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PRESENTACION

El Manual es ur medio para conocer los diferentes niveles jerdrquicos que conforman esta Area de Apoyo dal
C. Secretario, delimitando entre los servidores publicos que las componen sus facultades v atribuciones. Su
consulta permite Identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las &reas que la
integran y evitar la duplicidad de funciones; conacer las lineas de comunicacién v de mando; y proparcionar l0s
elementos para hacer més eficaz el desarrollo de sus funciones; lo anterior conforme la Estructura Orgénica
autorizada, en fecha 05 de abril de 2021, mediante Oficio No. CG/SFP/0681/2021, con nimero de registro
SEDECOP-06-CG-5FP-0681-390, autorizado por la Secretaria de Finanzas y Planeacisn del Gobierno del Estado
de Veracruz de Ignacic dz [a Llave y Contraloria General de! Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave.

Con base en lo establecido en el Reglamento interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico v Partuario,
puklicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de {a Llave en su No. Extraordinario 274 en
fecha 12 de julic de 2021, se presenta el Manual Especifico de Organizacion del Area de Apoyo del C. Secretario,
de conformidad con la Guia para la Elaboracion de Manuates Administrativos expedida por la Contraloria
General dei Estado de Veracruz, edicion 2021.

Lo anterior, a efecto de dar cumplimiento al numeral 12 fraccion XVI de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; como una herramienta para facilitar la incorporacion del
personal de nuavo ingreso, avitar la interrupcion de actividades cuando se dan cambios de personal v
eficientizar los recursos humanos y materiales; asi como, para |a supervisién en el desempefio de las funcicnes
y como apoyo para los Organos de Fiscalizacion, Control y Evaluacidn.

El Manual est4 integrado por:

e Antecedentes: Es |2 descripcidn del origen de las 4reas que integran el Area de Apoyo del C. Secretario;
asi como, su evolucion histérica.

¢ Marco Jurldico: Expone los documentos que fundamentan v regulan las atribuciones, asi como la
creacidn de las dreas primordiales de la Secretaria.

»  Atribuciones: Asignadas en el Reglamento Interior al Area de Apoyo del C. Secretario.

*  Estructura Orgénica: Conjunto de puestos, relacionadas jerarquicamente, gue rigen el funcianamiento
del Area de Apoyc del C. Secratario.

*  Descripciones de puestos: Funciones y responsabilidades que conforman cada uno de los puestos de
trabajo incluidos en nuestro profesiograma.

¢ Directorio: Nombre de los titulares del Area de Apoye del C. Secretario.

»  Firmas de Autorizacidn: Firma autdgrafa de los titulares con la responsabitidad de la elaboracién vy
revisidn del documento.

En la elaberacién o actuatizacion intervienen las dreas administrativas que conforman esta dependencia, siendo
coordinados por la Unidad Administrativa para someter a la aprcbacion del Sacratario
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ANTECEDENTES

El Area de Apoyo del C. Secretario, ha contribuido histdricamente en el estudio, planeacion y ejecucion de las
actividades que conlieven al cumplimiento de las atribuciones conferidas al Secretario de Desarro!lo Econdmico
y Portuario, en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio dz la Llave.

En ese sentido, mediante Decreto 388, se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamentg
Interior de fa Secretarfa de Desarrollo Econdmico y Portuaric, mismo gue se publicd en la Gaceta Oficial del
Estado en fecha 29 de septiembre de 2015, reformandose los titulos de los capftulos 1V, V y VI, asi como el
articulo 4 parrafc primero fracciones 11, |1l y VIil, correspondiantes al Area de Apcoyo del C. Secratario.

Con fecha 08 de agosto de 2017 en su ndmero extraordinario 314 se publicd en la Gaceta Oficial del Estado e
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario abrogando en todo su contenido; asi
come, reformas posteriores y derogando todas las disposiciones gue contravinieran al presente reglamento;
quedando plasmadas en el articulo V fraccién | capitulos VI, saccién primera, seccién segunda, seccidn tercera,
seccidn cuarta y seccién quinta, las dreas adscritas a ta Secretaria que integran el Area de Apoyo del C.
Secretario.

Con fecha 12 de julio de 2021 en su numero extraordinario 274, se publicd en la Gacata Oficial del Estadg el
Reglamento Interior vigente en la Secretaria de Desarrollo Econdmicc y Portuario, abrogando conforme 2
articulo tercero transitorio el Reglamente Interior, asi como sus reformas y adiciones naosteriores de fecha 08
de agosto de 2017, guedando plasmado Titulo segundo, capitulo primero articulo sexto fraccidn | incisc a, el
Area de Apoyo dei C. Secretario; mismas gue quadan plasmadas dentrc del capitulo segundo.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de les Estados Unidos Mexicanos, dltima actualizacion publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 06 de junio de 2023,

Ley de Adquisicicnes, Arrendamientosy Servicios del Sector Pdblico, Gltima  actualizacidn
publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 20 de mayo de 2021,

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial
de |a Federacidn, gl 31 de mayo de 2023.

Ley Organica de |la Administracién Pdblica Federal, (#ima actualizacién publicada en el Diario Oficial
de la Federacidn, el 03 de mayo de 2023,

Constitucidn Palitica del Estadoe Libre y Soberano de Veracruz Ignacio de la Llave, Gltima actualizacién
publicada en |2 Gaceta Cficial, Organo del Gobiernc del Estado de Veracruz, el 02 de febrera de 2023.

Ley Ndmero 58 Crgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, dltima
actualizacidn publicada en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 31 de
marzo de 2021.

Ley de Responsabilidades Administrativas para et Estado de Veracruz de Ignacio de fa Llave, dltima
actualizacién publicada en la Gaceta Oficial, Organo del Gabierno del Estado de Veracruz, el 20 de
diciembre da 2022,

Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el Estado de Veracruz
de ignacic de la Llave, dltima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial, Crgano del Gobierno del
Estade de Veracruz, al 30 de mayo de 2019.

Ley de Adquisicionas, Arrendamientos, Administracian y Enajenacidn de Bienes Muebles del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, tltima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial, Grgano del
Gobierno del Estado de Veracruz, el 29 de noviembre de 2018.

Ley de Austeridad para el Estade de Veracruz de Ignacio de |2 Llave, publicada en |a Gaceta Oficial,
Organc del Gobierno del Estado de Veracruz, el 28 de diciembre de 2018.

Ley para la Entrega y Recepcitn del Poder Ejecutive y la Administracion Publica Municipal, publicada
en la Gaceta Oficial, Grgano del Gobierno del Estado de Veracruz, el 16 de octubre de 2017,

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracrug, publicada en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del
Estado de Veracrug, el 30 de diciembre de 2016.
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Ley Numero 348, del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave; publicadz en
la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estade de Veracruz, el 20 de diciembre de 2022.

Cadigos.

- Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz, Gliima actualizacion publicada en la
Gaceta Cficial, Organo det Gohierno del Estado de Veracruz, el 03 de julio de 2020.

- Codigo Civil del Estado de Veracruz, Gltima actualizacion publicada an la Gaceta Oficial, Organo del
Gobierno def Estado de Veracruz, el 13 de junio de 2022.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos 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 20 de
diciembre de 2022,

Decretos.

- Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de fa Llave para el
Ejercicio Fiscal 2023, publicado en la Gaceta Oficial, Organc de! Gobierno del Estado de Veracruz, el
29 de diciembre de 2022,

Reglamentos.

