Unidad
Administrativa

Secretario de Desarrollo

e psoesiehiplegy Econémico v Portuario

Servicios Generales
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Funciones

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Dependencia para someterlo a
consideracién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios v Enajenaciones de Bienes Muebles de |a
Secretaria de Desarrcllo Econdmico y Portuario.

Supervisar la atencidn de las solicitudes de recurses materiales de las diversas dreas de la Secretaria, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y a la normatividad establecida con fa finalidad de atender las necesidades operativas de
las &reas administrativas de la Secretaria.

Conciliar los registros del inventario de bienes muebles con (a Secretaria de Finanzas y Planeacién con la finalidad de
mantener actualizado el activo fijo de la Institucién.

Organizar la elaboracién y actualizacién de los resguardos de los bienes muebles asignados al personal de las areas
adscritas a la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y Portuario para un mejor control del activo fijo dentro del Sistema
SIAFEV 2.0.

Supervisar que los movimientos de las aitas, bajas y transferencias del mohiliario en las dreas de la Secretaria se realican
con aportunidad y de acuerdo a la legislacién vigente a fin de mantener actualizados el registro de inventarios en e
Sisterna SIAFEV 2.0.

Programar y coordinar las actividades correspondientes al mantenimiento preventiva y correctivo del mobiliario %
equipo de oficina de la Secretaria, a fin de mantenerlos en dptimas condiciones de uso.

Supervisar y controlar los servicios de limpieza, fotocopiado, mensajeria nacional e internacional, suministro de agua
purificada e impresién para reducir el gasto en las dreas de la Secretaria.

Coordinar el mantenimiento de los bienes muebles asignados a la Secretaria, para su preservacion y operacion
funcional.

Supervisar las acciones de mantenimiento correctivo de los vehiculos oficiales de la Secretaria, a fin de mantenerlos en
buenas condiciones de funcionamiento y que presten un servicio segura.

Autorizar la atencién oportuna a las solicitudes de reparacidn de vehiculos requeridas por las dreas de fa Secretaria con
el fin de llevar un mejor control de los vehiculos.

Analizar las cotizaciones por servicios externos de mantenimiento y/o reparacién de vehiculos, a fin de seleccionar fa
mejor opcidn, con base en el andlisis de las cotizaciones presentadas en un cuadro comparativo.

Vigilar la prestacion del servicio de mantenimients y/o reparacidn de vehiculos oficiales de la Secretaria conforme a los

términos contratados y salicitar, en su caso, el cumplimiento de la garantia establecida con la finalidad de mantenar
en aptimas condiciones el Padrdn Vehicular de la Secretaria.
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Mantener actualizado el Padrén Vehicular de la Secretaria de Desarrollo Econamico y Portuario con el fin de que se
lleve a cabo la conciliacion de los registros de éste ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Organizar y supervisar la realizacién oportuna de los procesos de adquisiciones, con base en los montos establecidos
en el Decreto de Presupuesto de Egresos para compra directa, licitacion simplificada v licitacion publica esto de
conformidad a la Ley en materia.

Coordinar la elaboracidn de Convocatorias, Oficios de Invitacion y Bases de Licitacién de acuerdo con fos lineamientos
establecidos por la ley en materia, para la realizacion de adquisiciones y contratacion de servicios con recursos

federales y estatales.

Organizar los eventos de licitacion publica y/o simplificada para la recepcién de propuestas técnicas y econdmicas que
presenten proveedores y/o prestadores de servicios.

Calendarizar las sesiones del Subcamité de Adquisiciones, Servicios y Enajenaciones de ia Secretaria para la exposicion
de propuestas que le competan a esta Dependencia.

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

. SE

o Secretaria de Desarrollo
Econdémico y Portuario

Comunicacién interna

VERACRUZ

GOBIERNO

DEL ESTADO

CON:

1. ElJefe de la Unidad Administrativa.
2. Los Titulares de |as diversas dreas de la Sec
3. El personal con vehiculo asignado.
4. El Departamento de Recursos Financieros.
5. Elpersonal subordinado,

CON:

1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion.

2. Los proveedores y prestadores de servicios,

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar informacién v
coordinar actividades.

Atender solicitudes de bienes muebles, consumibles v
servicios.

retaria.

Tramitar la asignacién de automdviles, atender
solicitudes de servicio y llevar el control de
mantenimiento.

Solicitar el tramite ante la SEFIPLAN de los recursos
financieros para la realizacion de las compras o
contrataciones de servicios, asi como tramitar el pago
de facturas por concepto de adquisicidn de materiales,
contrataciones de servicios y reparacion de vehiculos

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

Comunicacidn externa

PARA;

1. Tratar asuntos reiacionados con la integracidén del
Programa Anual de Adquisiciones, 1a actualizacion del
inventario de bienes muebles, la realizacién de
adguisiciones consolidadas y demas actividades
relativas al Departamento.

2. Solicitar cotizaciones para la realizacién de {os

procesos de compra de bienes y contratacion de
servicios, asi como del tramite de pago.
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Identificacidin

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Adquisiciones y Almacén.

Jefe inmediato: lefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Subordinado Analista Administrativo.
tnmediato: Almacenista.

Suplencia en caso de ausencta  El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de Recursos Materiales v
temporal: Servicios Generales.
Descripcion General

El Titular de este pueste es responsable de Integrar el Programa Anual de Adquisiciones; llevar a cabo las adguisiciones de
los bienes materiales e insumos que las dreas de la Secretaria requieran para el adecuado desempefio de sus funciones,
apegandose a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacidon de Bienes Muebles del Estado da
Veracruz de Ignacio de la Llave; llevar a cabo el levantamiento, la actualizacion y control del inventario fisico de bienes
muebles y de consumo.

Ubicacién en la estructura orgdnica

DEPARTAMENTO OE
RECURSO0S MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE ADQUISICIONES OFICINA E SERVICIOS
¥ ALMACEN GENERALES
AMNALISTA ADMINISTRATIVO
ALMACENISTA
Fecha Elabord Revisd Autorizd
Elaboracion Autorizacign lefe de Departamento
Jefe de la Unidad de Recursos Secretario de Desarrolio
Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa Materiales y Servicios Econdmico y Portuario

Generales
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Funciones

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones y someterlo a consideracién del Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales con el fin de llevar un mejor control en las adquisiciones.

Realizar los procedimientos de compra con base en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Decreto de Egrasos
correspondientes a las partidas de materiales y suministros y servicios generales, con el objetivo de cubrr
oportunamente las necesidades de la dependencia.

Recibir y analizar los requerimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios de acuerdo a las necesidades de cada
area de trabajo con la finalidad de atender en estricto apego a la normatividad aplicable.

Coordinar las investigaciones de mercado para la toma de decisiones y eleccién de proveedor y/o prestador de
servicios, con base en los requerimientos que se presenten.,

Verificar la autorizacion por parte de la SEFIPLAN del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP} y el Registro de
Procedimientos de Adquisicidn e Inversidn (RPAI) para realizar la adquisicidn de los requerimientos solicitados.

Organizar los actos de junta de aclaraciones, apertura de propuestas técnicas y econdmicas y de notificacion de fallos
de los eventos de licitaciones simplificadas o publicas de la Secretaria con el fin de llevar un mejor control.

Elaborar, para proponer a su jefe inmediato, los documentos de: convocatorias, invitaciones, bases de licitacion
simplificada o publica y hacerlas del conocimiento y solicitar la participacidn de agrupaciones comerciales, proveedores
y/o prestadores de servicios a fin de cumplir en tiempo y forma con la normatividad aplicable.

Verificar en Compranet-Ver las convocatorias, bases de licitacidn, actas de junta de aclaraciones y de notificactén de
fallo de los eventos de licitacién piblica gue se realicen en la Secretaria con el fin de tener actualizado el portal ¥
transparentar las licitacicnes publicas.

Capturar en la pagina Web de la Secretaria, las operaciones de compras realizadas, de acuerdo a la normatividad v los
procedimientos establecidos con el fin de mantener actualizado el portal,

Realizar la venta de bases de los diferentes procesos de licitacion publica para una mejor transparencia.
Integrar los expedientes de compra, de acuerdo a los procesos de adjudicacion directa por monto, adjudicacién directa
por excepcion de ley, licitacién simplificada y licitacidn pablica, de acuerdo a la normatividad y a los procedimientos

establecidos para efecto de verificacidon y control.

Preparar los dictdmenes de los concursos de adquisiciones, arrendamientos y servicios para someter a autorizacién en
las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracitn ¥
Enajenacidon de Bienes Muebles.
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15.

16.

17.

18.

15,

20.

21.

22.

23,

24,

25.

26.
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Establecer las convocatorias, cuadernillo de los asuntos a tratar, y actas de las sesiones ordinarias y extracrdinarias def
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles de la Secretaria para
un mejor manejo de las mismas.

Notificar a los proveedores los pedidos, a fin de poder determinar las fachas de entrega de mercancia.

Tramitar ante el Departamento de Recursas Financieros el page oportuno de fas adquisiciones, arrendamiento y
prestacion de servicios autorizados por la Unidad Administrativa con el fin de llevar un mejor manejo en los tramites.

Efaborar el informe cuatrimestral de las adquisiciones y contrataciones realizadas por la Secretaria, con el objetivo de
informar opartuna y verazmente al Comité Estatal de Adquisiciones y Obras Publicas.

Coordinar la elaboracién y actualizacidn de los resguardes de los bienes muebles asignados a cada una de las dreas de
la Secretaria para tener actualizado el inventario.

Elaborar los codigos de barra para etiquetar y llevar un registro adecuado de los bienes muebles de la Secretaria.

Actualizar por lo menos cada seis meses el inventario de bienes muebles de la Secretaria de Desarrollo Econémico y
Portuario, a fin de contar con informacién confiable que permita el manejo vy la evaluacion de los bienes asignados.

Verificar los movimientos de altas, bajas y transferencias del mobiliario asighado a |as diferentes areas que conforman
la Secretaria, a fin de mantener actualizado el registro de inventario en el Sistema SIAFEV 2.0

Coordinar las actividades relativas a [a captura de informacidn en el Sistema interno de Contrataciones y Adguisiciones
de Bienes y Servicios del Gobierno del Estado de Veracruz (SICABYS).

Implementar las medidas de control necesarias para la administracion de los inventarios de insumos y productos
resguardados en el Almacén, asi como de fos bienes muebles con que cuenta la Secretaria, para el despacho de los
asuntos que son de su competencia.

Coordinar la elaboracidn del Catélogo de Articulos de Almacén CON LA Secretaria de Finanzas y Planeacion para realizar
las compras consolidadas, con el objetivo de faciiitar a las dreas administrativas el llenado de las requisiciones de
papeleria.

Controlar el suministro de los insumos y productas que requieren las dreas de trabajo para el 6ptimo desempefic de
sus funciones,

Atender los suministros requeridos de acuerdoe a la disponibilidad de existencias, a fin de distribuir en tiempo y forma
a las dreas administrativas los bienes materiales consumibles necesarios.

Realizar el reporte de existencia del drea de almacén, con el objeto de conocer las cantidades requeridas por las dreas
con base en los Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos Pablicos bajo criterios de Disciplina, Racionalidad v
Austeridad Presupuestal el material de papeleria y articulos de oficina con que se cuenta.
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27. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretaria.
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Comunicacion interna

CON:

1. ElTitular del Departamento de Recursos Materiales.

2. El Departamento de Recursos Financieros.

3. LaOficina de Servicios Generales.

4. Las diversas areas de la Secretaria.

5. El personal subordinado.

1.

PARA:

Recibir instrucciones,
coordinar actividades.

proporcionar informacién vy

Solicitar el trdmite ante la SEFIPLAN del Rictamen de
Suficiencia Presupuestal (DSP) y ei Registro de
Procedimientos de Adquisicidn e Inversidn (RPAI} y
tramitar los pagos de las adquisiciones o Iz
contratacidén de servicios.

Contrelar el abastecimiento oportuno de tos insumos.

Atender las solicitudes de requerimientcs de
prestacion de servicios y de materiales consumibles.

Transmitir instrucciones, solicitar vy proporcionar
informacién, asi como coordinar actividades.

Comunicacion externa

CON:

1. LlaSecretarfa de Finanzas y Plangacidn

2. LaContraloria General.

3. Los proveedores y/o prestadores de servicios de la
Secretaria

PARA:

Coordinar [as actividades relativas a la captura de
informacién en el Mddulo de Adguisiciones, ef SIAFEV
(mddule de almacenes e inventarios), y registro de
contratactones en COMPRAVER vy e| SICAByS.