- Reglamentc intericr de |z Secretaria de Desarrolle Econdmico y Portuario, publicade en la Gacsta
Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 12 de julio de 2021.

- Reglamento Interior del Comité de las Adquisiciones vy Obras Publicas del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, publicade en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estzdo de
Veracruz, el 25 de septiembre de 2001.

- Reglamento de la Ley de Fomeénto a la Actividad Artesanal para el Estado de Veracruz de Ignacic de la
Llave, publicado en ia Gaceta Oficial, Organo del Gobiernc del Estadc de Veracruz, el 27 de diciembre
de 2021.

Otros.

Plan Veracruzano de Desarrcllo (2019-2024}, publicado en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del
Estado de Veracruz, el 05 de junio de 2019.

Lineamientos para la Operacion 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.

Lineamientas para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos v la Organizacion de Archivos,
publicados 2n la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 02 de mayo de 2008,
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Lineamientos Generales de Austeridad y Cantencidn del Gasto para el Poder Ejecutivo del Estado Libre
y Soberano de Veracruz de Ignacio de [a Llave, Ultimz actualizacidn publicado en la Gaceta Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 13 de fabrara de 2020.

Acuerde que modifica los articulos 31 y 32 primer parrafo de los Lineamientos Generales de Austeridad
y Contencion del Gasto para el Poder Ejecutivo del Estade Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de
la Llave, dltima actualizacion publicada en la Gaceta Ofictal, Organo del Gobierno del Estado de
Veracruz, el 16 de marzo de 2021.

Lineamientos en Materia de Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo, asi como de |a separacion de
cualquier servidor plblico de su empleg, cargo o comision dentro de la Administracidn Pdblica Estatal,
publicado en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno de! Estado de Veracruz, el 29 de actubre de 2018.

Manual de Politicas para la Asignacién de Comisiones de Trabajo, Trémite y Contral de Vidticos v
Pasajes en {a Administracion Plblica del Estado de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial, Organo del
Gobierno del Estado de Veracruz, el 28 de agosto de 2017.

Manual para la Entrega v Recepcion de los asuntos a cargo de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo, putlicado en la Gaceta Oiicial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz, el 20 de abril
de 2018.

Manual de Organizacidn y Funcionamiento del Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de |a Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuaric del
Estado de Veracruz, publicado en la pagina web oficial de la Secretaria de Desarrollo Econdmico vy
Portuario del Estado de Veracruz.
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L.a persona que ocupe la titularidad de |a Secretaria Particular contaré con las atribuciones siguientes:

Vi,

VL.

VIIL

Xl

Xl

Someter al acuerdo del Secretario, el desahogo de los asuntos que le sean encomendados, ademaés de
aguellos que, conforme a las normas vigentes requieran de su autorizacién.

Mantener informado al Secretario sobre el estado que guardan los asuntos de su competencia con {a
finalided de poder darles oportuna atencién y coordinarse con las Areas Administrativas
correspondientes.

Farmar parte de las mesas o reuniones de trabajo que le instruya el Secretario, asistir a las sesiones y
ejecutar los acuerdos que recaigan en su competencia.

Convocar a los titvlares de las Areas Administrativas, operativas, y en su case, entidades paraestatales
sectorizadas a la Secretaria, para su asistencia y participacién en eventos, giras y reunioneas de trabajo.

Apoyar en la logistica de giras, eventos y reuniones oficiales en que deba participar el Secretario.

Canalizar las instrucciones del Secretaric a los titulares de las Areas Administrativas y demas servidares
publicos de la Secretarfa.

Atender por acuerdo del Secretario, fos asuntos relacionados con dependencias y entidades de los tres
ordenas de goblerno, asi coma con organismos privados,

Atender, previo acwerdo con el Secretario, las audiencias, peticiones, quejas y sugerencias, para
canalizarlas al Area Administrativa correspondiente para su atencién respectiva.

Coadyuvar con la Secretaria Técnica y la Coordinacidn de Asesores la informacidn para la
comparecencia anual del Secretario ante el Congreso del Estado, o cuando este ultimo asi lo
determine.

Establecer medios de comunicacion institucional con ias dependencias y entidades de la
administracion Publica Estatal, para Iz obtencién de la informacidn relacionada con las tareas
encomendadas.

Atender |as solicitudes realizadas, previo acuerdo con el Secretario, por las dependencias y entidades
de los tras niveles de gobierno y/o organismas privadoes, asi como, |as peticianes de la ciudadania en
general.

Las demds que expresamente establezcan el Secretario, este Regltamento y otras disposiciones
aplicables.

La persona que ocupe la titularidad de la Coordinacién de Asesores, contara con las atribuciones siguientes:

3

I

Proporcionar el apoyo necesario al Secretario en todas |as actividades inherentes a sus Funciones,

Someter al acuerdo del Secretario, el desahogo de los asuntos que le sean encomendados, ademas de
aquellos que, conforme a las normas vigentes requieran de su autorizacion.
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lll. Realizar las asescrias interdisciplinarias que le soliciten, para apoyar a las Areas Administrativas en la
ejecucion de sus programas, previa autorizacion del Secretarie.

IV. Consultar, proponer y recopilar informacion para la elaboracion de documentos que requiera el
Secretario para el desempefio de sus actividades.

V. Auxiliar al Secretario en |os asuntos que le requiera para la revision de proyectos de ley, decretaos,
reglamentos, acuerdos, convenios y demas documentos, o cuando se estudie un negocia concernienta
a su ramo, en coordinacion con la Direccion Juridica.

V|. Elaborar estudios, informes, discursos, tarjetas informativas vy ponencias relativas al disefio,
implementacidn y evaluacion de politicas que sean competencia de la Secretaria a peticidn del
Secretario.

Vi, Solicitar a los titulares de las Areas Administrativas y entidades paraestatales sectorizadas a la
Secretaria, la informacion y documentacion necesaria, para elaborar el informe anual del Gobernador
del Estado.

Vill. Integrar de manera conjunta con la Secretaria Particular, y 1a Secrataria Técnica, la informacién para
la comparecencta anual del Secretario ante el Congreso del Estado, o cuando éste ultimo asi lo
determine.

IX. Asesorar 2 las Areas Administrativas que lo soliciten, para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales y las disposiciones legales aplicables gue sean campetencia de la Secretaria previa

autorizacion del Secretario.

X. Fungir como enlace para efectos del informe de gobierno, entre la Secretaria y la Oficina de Programa
de Gobierno.

Xi. Atender los asuntos que, por acuerdo expreso o delegacion, le instruya el Secretario.

XN. Generar un reporte periodico de los principales indicadores gue impacten en las actividades de la
Secretaria. ;

Xlil. Informar periddicamente por solicitud expresa del Secretario, la situacién que guards e
funcionamiento general del Sistema de Controf Internc Institucional.

XIV.Las demds que expresamente establezcan el Secretario, esie Reglamento y oftras disposiciones
aplicables.

La persona que ocupe la titularidad de la Secretaria Privada contaré con las siguientes atribuciones:

I. Coordinar las actividades que el Secretario le encomiende, en sus oficinas y/o recintos oficiales, para
que se lleven a cabo en tiempo y forma, de manera eficiente y eficaz.

. Atender y dar respuesta de acuerdo a las instrucciones del Secretario a las solicitudes personales que
los ciudadanaos formulen, manteniéndolo informadc de su seguimiento.