Coordinar  las actividades relativas los reportes
mensuales de las contrataciones, y seguimientos de
acuerdos.

Organizar los procesos de compras censolidadas,
compras directas, licitacion simplificada vy licitacion
publica, asi como coordinar el abastecimientc ]
materiales y suministros en el area de Almacén.,
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Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinado
Inmediato:

Suplencia en caso de ausencia

temporal:

El Titular de este puesto s responsable de determinar la factibilidad de llevar a cabo una licitacion, de revisar los costos v
calidad de 1a mercancia requerida, asi como de emitir los pedidos correspondientes a las adquisiciones bajo la modalidad de

> VERACRUZ

GOBIERNO
DELESTADO

Identificacién

Analista Administrativo.

: SEDECOP 528

ME LLENA DE ORGULLD

lefe de Qficina de Adquisiciones y Almacen.

Ninguno.

Descripcion General

VERA
CRUZ

El servidor publico que designe ei Jefe de Oficina de Adquisiciones y Almacén,

adjudicacién directa, licitacion publica o simplificada y realizar el tramite de pago a proveedores.

Ubicacién en la estructura orgénica

OFICHNA DE ADQUISICIONES
¥ ALMACEN

r
|

ANALISTA
ADMINIETRATIVO
Fecha
Elaboracién Autorizacion
Septiembre 2023 Septiembre 2023

ALMACENISTA

Elabord

Jefe de la Unidad
Administrativa

Reviso

Jefe de Departamento

de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Autorizd

Secretario de Desarrollo
Econdmico y Portuario

74




&8¢ VERA
, VERACRUZ . :
¥ GOBIERNO i1 : iEPFSOF oo CRUZ
DEL ESTADO Bl Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO
Funciones

Realizar las investigaciones de mercado con base en los requerimientos que se presenten, para la eleccion de proveedor
y/o prestader de servicios y determinar la mejor opcion.

Interpretar los expedientes de la documentacién generada en la Oficina de Adquisiciones y Almacén, a fin de elaborar
los reportes necesarios que permitan al Departamento de Recursos Materiales efectuar revisiones a las adquisiciones
realizadas y tomar decisiones oportunas.

Dar seguimiento a las licitaciones efectuadas por la Secretaria para un mejor control y transparencia.

Elaborar pedidos a los proveedores adjudicados, en el Sistema COMPRAVER, verificando la autorizacién del DSP v RPA],
a fin de tramitar el pago de las facturas correspondientes.

Tramitar el proceso de autorizacién ante la Secretaria de Finanzas y Planeacidn a través del Sistema Interno de
Contrataciones y Adquisiciones de Bienes y Servicios del Gobierno del Estado de Veracruz {SICABYS).

Elaborar en el SIAFEV, la Orden de Pago y Pedido, con el objetivo de tramitar el pago de las adquisiciones realizadas de
bienes y/o servicios con los diferentes proveedores al Departamento de Recursos Financieros.

Verificar con la Oficina de Servicios Generales y Adquisiciones y Almacén, |a entrega oportuna de los bienes y servicios
adquiridos, con el objetivo de liberar el pago a los proveedores y/o prestadores de servicios.

Verificar el vencimiento de las pdlizas de fianza entregadas por los proveedores adjudicados en las licitaciones
simplificadas, a fin de soiicitar su liberacion a la Secretaria de Fihanzas y Planeacidn.

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

CON:
1. Ellefe de la Oficina de Adquisiciones y Almacén.

2. El Departamento de Recursos Financieros,

3. La Oficina de Servicios Generales y los Almacenistas.

4, Las diversas areas de la Secretaria.

PARA:

1. Recibir instrucciones, praporcionar informacion v
coordinar actividades.

2. Requerir el DSP y RPAI, y dar seguimiento al tramite
de pago a los proveedores.

3. Verificar la correcta entrega de los bienes y/o
servicios adquiridos por parte del proveedor.

4. Atender las necesidades de requisiciones.

Comunicacion externa

1. Los proveedaores y/o prestadores de servicios.

2. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion.

e e m—

PARA:

1. Obtener propuestas de bienes y/o servicios requeridos
por la Secretaria.

2. Solicitar informacion referente a licitaciones, asi como,
solicitar autorizacién de contratacion a través del
SICABYS.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Almacenista.

Jefe inmediato: lefe de Oficina de Adquisiciones y Almacén.

Subordinado

inmediato: Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia

temporal: Ei servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Adquisiciones y Almacén.

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de recibir, registrary resguardar todo tipo de material, articulos, mobiliario y equipos
diversos, asi como la entrega de los mismos cuando le sean solicitados por las diversas 4reas de la Dependencia.

Ubicacidn en la estructura orgénica

DFICINA DE ADQU!ISICIONES
Y ALMACEN

ANALISTA I
ADMINISTRATIVO
ALMACENISTA
Fecha Elabord Revisd Autorizo
Elaboracidn Autorizacién Jefe de Departamento
Jefe de la Unidad de Recursos Secretario de Desarrclie
Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa Materiales y Servicios Econdmico y Partuario
Generales
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Funciones

Resguardar los materiales adquiridos y posteriormente distribuirlos conforme a las solicitudes autorizadas de las dreas
de la Dependencia para cantrol de existencia de Almacén.

Recibir de las diferentes éreas de la Secretaria los bienes muebles gue se van a almacenar, para el acomedo
correspondiente en la bodega.

Elaborar reportes de la existencia fisica de los bienes materiales, asi como dafios o imperfecciones e informar de las
mismas para un mejor control.

Entregar al Jefe de la Oficina de Adquisiciones y Almacén la documentacidn comprobatoria de todos los bienes gue se
almacenan, para su resguardo y ubicacion siguiendo las normas y procedimientos internos establecidos.

Realizar inspecciones en el almacén, para evitar humedad, roedores o insectos que puedan dafar el material existents

Proponer la baja de material por obsolescencla, deteriore o pérdida dentro de los lineamientos de control de
inventarios a efecto de mantener actualizado su registro.

Realizar todas aquellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretarfa.
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Comunicacién interna

CON: PARA:

El Jefe de Oficina de Adquisiciones y Almacén. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.
El Departamento de Recursos Financieros.
2. Proporcionar reporte mensual de entradas y salidas

i ) de materiales de alrmacén.
El personal de las diversas dreas de [a Dependencia.

3. Atender los requerimientos de asignacidn y
mantenimiento de bienes muebles, asi como entregar
materiales, articulos, mobiliario 0 equipc que le sea
solicitado.

Comunicacion externa

CON: PARA:

No aplica. No aplica.
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Jefe inmediato:

Subordinado
Inmediato:

Suplencia en caso de  ausencia

temporal;

VERACRUZ
GOBIERNO

Identificacién

SEDECOP

58

lefe de Oficina de Servicios Generales.

VERA
CRUZ

ME LLENA DEORGULLD

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Analista Administrativo.
Administrativo Especializado.
Auxiliar Administrativo.

Mensajero.

Conductor Ejecutivo.

Servicios Generales.

Descripcion General

El servidor publico que designe el lefe de Departamento de Recursos Materiales vy

El Titular de este puesto es responsable de organizar as actividades relacionadas con el padrdn vehicular, los movimientos
de alta, baja y reasignaciones de unidades oficiales; de elaborar los documentos gue formalicen la responsabilidad de los
usuarios sabre los vehiculos asignados; de supervisar los registros de refacciones y/o mantenimiento en bitacoras; asi comc
el servicio de limpieza, fotocopiado, mensajeria y suministro de agua purificada determinando con oportunidad los pagos a

las empresas.

DEPARTAMENTO DE
RECURSQS MATERIALES Y
SERWICIOS GENERALES

Ubicacidn en la estructura orgénica

QFICINA DE ADQLISICIONES OFICINA DE SERVICIOS
¥ ALMACEN GENERALES
ANALISTA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVD
ESPECIALIZADO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO MENSAJERO CONDUCTOR
EJECUTIVD
Fecha Elaboro Revisd Autorizo
Elaboracion Autorizacién lefe de Departamento

Septiembre 2023

Septiembre 2023

Jefe de la Unidad
Administrativa

de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Secretario de Desarrollo
Econdmico y Portuario
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Funciones

integrar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, con el objetivo de mantener un
ambiente seguro y agradable en las diversas dreas de la Secretaria.

Supervisar las acciones de mantenimiento, remodelacion, rehabilitacién y ampliacién de los bienes inmuebies de |3
Secretaria, para constatar el cumplimiento de las metas establecidas por la dependencia.

Organizar la atencion de las solicitudes de reparacion de los bienas muebles y de las instalaciones que presentan las
diversas areas de la Secretaria para mantenerlas en éptimas candiciones.

Realizar el tramite para solicitar el pago de la contratacién de servicios de mantenimiento a los bienes muebles y/o a
las instalaciones de la Secretaria.

Implementar las medidas de control interno, que permitan consolidar la informacion de la operacién de los servicios
de las diversas dreas de la Secretaria para su atencidn y operacion inmediata.

Supervisar los servicios de limpieza, fotocopiado, suministro de guias nacionales e internacionales y agua purificada a
fin de que las diversas dreas de la Secretarfa se mantengan en condiciones apropiadas y seguras para operar.

Supervisar e implementar medidas de control en el consumo de suministros y materiales, para que las dreas operen
con funcionalidad.

Supervisar la elaboracion y actualizacion de fos resguardos de los vehiculos oficiales de la Secretaria, con el objeto de
tener identificado al servidor publico responsable de la unidad.,

Realizar y verificar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacidn, los trdmites de pago de tenencias, placas y otras
obligaciones necesarias para ia circufacidn de los vehiculos oficiales.

Supervisar los informes y reportes necesarios que permitan al Departamento de Recursos Materiales v Servicio
Generales apoyar en la toma de decisiones del padrén vehicular para su mantenimiento operativo.

Supervisar el programa de mantenimiento preventivo de vehiculos, para conservar en buen estado las unidades con
las que cuenia la Secretarf(a,

Revisar y autorizar los requerimientos de mantenimiento y de refacciones gue tramiten las dreas de la Secretaria, para
la reparacién de los vehiculos asignados.

Verificar la autorizacién del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y el Registro de Procedimientos de Adquisicién

e Inversion (RPAI}, correspondientes al mantenimiento de los vehiculos, para tramitar con oportunidad el pago de los
proveedores y/o prestadores de servicios.

81




VERACRUZ ‘ 8 YERA
GOBIERNO LB : SEDECOP s CRUZ

.
DEL ESTADO o Econémico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO
L]

14. Verificar el registro de las Ordenes de Pago y Pedidos en el SIAFEV, para el trdmite correspondiente.

15. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretaria.
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VERACRUZ ,*. VERA
GOBIERND ‘Redeh: §€DF$OP s CRUZ
DEL ESTADO Econémice y Pertuario ME LLENA GE ORGULLD
Comunicacién interna
CON: PARA:

1. ElJefe de Departamento de Recursos Materiales.

2. Ellefe de ia Oficina de Adquisiciones y Almacén.

3. Las diversas areas de la Secretarfa

4. Elpersonal subordinado.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades,

2. Sclicitar la compra de materiales consumibles
insumos necesarios para prestar los servicios genarales
requeridos, asi como para cubrir las requisiciones de
refacciones para los vehiculos de la Secretaria.

3. Atender solicitudes de servicio.

4, Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién, asi como coordinar actividades.

Comunicacidn externa

CON:

1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion.

2. Los prestadores de servicios.

bt e

PARA:

1. Tratar asuntos relacionados con la actualizacion de
resguardos, reposicion de placas y pago de derechos, asi
coemo las altas y bajas del padrén vehicular de la
Secretaria.

2. Solicitar y supervisar la prestacion de servicios externos
de mantenimiento.
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X VERACRUZ * VERA

3 GOBIERNO Leld: : SEDECOP > CRUZ

F DEL ESTADO %57 Econémica y Portuario ME LLENA DE ORGULLD
|dentificacicn

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Servicios Generales.
Subordinado
Inmediato: Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

Descripcién General

El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Servicios Generales.