Ill. Registrar ia agenda del Secretario y los compromisos derivados de sus funciones, a efecto de cumplir
oportunamente cada uno de ellos.

8
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Establecer los vinculos con las demas dependencias federales, estatales y municipales a fin de
instrumentar la logistica y el protocolo a seguir er: los eventos en los que participa el Secretario.

Asistir al Secretario en las reuniones de trabajo que se generen en el desempefio de sus Funciones.
Convecar 2 invitados para la asistencia a eventos y reuniones oficiales en las que participe el Secretaric.

Estabiecer la coordinacion con las diferentes Instancias de Gobierno, cuando las necesidades y
funcionas del Secretario asi lo requieran.

VIIE. Realizar ias actividades inherentes al puesto.

iX.

XL

X1k

Atender asuntos relacionados con dependencias de la Administracion Publica Federal, asi como con
crganismes privados cuando le sean delegados.

Establecer el vinculo con las dependencias de |a Administracion Plbolica Estatal para dar seguimiento
a los acuerdos de [as reuniones de Gabinete.

Fungir como primer contacto ante funcionarios, empresarios y en general, de todo tipo de visitantes
que acudan a ta Oficina del Secretario.

Las demas gque expresamente establezcan el Secretario, este Reglamento y otras disposiciones
aplicables.

La persona que ccupe la titularidad de la Secretaria Técnica contard con las siguientes atribucicnes;

vl

Vil

VI

Propercionar &l Secretario la informacion de cardcter estratégica para la definicion de temas
prigritarios.

Revisar la sintesis informativa, para analizar los aspectos mas relevantes relacionados con la Secrataria.

Requerir a las Areas Administrativas, Organo desconcentrado y 3 las entidades paraestatales
sectorizadas a la Secretaria, la documentacion e informacidn necesaria para el cumplimiento de sus
funciones.

Recabar informacion para la elaboracion de los reportes periodicos de actualizacion de indicadores
econdmicos en el Estado.

Apoyar en la investigacion y anélisis de asuntos que le sean encomendados por el Secretario, asi como
en la elaboracion de los informes correspondientes.

Mantener actualizads la informacidn interna y externa que sea competencia de Ia Secretaria.

Elaborar los informes sobre el seguimiento y avance de la Secretaria en el cumplimiento del PVD,
programa Sectorfal y Programa Institucional, misma que se efectuard de manera conjunta con la
Coordinacién de Planeacion y Evaluacian.

Archivar las memorias de la Secretaria para brindar el apoyo a ias Areas Administrativas qua asi lo
requieran.

9
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Apoyar en los trabajos de coordinacion institucional de la Secretaria con otras dependencias v
entidedes de la Administracidn Publica Estatal, asi come, el sector privado y craganizaciones cuando el
Secretario asf lo disponga.

Preparar material de apoyo grafico o tarjetas informativas para la participacion del Secretario en
reunignes y eventos, asi como, dar seguimiento a los acuerdos tomados.

Establecer !as lineas de enlace con las Areas Administrativas, para encauzar la atencion debida a los
acuerdos de trabajo que el titular instruya.

Integrar de manerz conjunia con la Secretaria Particular v la Coordinacidn de Asesores, la informacion
para la comparecencia anual dei Secretario ante el Congreso del Estade, o cuando este dltimo asi lo
determine.

Coordinar el resguarda de |a documentacién oficial de ia Secretar(a.

Elaborar estudios, informes, discursos y ponencias, asi como documentos tematicos para informacién
del Secretaric.

Coordinar y controlar el funcionamiento técnico de la Secretaria.

Las demas gue expresamente establezcan el Secretario, este Reglamento y otras disposiciones
aplicables.

La persona que ocupe la titularidad de la Oficina de Control y Gestidn contard con las siguientes atribuciones:

VI,

Vil

Vill.

Integrar el directorio de los servidores publicos de los tres niveles de gobierno, para el uso del Area
de Apcyo del Secretario.

Mantener coordinacion con el Area de Apoyo del Secretaric, para &l mejor desempefia de las funciones
que le sean encomendadas.

Organizar la documentacion del Secretario.

Brindar la atencién que corresponda a la ciudadania, sobre el seguimiento de su documentacion
recibida en Ia Oficina de Despacho del Secretario.

Proteger, custodiar, ordenar, resguardar v conserver los archives de la Oficina de Despacho del
Secretario.

Promover el uso de métodos vy técnicas gue garanticen la organizacion, conservacién, disponibilidad,
integridad v localizacion expedita de los documentos de archivos de tramite y de concentracion de
Oficina de Despacho del Secretario.

Coordinar {a Cficialia de Partes de |a Secretaria.

A través de lz Oficialia de Partes, registrar y distribuir los documentos externos dirigidos al Secretario
v & las distintas areas administrativas de |a Secretaria para su atencion.

10
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Verificar que !z correspondencia y los asuntos por atender se turnen con prontitud al rea que
corresponda, de acuerdo con las instrucciones del Secretaria.

Dar seguimiento y solicitar informacion z las dreas sobre os oficios turnados,

Conserver en su peder los sellos de fa Oficina de Despacho del Secretario, Oficialia de Partes, asi como
vigitar que se utilicen Unicamente para el ejercicio de sus funciones.

Las demas que expresamente establezcan el Secretario, este Reglamento y otras disposiciones
aplicables.

11
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CONTRALORIA GENERAL
PIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION plBLICA
REGISTRO £STATAL DE DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVD DEL ESTADO

Con fundamento &n el Articulo 26 fracciones XXXV, XXXVI] y XXXVIII, de! Reglamento
Interior de 1a Contraloria General, se exuende ¢l Registro ndmarns:

SEDECOP-Q6-CG-SFP-Q881-390
06 de abril, 202
.

—

RO, MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPGION
Y FUNCIGN PUBLICA

At AW L TS T L e
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: 4

Nombre del Puasto:

Secretario Particular.

Jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Econdmico y Portuario.

Subordinados

Inmediatos: Ningunao.
Suplencia en caso de Los titulares de las demds areas administrativas de la Secretaria, durante sus ausencias
ausencia temporal: temporales que na excedan de quince dias, serén suplidos por el servidor pablico de la

jerarquia inmediata inferior que ellos designen por escrito. Si la ausencia excede de quince
dias o0 es de manera definitiva, seran supiidos por el servidor publico gue designe el Secretario.

El Titular de este puesto es responsable de recibir, coordinar, controlar, tramitar, gestionar, y dar seguimiento a los asuntos
gue le han sido encomendados por el Secretario; asi como, determinar los compromisos, acuerdoes y actividades gue han de
canalizarse a las areas Internas y externas.

SEGRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ PORTUARID

Secretario de
Secretario Particular Desarrollo Economice
y Portuario

lefe de la Unidad
Agosto 2023 Agosto 2023 Administrativa
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3 %88 VERA
VERACRUZ el .
coerno  flsl: SEDECOP 558 cRyZ
DEL ESTADO S Econdmico ¥ Pertuaric ME LLENA DE ORGULLO
Funcicnes

Atender los asuntos que le sean encomendados por el Secretaric, previo acuerdo y desahogo gue
conforme a la normatividad vigente reguieran de su autorizacidn, asi como, el estatus en &l que se
encuentran con la finalidad de alcanzar los objetivos dz fa Secretaria.