El Titular de este puesto es responsable de registrar en el padrdn vehicular fos movimientos de alta, baja vy reasignaciones
de unidades oficiales; de etaborar los documentos que formalicen la responsabilidad de [os usuvarios sobre tos vehiculos
asignados; de elaborar los registros de refacciones y/o mantenimiento en bitacoras; asi como, del servicio de limpieza,

fotocopiado, mensajeria y suministro de agua purificada determinando con oportunidad los pagos

Ubicacidn en la estructura organica

a las empresas.

OFCINA DE SERVICIOS
ERAES
|
|
ADMINISTRATIVC ANALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADD
Tl
AUXILIAR ADMINISTRATIVO MENSAJERC CONDUCTOR J
EJECQUTIVO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Jefe de Departamento
Jefe de la Unidad de Recursos Secretario de Desarrollo
Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa Materiales y Servicios Econdmico y Portuario

Generales
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VERACRUZ «‘o VERA

. GOBIERNO o . SEDECOP > CRUZ

DEL ESTADO ‘= Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO
Funciones

Registrar en el sistema de control vehicular los movimientos de alta, baja o reasignaciones de vehiculos para
mantener actualizado el padrdn vehicular oficial.

Elaborar los resguardos de asignacién de los vehiculos con la finalidad de establecer la responsabilidad del servidor
publico que lo utiliza en comisiones oficiales.

Revisar fisicamente que fos vehiculos cuenten con los logos, nimeros vy engomados que permitan su libre transito y
su identificacidn oficial.

Emitir los informes vy repories del sistema de control vehicular con registros actualizados de la situacién de as
unidades oficiales.

Elaborar las Ordenes de Pago y Pedido en el SIAFEV y documentacian soporte que permita tramitar con oportunidad
el pago a proveedores y/o prestadores de servicios.

Orientar a los proveedores y/o prestadores de servicios para que se den de alta y/o actualicen sus datos en el padrén
de proveedores ante la Secretaria de Finanzas vy Planeacion,

Revisar el control de los vehiculos oficiales para el registro en la bitécora de los tramites que correspondan a la
unidad.

Realizar todas aguellas funciones en el mbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretaria.
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Z.i GDBIERNO
%@ DELESTADO

% 5 6

ME LLENA DE ORGULLO

Comunicacién interna

pu e T TIE WS A — e —_ e — —_—

CON: PARA:

1. Ellefe de Oficina de Servicios Generales, 1. Becibir instrucciones, proporcionar informacién y
coerdinar actividades.

2. Eipersonal de las diversas dreas de la Dependencia. 2. Atender los requerimientos.

Comunicacién externa

CON: PARA:

1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacién. 1. Solicitar apoyo para los tramites de reposicién de
placas, actualizacion del padrén vehicular v de los
registros de proveedores y prestadores de servicios.

2. Los proveedores y prestadores de servicios. 2. Solicitar cotizaciones y recibir los documentos para
tramite de pago.
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VERACRUZ «‘o VERA
GOBIERNO B g:Eare E Dcesgﬂl? > CRUZ
DEL ESTADO ‘. Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO

Identificacion

Nombre del Puesto: Administrativo Especializado.

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Servicios Generales.
Subordinado Ninguno
Inmediato: i

Suplencia en caso de ausencia  El servidor publico que designe el Jefe da Oficina de Servicios Generales.
temporal:
Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de organizar las actividades de mantenimiento y reparacién del padrén vehicular de
la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario; el inventario fisico de los vehiculos asignados; de elaborar las cotizaciones
de contratacién de servicios de mantenimiento vehicular; de apoyar a las dreas de la Secretaria en las comisiones oficiales
que requieran vehiculos y de tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion la documentacion correspondiente de la
plantilla vehicular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE SERVICICS

GENERALES
ADMINISTRATIVO ANALISTA ADMINISTRATR/O
ESPECIALIZADO
|
\
AURHIAR ADMINISTRATIVO MENSAJERO CONDUCTOR
EJECUTVG
Fecha Elabord Revisd Autorizo
Elaboracion Autorizacidn lefe de Departamento
Jefe de la Unidad de Recursos Secretario de Desarrollo
Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa Materiales y Servicios Econdmico y Portuario

Generales
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wuene o sebecop 38 URE
o Secretaria de Desarrollo
DEL ESTADO Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO
Funciones

Llevar a cabo el levantamiento del inventario del padrén vehicular de |a Secretaria, con el fin de llevar un adecuado
control sobre los mismos.

Elaborar los informes y reportes que permitan al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, apoyar
en ia toma de decisiones del padrén vehicular para un mejor control de las unidades automotoras.

Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de vehiculos para conservar en buen estado las
unidades con las que cuenta la Secretaria.

Atender los requerimientos de mantenimiento y de refacciones que tramiten las dreas de la Secretaria para |a
reparacién de los vehiculos asignados.

Solicitar las cotizaciones para la contratacion del servicio de mantenimiento vehicular para evaluar los precios v
condiciones que ofrecen los proveedores y/o prestadores de servicios y seleccionar la opcidn que de acuerdo a la
normatividad convenga a la Secretaria.

Elaborar las drdenes de pago en el SIAFEV, con el fin de tramitar ante el Departamento de Recursos Financieros, el
pago de las facturas de los proveedores y/o prestadores de servicios.

Atender las solicitudes de las areas de trabajo proporcionando vehicules oficiales para el cumplimiento de sus
obligaciones y objetives.

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

: SEDECOP 358 ‘é’%\'ﬁ%

Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLD

Comunicacion interna

CON:

1. EllJefe de Oficina de Servicios Generales.

3. La Oficina de Adquisiciones y Almacén.

4. Las diversas areas de la Secretaria.

CON:

1. LaSecretaria de Finanzas y Plangacion.

2. Lostalleres externos.

3. Los proveedores.

2. El Departamento de Recursos Financieros.

—_—

PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacidn v
coordinar actividades.

2. Solicitar el Dictamen de Suficiencia Presupuestal {D5P)

y el Registro de Procedimientos de Adquisicién e
inversion (RPA!} y pago a proveedores y prestadares
de servicios.

3. Tramitar la asignacién de vehiculos, atender
solicitudes de servicio y llevar el control de
mantenimiento.

4. Proporcionar informacion sobre los requertmientos de

racursos y servicios para que sean adquiridos.

Comunicacion externa

T —

PARA:

1. Tramitar reposicion de placas y pago de derechos, asi
como las altas y bajas del padrén vehicular de |3
Dependencia,

2. Obtener cotizaciones y efectuar mantenimiento v/c
reparacién de unidades vehiculares,

3. Obtener cotizaciones y tramitar la compra y pago de

refacciones mantenimientos.
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222 VERA

VERACRUZ o So%
GOBIERNO [t SEDECOP &% CRUZ
DEL ESTADO .. :"': .‘ Ecendmico y Portuario ME LLENA DE GRGULLO
Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Servicios Generales.

Subordinado

K Ninguno.
Inmediato: guno

Suplencia en caso de ausencia  El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Servicios Generales.
temporal:

Descripcién General

El Titular de este puesto es responsable de participar en la validacion de gastos, asi como de realizar las investigaciones
necesarias que permitan determinar la factibilidad de llevar a cabo contrataciones, revisar los costos y calidad de las
mercancias requeridas vy de emitir los pedidos correspondientes a las adquisiciones bajo la modalidad de adjudicacion
directa, licitacidn publica o simplificada, tramitar los pagos a proveedores,

Ubicacion en la estructura organica

OFICHNA DE SERVICIOS
GENERALES
]
ADMINISTRATIVC ANALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADD
AUXILIAR ADMINISTRATIVG MENSAJERC CONDUCTOR
EJECUTIVD
Fecha Elabord Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion
Jefe de Departamento
Jefe de la Unidad de Recursos Secretario de Desarrollo
Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa Materiales y Servicios Econdmico y Portuario

Generales
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VERACRUZ .‘. VERA

GOBIERNO 0 : SEDECOP » CRUZ

DEL ESTADO ¥, Econémicoy Portusrio ME LLENA DE ORGULLO
Funciones

Solicitar de manera oportuna los vidticos para el personal de este departamento v asi poder cumplir las comisiones

Solicitar el reporte de transferencia de pago a los comisionados y/o proveedores con el fin de entregarlos de manera
oportuna.

Elaborar oficios, asi como solicitar recursos para cumplir con las comisiones el personal para posteriormente elaborar
las comprobaciones ¢ en su caso el recurso, con el fin de cumplir con el buen ejercicio de la comprobacién del gasto.

Registrar en su respectiva libreta los folios de los oficios, memorandums, circulares, érdenes de pago, con el fin de
llevar un mejor control de todos estos documentos.

integrar un archivo de la documentacion del drea con el fin de apoyar en la toma de decisiones y elaboracion de los
reportes requeridos por el departamento u otras instancias.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretaria.
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VERACRUZ YERA
GOBIERNO % CRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
Comunicacion interna
CON: PARA:

1. Ellefe de Oficina de Servicios Generales. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

2. Elpersonal de las diversas dreas de la Dependencia. 2. Atender los requerimientos de asignacion y
mantenimiento de bienes muebles y registros de
vidticos.

3. ElDepartamento de Recursos Financieros. 3. Tramitar los vidticos, comprobar los gastos y pagos &
proveedores,

Comunicacidn externa
CON: PARA:
1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacién 1. Verificar los registros de documentacion
2. Los prestadores de servicio. 2. Apoyar en la recepcion y pago de facturas.
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Nombre del Puesto:
lefe inmediato;

Subordinado
Inmediato:

Suplencia en caso de ausencia

temporal:

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Mensajero.

Identificacifn

3

Jefe de Oficina de Servicios Generales.

Ninguno.

Descripciéin General
El Titular de este puesto es responsable de controlar las actividades de la mensajeria institucional, de acuerdo con las normas
establecidas por la Unidad Administrativa.

Ubicacién en la estructura orgénica

OFICINA DE SERVICIOS

VERA
> CRUZ

ME LLENA DE ORGULLD

El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Servicios Generales.

GENERALES
ADMNISTRATIVO ANALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALEZADC
AUXIUAR ADMINISTRATIVO MENSAJERO CONDUCTOR ~’
EJECUTIVO |
Fecha Elabord Revisa Autorizd
Elaboracion Autorizacion Jefe de Departamento

Septiembre 2023

Septiembre 2023

Jefe de la Unidad
Administrativa

de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Secretario de Desarrollo
Econdmico y Portuario
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VERACRUZ YERA
GOBIERNO e SSEtI?dEDCO"P oo CRUZ
DEL ESTADO =N Econdmico y Pertuario ME LLENA DE ORGULLD
Funciones

Revisar y clasificar fa documentacion oficial entregada por las dreas de la SEDECOP, para su entrega a los destinatarios,
en tiempa y forma.

Entregar la documentacion fordnea en las diferentes Dependencias e Instituciones Federales, Estatales v/o
Municipales; asi como, 2 los proveedores 0 empresas con las que se tiene relacion laboral con la finalidad de mantener

una comunicacion institucional adecuada.

Comprobar en tiempo y forma los recursos asignados para su traslado a las diferentes 4reas donde entregus
documentacion.

Apoyar en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en entrega de documentacidn oficial dentro
de las Instalaciones de la SEDECOP.

Realizar todas aquetlas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretaria,
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VERACRUZ é
GOBIERNQ s CRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLD
Comunicacidn interna
CON: PARA:
1. Ellefe de Oficina de Servicios Generales. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.
2. Elpersonal de las diversas dreas de la Dependencia. 2. Atender los requerimientos de ia entrega de (a
documentacion oficial fordnea.
3. ElDepartamento de Recursos Financieros. 3. Tramitary comprobar el recurso asignado para su
traslado.
Comunicacion externa
CON: PARA:
1. Las Dependencias Gubernamentales Federales, 1. Entrega de la documentacidn oficial de la SEDECOPR.
Estatales y Municipales; asi como, proveedores y

empreasas.
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> VERACRUZ
¢ GOBIERNO
DEL ESTADO

VERA
% CRl_J_Z

ME LLENA DE ORGULLO

Identificacidn

Nombre del Puesto: Conductor Ejecutivo.

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Servicios Generales.