Asistir a Mesas, Reuniones de Trabajo y Sesiones asignadas por el Secretario y ejecutar los Acuerdos que
recaigan en su competencia para dar cumplimiento a las obligaciones del Secratario.

Convocar a los Titulares de las Areas Administrativas y Operativas que conforman la Sacretaria, a las
reuniones de trabajo que se establezcan de manera periddica a solicitud del Secretario con el fin de
alcanzar los objetivos de [z Secretaria.

Asistir en la organizacidn de |la Agenda de Trabajo y Logistica de Eventos, Giras y Reuniones oficiales donde
deba participar el Secretario, para conocer y brindar apoyo en las actividades del Segretario.

Transmitir g las Areas Administrativas y demds servidores publicos de |a Secretaria |as indicaciones gue
proporcione el Secretario con el fin de establecer una comunicacion directa.

Comunicar las audiencias, peticionas, guejas y sugerencias con previo acuerdo con el Secretario, al Area
Administrativa que corresponda para su inmediata atencidn.

Estar presente en los asuntos relacionados con Dependencias y Entidades de fos tres drdenes de
Gobierno, as! como con Organismas Privados, con previo acuerdo del Secretario, con la finalidad de
brindar asesoria &zl Secretario sobre los mismos.

Elaborar de manera conjunta con la Secretaria Técnica y la Coordinacién de Asesores |a informacion para
ta comparecencia anual del Secretario ante el Congreso del Estado con la finalidad de dar cumplimientc
a |las obfigaciones dei Secretario.

Respander a ias salicitudes remitidas por fa ciudadaniz, asi come por las Dependencias y Entidades de los
tres niveles de Gobierno y Qrganismos Privadas, previo acuerdo con el Secretario, para dar cumplimiento

con las abligaciones del Sacretario ante la ciudadania.

Realizar todas aquellas funciones en el émbito de su competencia, necesarias parz el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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: Secretaria de Desarrollo e CR\QZ
Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO

Comunicacién interna

CON:

1. &l Secretario de Desarrollo Econdmico y Portuario

2. Los servidores publicos de {as diferentes dreas de
la Secretaria.

PARA:

1. Recibir instrucciones y dar seguimiento a las
mismas, atender  asuntos  encomendados,
proporcionar informacion, dar apoyo a sus
funciones, propercionar informacion y cocrdinar su
agenda

2. Canalizar las instrucciones del Secretario.

Comunicacion externa

CON:

1. Los Funcionarios pUblicos de otras Unidades
Administrativas de los tres niveles de Gobierno,

2. La Ciudadania en General.

3. Las Dependencias, Funcionarios, Entidades,
Empresarios, Cdmaras Empresarizles y Particulares

PARA:

1. Colaborar en el intercambio de informacion para
llevar a cabo los tramites carrespondientes para el
cumplimientc de las funcionas, actividades
asignadas.

2. Atender solicitudes y peticiones.

3. Confirmar asistencia a actividades a las que asistird
el Secretario.

16



Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinado
Inmediato:

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

: %82 VERA
. SEDECOP 30
=[S]=l, Secretaria de Desarrollo oTe sz
Econémico y Portuario el e O DRGUILO
[dentificacién

Coordinador de Asesores.

Secretario de Desarrolle Economico vy Portuario.

Asesor.

Los titulares de las demas dreas administrativas de la Secretarfa, durante sus zusencias
temporales que no excedan de quince dfas, seran suplidos por el servidor publico de |a
jerarquia inmediata inferior que zllos designen por escrito. Si la ausencia excede de quince
dias o es de manera definitiva, seran suplidos por &l servidor publico que designe
Secretaria.

Descripcidn Ganeral

El Titular de este puesto es responsable de asesorar en el desarrollo v aplicacidn de programas y proyectos; de realizar andlisis,
diagnésticos y evaluaciones periddicas sobre los programas, objetives, metas y acciones de la Dependencia; asi coma consultar,
proponer y recopilar informacion para la elaboracion de documentos que requiera el Secretario para el desempefio de sus

actividades.
Ubicacién en la estructura orgénica
SECRETARIA DE
DESARROLEQ ECONGMICO
¥ PORTUARID
CODORDINACION DE
ASESORES
ASESOR
Fecha Elabord Revisd Autorizod
i i i Secretario de
Elaboracion Autorizacidn Jefe de la Unidad ‘ de.
- ) Coordinador de Asesores  Desarrollo Econdmico y
Agosto 2023 Agosto 2023 Administrativa Portuaric

17
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i ég GOBIERNO
# DEL ESTADO Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO
Funciones

. Presentar ai acuerdo del Secretario, el desahogo de las asuntos que le sean encomendados, asi como aguelios Qque,
conforme a las normas vigentes requieran de su aprobacion con |a finalidad de alcanzar los objetivos de la Secretarla.

. Asesorar g las dreas administrativas en temas interdisciplinarios que le soliciten para cumplir con sus obligaciones,

Recabar, investigar y generar informacion para la elaborar material de apoyo gue requiera el Secretario para el
desempefio de sus actividades.

Revisar proyectos de Ley, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Convenios y cuando se estudie un negacio concerniente a
su ramo, en coordinacion con la Direccidn juridica para dar cumplimiento con las actividades que el Secretario asigna.

. Elabarar investigacionss, informes, discursos, tarjetas informativas, politicas, ponencias que sean competencia de |a
Secretaria a peticidn del Secretario, para proporcionar la infermacion necesaria para Ia toma de decisiones.

. Solicitar la informacidn y documentacion necesaria a los titulares de las Areas Administrativas, asi como a las antidades
paraestatales sectorizadas a la Secretaria, para elaborar el informe dei Gobierno del Estado.

. Ejecutar y organizar las acciones de apoyo técnico y asesorfa que encomiende el Secretario con el fin de lograr (os
objetivos del Area de Apayo al C. Secretario.

Integrar fa informacion para la comparecencia anual del Secretario ante el Congreso def Estado, de manera conjunta
con la Secretariz Particular, y la Secretaria Técnica para cumplir con las obligaciones del Secretario.

. Realizar todas aquellas funciones en el dmbito de su competenciz, necesarias para el logro de los chjetivos de esta
Secretaria.
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Ecendmico y Portuario ME LLENA DE GRGULLO

Comunicacidn interna

1. El Secretaric de Desarrollo Economico y Portuario.

2. Los Titulares de las Direcciones, Departamentos,
Unidades, Contraloria Inferna y demas areas
administrativas.

e ——— —_—

PARA:

1. Recibir instrucciones, proparcionar informacidn v
coordinar actividades.

2. Apoyar y asesorar en la aplicacidn de herramientas
y procesas de mejora.

Comunicacién externa

CON:

1. Los Organismes Sectorizados.

2. Los Fideicomisos refacionados con el Desarrollo

Econdmico.

—— o —

PARA:

1. Elaborar diagndsticos de participacidn estatal con
inversionistas privados.

2. Contribuir a que las acciones se desarrollen de
manera coordinada con las dreas de |a Secretaria.
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DEL ESTADD ME LLENA DE ORGULLD
Identificacitn
Nombre dei Puesto: s

Jefe inmediato: Coordinador de Asesares.

Subordinado
Inmediato: Ninguno.