Subordinado

Ninguno,
Inmediato: &

Suplencia en caso de ausencia  El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Servicios Generales.
temporal:

Descripcion General

El Titular de este puesto es el responsable del traslado del personal adscrito a la Dependencia, a las distintas actividades que
su agenda margue dentro o fuera del Municipio de Xalapa y mantener en optimas condiciones de uso el vehiculo oficial, con
la finalidad de cumplir con las actividades programadas.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES
ADMINISTRATIVO ANALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADD
|
AUXILIAR ADMINISTRATIVO MENSAJERG CONDUCTOR
EJECUTVG
|
Fecha Elabord Reviso Autorizd
Flaboracién Autorization Jefe de Departamento
Jefe de la Unidad de Recursos Secretario de Desarroto
Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa Materiales y Servicios Econdmico y Portuario

Generales
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VERACRUZ c‘» VERA

GOBIERNOD S, : SEDECOP » CRUZ

D EL ESTADO Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO
Funciones

Trasladar al personal adscrito a la SEDECOP a los diferentes compromisos de trabajo dentro y fuera del Municipio,

Identificar las rutas mds cortas y la localizacion de cada evento, mediante el apoyo de planos y rutas de carreteras, para
que se cumpla con los compromisos de trabajo en tiempo y forma.

Solicitar a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempefio 6ptimo de sus actividades.
Realizar registros administrativos de todas sus actividades (bitacoras, tarjetas informativas).
Informar de cualgquier ancemalia que presenten las unidades vehiculares.

Mantener limpias las unidades vehiculares.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su compeiencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretaria.
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i %38 VERA
Chr, VERACRUZ . 5%
L GoBERND . SEDECOP &3 CRUZ
1} L] L
"' DEL ESTADO by Econdmico y Portuarie ME LLENA DE ORGULLO
Comunicacién interna
CON: PARA:
El Jefe de Oficina de Servicios Generales. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacidn v
coordinar actividades.
El personal de las diversas dreas de la Dependencia. 2. Atender los requerimientos de la comisiones dentio v
fuera del municipio de Xalapa.
£l Departamento de Recursos Financieros. 3. Tramitar y comprobar el recurso asignado para su
traslado.
Comunicacién externa
CON: PARA:
No aplica. No aplica.
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%3¢ VERA

VERACRUZ * SEDECOP 3%
GOBlERNO n : Secretaria de garrollo A4 sz
DEL ESTADO Tk Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLD

Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacidn.

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad Administrativa.

Subordinado A~

. Tecnico en Soporte.
Inmediato:

Suplencia en caso de ausencia &l servidor publico que designe el Jefe de la Unidad Administrativa, previo acuerds con &}
temporal: Secretario de Desarrollo Econdmico y Portuario.

Descripcién General

El Titular de este puesto es responsable de administrar las tecnologias de informacién y comunicacion alineando el plan
estratégico, segln los planes y programas del sector, orientadas al logro de los objetivos institucionales mediante |z
adquisicion, ampliacién, mantenimiento o reemplazo de equipo de cémputo, software, sistemas de infarmacian, sitio de
internet y de telecomunicaciones, que se requiera para el fortalecimiento y mejora de la infraestructura de esta Secretaria.

Ubicacion en la estructura orgénica

UNIDAD ADMINISTRATIVA
|
DEPARTAMENTO CE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTQ DE OEPARTAMENTO DE
RECURSCE HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS RECUREOS MATERIALES ¥ TECNOLOGIAS DE LA
SERVICIOS GENERALES INFORMACHN
TECNICO EN SOPORTE
Fecha Elabord Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacidn
. f artamento i
lefe de la Unidad lefe de Dep , Secretario de Desarrollo
iermbre 2023 Septiembre 2023 Administrativa deffisenologiasideila Econdmico y Portuario
Septiembre eptiembre Informacion y
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11.

750, VERACRUZ

SEDECOP 3% ‘f{%

] GOBIERNO Secretaria de Desarrollo
DEL ESTADO Econémico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO
Funciones

Proponer el disefio de planes en materia de gobierno electrénico, soporte técnico, comunicaciones y seguridad de la
Dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de las tecnologias de la informacidn y comunicacion.

Verificar y controlar el servicio y asesoria en el uso de aplicaciones de cémputo, gobierno electrénico, soporte técnico,
comunicacion y seguridad, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas de cada usuario de la Dependencia,

Desarrollar e investigar nuevas herramientas tecnoldgicas e impulsar soluciones proactivas para los problemas que se
pueden enfrentar dentro de la Secretaria.

Analizar y proponer programas de Innovacién, desarrollo tecnologico e investigacién que fortalezcan el uso de a
tecnologias de la informacion en las empresas veracruzanas para contribuir a la competitividad de éstas.

Verificar el anélisis, disefic, desarrolio, implementacién, mantenimiento vy actualizacidén de los sistemas de cémputo
con el fin de cumplir los requerimientos de cada una de las areas de la Dependencia.

Planear la aplicacidn de un mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo a fin de prolongar su vida
Gtil y un mejor uso para los fines de las funciones de cada drea de la Secretarfa.

Regular la revision del software y hardware instalados en los equipos de cdmputo de la institucion con el fin de evitar
el usc de programas sin licencia.

Crientar en la seleccign y adquisicién de los eguipos de cdmputo, telecomunicaciones, y en general servicios y
productos tecnoldgicos a través de estudios de factibilidad técnica del equipo requerido, a fin de asegurar las mejores
condiciones técnicas.

Verificar la actualizacion del sitio de internet de la Dependencia para difundir informacion relevante tanto para Ia
ciudadania comao para el servidor publico.

Verificar el cumplimiento de las normas, politicas y estandares que se publiguen sobre el buen uso y aprovechamienic
de las tecnologias de la informacion con la finalidad de apegarse a dichas disposiciones.

Realizar todas aguellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta
Secretaria.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

CON:

1. Ellefe de la Unidad Administrativa.

2. Las diversas areas de la Dependencia.

3. Elpersonal subordinade.

CON:

1. La Direccién General de Innovacidn Tecnolégica de la

Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. Los proveedores de hardware y software.

5 5

ME LLENA DE ORGULLO

Comunicacion interna

— e —_— i

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
cocrdinar actividades.

Solicitar y propaorcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar vy proporcionar
informacidn, asi como coordinar actividades.

Comunicacién externa

Solicitar apoyo y coordinar actividades.

Hacer validas las garantias de los equipos de computo
y coardinar desarrollos informaticos.
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VERACRUZ .‘. VERA

# GOBIERNO SN SSEP,,EDC?,P > CRUZ

DEL ESTADO Economico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO
|dentificaclon

Nombre del Puesto: Técnico en Soporte.