Suplenciaencasode ausencla  Los titulares de las demdas dreas administrativas de la Secretaria, durante sus ausencias
temporal: temporales gue no excedan de quince dias, seran suplidos por el servidor pdblico de la
jerarquia inmediata inferior que elios designen por escrito. Si la ausencia excede de guince
dias 0 es de manera definitiva, serdn suplidos por el servidor plblico que designe el Secretario

Descripcién General

La persona titular de este puesto es responsable de analizar y proporcionar elementos técnicos de juicio para la toma de
decisiones directivas v el dptimo desarrollo de las atribuciones conferidas a [z Secretaria; asi como dar seguimiento v
cumplimiento de los acuardos tomados en reuniones diversas de trabajo.

Ubicacidn en la estructura orgénica

COORDNACION DE
ASEBORES

ASESCOR
Fecha : Elabord - Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacién Jefe de la Unidad Coordinador de Secretario de ‘
202 A 2023 Administrativa Asesores Desarrollo Econdmico
Agosto 3 gosto y Portuario
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o Secretaria de Desarrollo
Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

Elaborar estudios diversos e infarmes sobre asuntos relacionados con |z politica econdmica, administrativa y juridica en
el ambito de competencia de la Dependencia, a fin de preporcionar a la persona Titular de la Coordinacion de Asesores
alementos que beneficien la toma de decisiones de la persona Titular de la Secretaria.

Analizar, diagnosticar y evaluar situaciones legales, administrativas y refativas al Ambito econdmico gue permitan un
desarrcllo eficiente y oporiuno de objetivos y metas de la Secretaria.

Apoyar y asesorar a [as diferentes 4reas de la Secretaria, en la aplicacion de herramientas y procesos de mejora con e
fin de incentivar ia productividad.

Asesorar & las dreas administrativas en temas de planeacidn, desarrollo y evaluacion de proyectos y programas de |a
Dependencia, con la finalidad de dar cumplimiento a las acciones encomendadas a la Secretaria.

Disefiar propuestas de sclucién a problematicas especificas detectadas en el funcionamiento de la Secretarla gue
recrienten y coadyuven al logro de los objetivas de los programas instrumentados en la misma por {as diversas dreas

que la integran.

Proporcionar apaye en la investigacion de temas, para el desarroilo de propuestas y proyectos especiales en el mbitn
de compeiencia de la Secretaria.

Realizar todas agquellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los abjetivos de esta
Secretaria.
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CON

1.- El Coordinador de Asascres

2.- Los Titulares de las Direcciones Generales,

:sepEcop  HEYERS

Economico y Portuario ME LLENA DE DRGULLO

Comunicacién interna
PARA

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién v ccordinar
actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacion, asi como coadyuvar con

Direcciones, Departamentos, Unidades y demés 4reas acciones en el ambito de su competencia.

administrativas.

CON

No Aplica.

Comunicacién externa

PARA

No Aplica.
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B o w1 ‘:_"ff‘“‘
Nombre del Puesto: Secretaric Privado.
Jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Economico y Portuzrio.
Subordinado
Inmediato: Ninguno.
Suplencia en caso de ausencia Los titulares de las demds dreas administrativas de la Secretaria, durante sus ausencias temporales
temporal: que no excedan de quince dias, seran suplidas por el servidor publico de la jerarquia inmadiata

inferior que ellos designen por escrito. Si la ausencia excede de quince dias o es de manera
definitiva, serdn suplidos por el servidor pubiica gue designe el Secretario.

El Titular de este puesto es responsable de llevar a cabo [as actividades necesarias para las actividades de! Titular, atendiendo la log/stica
de las reuniones y eventos en los que el Titular participe y arganice.

SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
Y PFORTUARIO

iz lefe de la Unidad Secretario Secretario de Desarrallo
Agosto 2023 Agosto 2023 Administrativa Privado Economico y Pertuario
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olal=lz. Secretaria de Desarrollo
Econdmice y Portuario ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

Organizar las actividades que el Secretario le encomiende, en sus oficinas y/u lugares para que se realicen en tiempo
y forma, de manera eficiente y eficaz.

Atender y responder {as peticiones que los civdadanos formulen de acusrdo a las instrucciones del Secretario para
dar cumplimiento con {as obligaciones ante |a ciudadania.

Registrar, atender y coordinar la agenda del Secretario asi comao las compromisos derivados de sus funciones, a efecto
de cumplir oportunamente a cada uno.

Fungir como enlace ante las Dependencias del Orden Federal, Estatat v Municipal a fin de coordinar la logistica v el
protocolo a seguir en los eventos en [os que participa el Secretario.

Asistir al Secretaric en las reuniones laborales durante el desemperic de sus funciones para lograr el dptimo desarrollo
de ias mismas.

Congregar a los invitados de las Reuniones Oficiales y actividades, asi como supervisar la atencion adecuada, con la
finalidad de coordinar de mejor manera los eventos en |6s que participe el Secretario.

Coordinar la comunicacién con las instancias de Gabierng, cuando las necesidades y funciones del Secretario asf lo
ameriten, con la finalidad de dar seguimiento y atencion oportuna de acuerdo a los objetivos institucionales.

Establecer y dar a conccer las précticas protocolarias a seguir de los eventos que se organicen entre los Entes
Fublicos con base a fas necesidades del Ente para su mejaor desempeafic.

Brindar atencidn a los temas relacionados con Dependencias de la Administracién Publica Federal, asi como
Organismas Privados cuando |e sean asignades, con la finalidad de establecer una mejor comunicacion entre las
dependencias.

Crear vinculos con las dependencias de la Administracidn Publica Estatal para brindar seguimizsnto a las reuniones de
Gabinete y los acuerdos que de la misma emanen.

Fungir como primer contacto ante de tedos los visitantes que asistan a la Oficina del Secretario con la finalidad de
informar los temas solicitados al Secretario.

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

1. El Secretario de Desarrollo Econdmico y Portuario.

2. Los Directores de las diferentes Areas de la
Secretarfa.

3. Las Subsecretar(as de las diferentes Areas de la
Secretaria.

r— e

PARA:

1. Recibir instrucciones, dar seguimiento a sus
indicaciones, diligencias y proporcionar infarmacion,
asi como registrar en la Agenda Privada los
compromisos derivados de sus funciones para
coordinar con la Agenda Pdblica.

2. Transmitir instrucciones, solicitar informacién, y
dar seguimiento a |a correspondencia turnada.

3. Coardinar y programar acciones gue permitan e
cumplimientc de las funciones y actividades
asignadas.

Comunicacidn externa

1. Las diferentes Instancias de Gobierno.

2. La Administracidn Publica Federal, Organismos
Privados y Ciudadanos en general.

PARA:

1. Coordinar en cuanto a las necesidades y funciones
sean requeridas.

2. Atender y dar respuesta de acuerdo con las
peticiones personales de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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Identificacion

Nombre def Puesto: Secretario Técnico.

Jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Econdmico y Portuario.

Subordinado

Inmediato: Ninguno.,

Suplencia en caso de ausencla Los titulares de las demds dreas administrativas de la Secretaria, durante sus ausencias temporales
temporal: que no excedan de quince dias, seran suplides por el servidor publico de ia jerarquia inmediata

inferior que ellos designen por escrito. Si la ausencia excede de quince dias o es de manera
definitiva, seran suplidos por el servidor publico que designe el Secretario.

Descripcidn General

El Titular de este puesto es responsable de recibir y tramitar los asuntos solicitados a la Oficina del Secretario; asi como en la investigacion
y analisis de asuntos especiales, mantener actualizada ta informacidn interna y externa que sea competencia de Ia Secretaria v reguerir a
las Areas Administrativas, Organc desconcentrado y a las entidades paraestatales sectorizadas a ia Secretaria, ia dogumentacion e
informacidn necesaria para el cumplimiento de sus funcianes,

Ubicacién en la estructura organica

SECRETARIA DE
DESARRGLLO ECONGMICO
¥ PORTUARIO

SECRETARA

TECMICA
Fecha ' : Elaboré ; Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Jefe de la Unidad Secretario Secretario de Desarrollo
Administrativa Técnico Econdmico y Portuario

Agosto 2023 Agosto 2023

26




10.

11

PR : L
jumenz g sepecop 36 YRDS
& DELESTADO ‘=

& . Economico y Portuario ME LLENA DE DRGULLO
A - @

Funcionas

Revisar el sumario informativo, para analizar ¢ interpretar al Titular los aspectos més relevantes relacionados con |a
Secretaria para proporcionar la informacion necesaria para la toma de decisiones de la Secretaria.

Recopilar informacion para la generacion de ios reportes periddicos de actuatizacidn de indicadores econdmicos en el
Estado para proporcionar al Secretario la informacion mas actustizada schre |a economia aciual.

Generar investigacién y zndlisis de asuntos que le sean encomendados por ef Secretario 2 instancias superiores, asf
como en |a elaboracién de los informes correspondientes con la finalidad de alcanzar los objetivos establecidos por
esta Secretaria,

Mantener la informacién interns y externa que sea competencia de la Secretaria actualizada para tener un banco de
informacion para futuras investigacionas.,

Verificar que fa imagen institucional de las Areas Administrativas se apegue a los Manuales de fa Identidad del
Gobierno del Estade y de la Secretaria, emitidos por la Coordinacién General de Comunicacion Social a fin de dar
cumplimiento cen las responsabilidades de cada area

Elabarar la informacion necesaria sobre el seguimiento y avance de la Secretaria en el cumplimiento del PVD,
Programa Sectorial y Programa Institucional de manera conjunta con la Coardinacién de Planeacién y Evaluacion para
alcanzar los objetivos de la Secretaria.

Integrar la informacién en coordinacion con la Secretaria Particular y la Coordinacién de Asesores, para la
Comparecencia Anual del Secretario ante el Congreso del Estado, o cuando este ditimo asi lo determine, para cumalir
con las obligaciones def Secretario.

Organizar el resguarde de la documentacién oficial de fa Secretaria con {a finalidad de mantener en buen estado el
archivo del Area del C. Secratario.

Establecer las lineas de enlace con las Araas Administrativas, para encauzar [a atencion debida a los acuerdos de
trabajo que el Titular instruya.

Generar Oficios, Circulares, Invitaciones, Informes, Discursos, Ponencias, Estudios y Tarjetas informativas, asi como
dacumentos tematicos para la informacion del Secretario.

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

CON:
1. El Secretario de Desarrolio Econdmico y Portuario.
2. Los Directores de las diferentes Areas de la
Secretaria.

3. Las Subsecretarias de |as diferentes Areas de ia
Sacretaria.

PARA:

1. Recibir instrucciones, dar seguimiento a sus
indicacicnes y generar informacion.

2. Transmitir instrucciones, solicitar informacian, y
dar seguimiento a |a correspondencia turnada.

3. Coordinar y programar acciones gue permitan &l

cumplimiento de las funciones vy actividades
asignadas.
Comunicacidn externa
PARA:

CON:

1. Los Funcionarios Poblicos de otras Unidades
Administrativas.

2. La Oficina del Gobernador del Estado.

1. Colaborar en el intercambio de informacion para
llevar a cabo los trédmites correspondientes para el
cumplimiento de las funciones y actividades
asignadas.

2. Dar seguimiento a los acuerdos de [as reuniones
de Gabinete,
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Identificacién
Nombre del Puesto: lefe de Oficina de Control y Gestidn.
lefe inmediato: Secretario de Desarrollo Ecandmico y Portuario.
Subordinados Analista Administrativo.
Inmediatos: Analista de Prensa.

Secretario Ejecutivo.
Secretario Operativo.
Augxiliar Administrativo
Conductor Ejecutivo.

Los titulares de las demas éreas administrativas de la Secretaria, durante sus ausencias
Suplencia en caso de ausencia temporales que no excedan de quince dias, seran suplidos por el servidor publico de la jerarguia
temporal: inmediata inferior que ellos designen por escrite. Si la ausencia excede de quince diss o es de
manera definitiva, serdn supiidos por el servider publice que designe el Secretario.

Descripcidn General

El Titular de este puesto es responsable de turnar a las areas correspandientes los oficios recibidos conforme a las indicaciones del
Secretario asi comno coordinar el trabajo del drea de apoyo del Secretario, estableciendo constante comunicacion y coordinacion con &l
Secretario Particular del Secretario.

Ubirﬁacién en la estructura organica

SECRETARIADE
DESARRGLLS ECONOMICS
¥ PORTUARID

OFICINA DE CONTROL ¥

GESTION
ANALISTA ANALISTA CONDUCTE
ADMNISTRATIVE DE PFRENSA SECRETARIO EJECUTIVO BECRETARIC OPERATIVD ALDCLIAR ADNMINISTRATIVEO EJECUT I
Fecha Elaboré Revisd Autorizd
ién izaci . lefe de Oficina de Secretario de
Elaboracién Autorizacion 6% de I e e ci
A 2023 Adfinistrativa Control Desarrello Econdmico
Agosta 2023 gosto y Gestidn y Portuaric
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Funciones

Conformar el Directoric de los Servideores Pablicos de los tres niveles de gobierno, para el uso del Area de Apoyo del
Secretaric.

Coordinar y comunicar de manera efectiva con el Area de Apoyo al Secretario para el cumplimiento de las funciones
gue ie sean encomendadas.

Atender a la ciudadania sobre los temas relacionados a peticiones recibidas en la Oficina de Despacho del Secretario
con la finalidad cumplir con las obligaciones del drea.

Promover meétodos de archivar documentacion a fin de garantizar la preservacion, QOrganizacion, dispanibilidad,
integridad y localizacién de los Archivos de la Oficina de Despacho del Secretario.

Registrar y distribuir los doccumentos externos dirigidos al Secretario v & las distintas Areas Administrativas de la
Secretaria para su atencidn, mediante la Oficialia de Partes.

Supervisar que la correspondencia y los temas par atender se turnen gn breve at drea asignada, de acuerdo con las
instrucciones del Secretarfo con la finalidad de atender con prontitud a dichos temas.

Realizar todas aquellas funcicnes en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivas de esta
Secretaria.
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15 VERACRUZ h .*. VERA
O I:l: SEDECOP > CRUZ
p ,! =[z8, Secretaria de Desarrollo
DEL ESTADO Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO
Comunicacidn interna
CON: PARA:
1. El Secretario de Desarroilo Econémico y 1. Recibir instrucciones y realizar funciones que conforme al
Portuario. ambito de competencia le sean encomendadas, asi como turnar
la correspondencia a las diferentes areas como le instruya v
mantenerlo informado,
2. Las demas areas que integran esta Secretarfa. 2. Atender la correspondencia turnada a su drea con prontitud.
3. El Secretario Privade, Particular y Técnico 3. Informar sus funciones del drea a su cargo.
Comunicacién externa
CON: PARA:
1. Las Dependencias Federales, Estatales y Municipales. 1. Instrumentar la logistica y el protocolo a seguir en los eventos

en los que participa el Secretario.