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Subordinado

) Ninguno.
inmediato: &

Suplencia en caso de ausencia  El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de Tecnologias de la
temporal: Informacidn.
Descripcién General

El Titular de este puesto es responsable de coadyuvar en la instalacion de hardware y software, asi como del mantenimiento
correctivo y preventivo de la infraestructura tecnoldgica; actualizar y administrar el sitio de internet de la Dependencia;
efectuar 2l analisis, desarrollo, mantenimiento, pruebas y validacién de los sistemas informéticos que requieren las dreas de
la Secretaria y de supervisar, revisar y verificar la continuidad, seguridad y calidad de la infraestructura en
telecomunicaciones, de analizar los métodos y procedimientos de trabajo y proponer cambios o mejoras en la
sistematizacién de dichos procesos con el objetivo de mejorar tiempos de respuestas y hacer un uso efectivo de los recursos
del Departamento.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO GE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMATION
TECNICO EN SOPORTE
Fecha Elabord Revisé Autorizé
P (B f _
Elaboracion Autorizacion Jefe de la Unidad e 4 Depart? s Secretario de Desarrollo
x = ' de Tecnologias de e :
Septiembre 2023 Septiembre 2023 Administrativa Informacién Econémico y Portuaric
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11,

12.

o2 VERA
VERACRUZ . . $o %
¥ GOBIERNO 3 : §EPFS°? oo CRUZ
DEL ESTADO Econdmico y Fartuario ME LLENA DE ORGULLO
Funciones

Definir la configuracién de servicios de voz y datos con 2l fin de salvaguardar su integridad y/o asegurar el usc de las
licencias correspondientes,

Administrar y controlar las politicas de seguridad y acceso para los usuarios en la red, con la finalidad de llevar un
control.

Coordinar con la Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica de la Direccion General de [nnovacidn Tecnoldgica de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN), la configuracion y seguridad de redes, de telefonia y permisos de
navegacion por internet para que cumplan con los lineamientos en el tema.

Verificar los movimientos internos en los equipos de telecomunicaciones con el fin de mantener actualizades los
registros.

Observar el correcto funcionamiento del equipo de comunicacién interna y externa, para detectar errores légicos o
fisicos en la comunicacién.

Inspeccionar las obras de cableado estructurado, configuracion e instalacidn de equipo v puesta a punto de las
comunicaciones a fin de asegurar su operacion.

Determinar las bases técnicas para la contratacién de mantenimiento correctivo y preventivo de equipo de cémputc e
impresoras, a fin de que cumpla con los estandares de Gobierno y se determine la cantidad, capacidad y calidad v
compatibilidad de los equipos y aplicaciones.

Elaborar una relacion de la existencia y ubicacidn de la infraestructura tecnologica, para mantener un adecuado control
de los equipos de computo e impresoras de fa Dependencia.

Apoyar al usuaric en cuestiones técnicas de su equipo de cémputo cuando lo requiera con la finalidad de que éste
pueda dar continuidad a las tareas asignadas por su superior,

Verificar los movimientos internos de usuarios en equipo de cdmputo, mediante la administracién de cuentas de
contrasefias, con el fin de mantener actualizados los registros.

Actualizar y mantener el sitio de internet de la Secretaria, de acuerdo a las solicitudes enviadas por las dreas de la
Dependencia, con el fin de tener un portal de internet actualizado e informativo para la ciudadania.

Determinar la viahilidad de la informacidn a publicarse en el sitio de internet de la Dependencia, con base en las normas

y politicas vigentas en la materia, a fin de reservar aguella informacidn que por naturaleza es considera confidencial o
atente contra los intereses institucionales.
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Planear y definir en conjunto con las diferentes areas de la Dependencia el contenido del sitio de internet de la
Secretaria con el fin de mantener informada a la ciudadania de los diferentes servicios, programas y convocatorias que
se ofrecen.

Solicitar altas y bajas de cuentas de correo electronico institucional para el personal y dreas de la Dependencia ante la
Direccion General de Innovacion Tecnolégica de la Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN), con el fin de que se
utilicen exclusivamente para actividades que estén relacionadas con los propdsitos y funciones institucionales que
desempefien los servidores publicos.

Disefiar y programar los sistemas informaticos que requieran las dreas de la Dependencia, con el fin de sistematizar
procesas administrativos.

Realizar el mantenimiento y depuracidén de los sistemas informaticos y las bases de datos para garantizar su
funcionamiento v calidad de ia informacion.

Realizar pruebas de los sistemas informaticos antes de entregarlos al draa de la Dependencia con el fin de verificar que
funcionen correctamente.

Capacitar al personal que lo requiera para la operacidn de los sistemas informéticos con la finalidad de que puedan
usarlos de manera correcta.

Realizar todas aquellas funciones en el &mbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetives de esta
Secretaria.

104




VERACRUZ

VERA
GOBIERNO . SEDECOP ‘*: CRUZ

Econémico y Portuario ME LLENA DE DRGULLD

Comunicacion interna

CON: PARA:

1. ElDepartamento de Tecnologias de la Informacidn. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacidn vy
coordinar actividades.

2. Las dreas y personal de {a Secretarfa. 2. Recibir requerimientos y dar mantenimiente a equipa
de c¢omputo vy red, mantener la informacion
actualizada en el portal web y atender necesidadeas de
andlisis, desarrollo, implementacion y capacitacion de
sistemas informaticos.

Comunicacion externa

b i

CON: PARA:

1. La Direccidn General de Innovacion Tecnoldgica de la 1. Solicitar servicios y coordinar actividades.
Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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DIRECTORIO

LAE. ENRIQUE DE JESUS NACHON GARCIA
Secretario de Desarrollo Econdmico y Portuario

DRA. CLAUDIA JEANETT CASTRO NOGUERA
Jefa de la Unidad Administrativa

LAE. JAIME MESA ORTIZ
Jefe de Departamento de Recursos Humanos

LAE. OSCAR ALEJANDRQ MEZA NUREZ
lefe de Departamento de Recursas Financieros

LIC. MARIO ALBERTO GONZALEZ BARRON
Jafe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

ING, AARON LOEZA TORRES
Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacidn
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FIRMAS DE AUTORIZACION
Elaboracién

DRA. CLAUDIA{EAN
Jefa de la Uni M_d_ﬁ_\ﬂmﬁlstrativa

Autorizacion

Septiembre 2023
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