2. Definir, difundir |as practicas protocclarias en la organizacion
y desarrollo de los eventos, asi coma coordinar y brindar apoyo
relacionadcs con sus respectivos dmbitos de competencia.

2. Las Dependencias o entidades del Gobierno Estatal.
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Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
tnmediatos:

Suplencla en caso de ausentia
temporal:

VERACRUZ o ;
GOBIERND j SERraor
DEL ESTADO Econémico y Portuario

Analista Administrativo.

Jefe de Oficina de Control y Gestidn,

Ninguna.

El servidor publico que designe el Jefe de la Oficina de Control y Gestidn.

,*, V'ERA

ME LLENA DE ORGULLD

El Titular de este puesio es responsable de analizar, registrar y ordenar la documentacion recibida a la Oficina de la persoﬁa
Titular de la Secretaria; elaborar documentacion.

OFGINA DE CONTROL Y
GESTION

ANALISTA
DE PRENGA

SECRETARIO EJECUTIVO SECRETARID CPERATIVO

AUXILIAR ADMMESTRATIVO

CONDUCTOR
EJECUTIVO

Agosto 2023

Jefe de la Unidad
Agosto 2023 Administrativa

lefe de Oficina de

Cantrol

y Gestion

Secretario de

Desarrollo Econdmico

y Portuaric
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;\; VERACRUZ - SEDECOP .*. gééé

% GOBIERNO * ,]'], o Secretaria de Pesarrello
B & DEL ESTADO Econdmico y Partuario ME LLENA DE CRGULLO
Funciones

Elaborar aficios, tarjetas informativas, circulares o demas documentacidn que instruya la persona Titular
inmediata, a fin de atender los asuntos a gue haya lugar,

Ordenar la correspondencia del Secretario, para estar en condiciones de turnarla a las areas
correspondientes,

Realizar los trabajes de investigacion solicitados por el Jefa de la Oficine de Control y Gestién para dar
cumplimiento a fas tareas solicitadas por el Secretario.

Realizar todas zquellas funciones en el Ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de esta Secretaria.
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A5, VERACRUZ
] -‘g GOBIERNG
'/ DELESTADO

CON:

1. El Titular de la Oficina de Control y Gestidn.

2. Las demas areas que integran esta Secretaria.

3. El Secretario Privade, Particutar y Técnico.

CON:

No aplica.

7. sepecor 3B YRDS

Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO

Comunicacion interna

PARA:

1. Recibir instrucciones y realizar funciones que confarme &l
ambito de competencia le sean encomendadas, asi como turnar
la correspondencia a fas diferentes dreas come le instruya v
mantenerlo informado.

2. Recibir y compartir informacian para el cumplimiento de las
instrucciones de la persona Titular de la Oficina de Coentrol v

Gastién.

3. Brindar apoyo a las funcicnes del drea a su cargo.

Comunicacion externa

PARA:

No aplica.
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: Lo XX
VERACRUZ e, VERA
comgrno il SEDECOP 353 cRUZ
DEL ESTADO S, Econdmico y Portuario ME LLENA OE DRGULLG

Nombre del Puesto: Analista de Prensa,

Jefe inmediato: lefe de Oficina de Control y Gestidn.

Subordinados

. Ninguno.
inmediatos: INgUno

Suplencia en caso de ausencia  El servidor publico que designe el Jefe de ia Cficina de Contral y Gestisdn.
temporal:

El Titular de este puesto es responsable de monitorear Informacién periodistica. Alimentar diariamente la pagina oficial de
la Secretaria madiante boletines, entrevistas y sintesis informativas. Archivar [0s encuadernados de notas periodisticas de
la de la Secretaria y notas. Notificar y atender a los medios en eventos y actividades de la Secretarfa, brindar soporte
fotografico en cada actividad que se requiera.

OQFECINA DE CONTROL Y
GESTION

CONDUCTCR
SECRETARIO EJECUTIVO SECRETARIO GPERATIVC AUXILAR ADM:MISTRATIVO EJECUTIVD

ANALISTA
ADMIMNISTRATIVO

lefe de Oficina de Secretario de
Contyol Desarrollo Econdmico
y Gestion y Portuaric

Jefe de ia Unidad
Agosto 2023 Agosto 2023 Administrativa

35




> VERACRUZ
§ GOBIERNO
DELESTADO

Econdmico ¥ Portuario ME LEENA DE DRGULLD

Funciones

Tomar fotografias de los eventos que asista el Secretario, asi como en los eventos que tenga a bien asignar
el Titular de la Oficina de Control y Gestian.

Generar informacidn relevante correspondiente a las actividades realizadas por parte del Secretario a fin
de que sean publicados en fa pagina de oficial de la Secretarfa.

Generar comunicados y/o avisos solicitados por el Secretario a fin de dar a conocer las actividades
correspondientes a esta Secretaria de manera efectiva y oportuna a la ciudadania sobre temas del dmbita
de competencia de esta Secretaria

Administrar el archive fotogréfico de la Secretaria de manera ordenada sobra las actividades gue hayan
sido cubiertas por el area con la finalidad de tener una base de datos la cual sirva de apoyo para las

actividades de [a Secretarfa.

Establecer constante comunicacion con los medios a fin de informar a la ciudadania de manera dptima
las actividades relevantes realizadas por el Secretario.

Realizar todas aquellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los abjetivas
de esta Secretarfa.
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£> VERACRUZ
. GOBIERNO
DEL ESTADO

CON:

1. El Titutar de [a Oficina de Control y Gestion.

2. Las demas areas que integran esta Secretaria.

3. El Secretario Privade, Particular y Técnico.

CON:

1. Los medios de comunicacidn.

2. La Oficina del Gobernador del Estado.

ij: SEDECOP 3% g’%\@%

« Secretaria de Desarrollo
Economico y Pertuario ME LLENA DE ORGULLO

Comunicacidn interna

- e i s -— e

PARA:

1. Recibir instruccionas y realizar funciones que conforme al
ambite de competencia le sean encomendadas, asi como turnar
la correspondencia a las diferentes dreas como le instruya v
mantenerfo infoarmado.

2. Brindar soporte fotografico en los eventos previamente
solicitados.

3. Brindar apoyo a las funciones del drea a su cargo.

Cornunicacion externa

PARA:

1. Coordinar Iz informacidn gue sera transmitidz a los
diferentes medgios.

2. Estar en comunicacidn constante con el drea de
Comunicacion Social.
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. %58 VERA
o e j: SEDECOP

141t GOBIERNO : *% CRUZ
i } DEL ESTADO e Secretaria de Desarrolle &'

Econdmice y Portuario

ME LLENA DE ORGULLE

Nombre del Puesto: Secretario Ejecutivo.

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Control y Gestidn.

Subordinados

) Ninguno.
Inmediatos: &

Suplencia en caso de ausencia  El servider pablico que designe el Jefe de la Oficina de Control y Gestion.
tempaoral:

El Titular de este puesto es responsable de registrar y ordenar la documentacidn recibida a la oficina del Secretario; elaborar
documentacion, lfevar el control da los vidticos.

GFIZINA DE CONTROL Y
GESTION

ANALISTA ANALISTA

CONDUCTOR
ADMINISTRATIVO DE FRENSA SECRETARID OPERATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EJECUTIVE

Jefe della Unidhd lefe de Oficina de Secretario de

02 Administrativa Control Desarrollo Econdmico
Agosto 2023 Agosto 2023 m v Gestion s
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> VERA
i VeRachuz . SEDECOP ‘%cp\;

['[ Secretaria de Desarrolio
7 DEL ESTADQ ‘N, Ecenémico y Portuatio

ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

Ordenar la correspondencia de la persana Titular de |a Secrataria, para estar en condicianes de turnarlz = las sreas
correspondientes.

Elzhorar de las tareas administrativas correspondientes a vidticos de dos integrantes del Area de Apovo al C
Secretario para llevar el control adecuado de dichas tareas administrativas.

Realizar todas aguellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los cbjstives de esta
Secretaria.
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%22 VERA

A%, VERACRUZ . SEDECOP 8% CRUZ

%‘: .§ GDBlERNO o Secretaria de Desarrollo
5 DELESTADO Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO
Comunicacién interna
CON: PARA:
1. El Titular de la Oficina de Control v Gestion. 1. Recibir instructiones y comunicar sobre las peticiones

realizadas por las perscnas gue visiten la secretaria asi como
llevar el control de los documentos recibidos y enviados.

2. Las demds areas gue integran esta Secretaria.
2. Recibir y compartir informacion para el cumplimiento de las

3. El Secretario Privado, Particular y Técnico. instrucciones de |la Secretaria

3. Brindar apoyoe a las funciones del area a su cargo.

Comunicacién externa

CON: PARA:

No aplica. No aplica.
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s 6.0
VERACRUZ KL 022 VERA
t GOBIERNO ol BHo SSEPFSQP s CRUZ
¢ DEL ESTADO .. S .. Econémico v Partuario

. ME LLENA DE ORGULLOD

Nombre del Puesto: Secretario Operativo.

lefe inmediato: Jefe de Oficina de Control y Gestion.

Subordinados

Ni .
inmediatos: INgUno

Suplencia en caso de ausencia  El servidor piblico gue designe el Jefe de |a Oficina de Contral y Gestisn,
temporal:

El Titular de este puesto es responsable de las actividades de tipo administrativo, control y tramite decumental dentro del
proceso administrativo de su drea de trabajo.

QFICINADE CONTROL Y
GESTHN

ANALISTA ANALISTA CONDUCTOR
ADMIN STRATIVD OE PRENSA SECRETARID EJECUTIVO

AUXLIAR ADMNISTRATVO EJECUTIVO

lefe de la Unidad tefe de Oficina de Secretario de

- . Control Desarrollo Econdmico
Agosta 2023 Agosto 2023 Administrativa ¥ GEstion v Portuario
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> VERACRUZ
! \% GOBIERNO
¢ DELESTADO

% K8

ME LLENA DE ORGULLD

Funciones

Atender el tramite y clasificacion de la documentacidn remitida al Departamento por las distintas dreas de la Secretaria de
Desarrallo Econdmico y Portuario, asi como por otras Dependencias y/o la ciudadanfa, para mantener un respaldo y control
de dicha documentacion.

Organizar la documentacién en apego a la normatividad al archivo de la oficina del Secretario, para llevar el control en Iz
aperacian.

Clasificar la documentacion remitida al Departamento por las distintas dreas de la Secretaria de Desarrollo Econémico v
Portuario, asi como por otras Dependencias y/o la ciudadania, para mantener un respalda y control de dicha documentacion

Realizar todas aguellas funciones en el &mbito de su competenciz, necesarias para el logro de Ios objetivos de esta Secretaria.
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o> VERACRUZ
. GOBIERNO

7 s=becop 3% YRGS

Economico y Portuario ME LLENA DE DRGULLO

Comunicacién interna

— 2 s e ————— e m— g e s

CON: PARA:

1. El Titular de la Oficina de Control y Gestién. 1. Recibir instrucciones y comunicar las peticiones realizadas por
las personas que visiten el drea asi como llevar 2l control de los
documentoes de la oficina.

2. Las demas areas que integran esta Secretaria.
2. Recibir y compartir informacion para el cumplimiento de {as

instrucciones de la Secretaria

3. El Secretario Privado, Particular y Técnico.
3. Brindar apoyo a las funciones del drea a su cargo.

Comunicacion externa

—_— —— e e

CON: PARA:

Nao aplica. No aplica.
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Nembre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en case de ausenclia

temporal:

VERACRUZ
GOBIERNO
" DEL ESTADO

Identificacion

Auxiliar Administrativo.

Jefe de Oficina de Control y Gestion.

Ninguno.

1. SEDECOP

[}
staizlzls Secretaria de Desarrollo
e Econdmico y Portuatio

%% VERA
% CROZ

ME LLENA DE ORGULLO

El servidor piiblico que designe el Jefe de [a Oficina de Control y Gestign,

Descripcién General

El Titular de este pussto es responsable de registrar la correspondencia recibida de esta drea, atender las solicitudes de
informacion que se requiera, preparar informes, reportes y anexos informativos.

Ubicacién en la estructura orgénica

OFICINA DE CONTROLY
GESTIGN

ANALISTA ANALISTA | CONDUCTCR LA“‘]
ADMIISTRATIVG DE PRENSA SECRETAR'O ESECUTIVO SECRETARIQ QRERATIVO | ALKEAR AT STRAT VD ESECUTIVG
| |
Fecha Elabord Revisd Autorizo
Elaboracién Autorizacion lefe de Ja Unidad iefe de Oficina de Secretario dfa ~
o 2023 Asosto 2073 Admaiettat Control Desarrollo Econdmico
gosto gosto y Gestion y Portuario
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A5, VERACRUZ G o%® VERA
g;i"‘?ﬁ '3 GOBIERNO e ?EDESOP ¢o CRUZ
% ¢ DELESTADO Econémicoy Portuario e e, 08 St Lo
Funciones

Revisar oficios, tarjetas informativas, circulares o demas documentacion que instruya la persona Titular inmediata, & fin de
atender los asuntos a que haya lugar.

Llevar el registro de iz decumentacion recibida mediante la oficialia de partes con la finalidad de !levar el correcto contro
de los archivos de esta secretaria.

Realizar tadas aquellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de asta Secretaria
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50, VERACRUZ

#2011 GOBIERNQ

% ¢ DELESTADO
CON:

t. El Titular de la Oficina de Control y Gestidn.

2. Las demds dreas que integran esta Secretaria.

3. El Secretario Privadao, Particular v Técnico.

CON:

No aplica.

%% VERA

L] °
SEDECOP
: : Secretaria de Dasarrollo P Cw.z
Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLG
Comunicacién interna
PARA:

Recibir instruccionas y realizar funciones que conforme
al ambito de competencia le sean encomendadas, zasi
como turnar la correspondencia a las diferentes dreas
comg le instruya y mantenerlo informado.

=

Z. Reclbiry compartir informacion para el cumplimiento de
las instrucciones de la persona titular de la Oficina de
Control y Gestion.

3. Brindar apayo a las funciones del drea a su cargo.

Comunicacidn externa

PARA:

No aplica.
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VERACRUZ . SEDECOP 33 YERS
GOBIERNO F: J"I, o Secretaria de Desarrollo CR‘Z
DEL ESTADO Econdmice y Poriuario ME LLEMA DE ORGULLD
Identificacian
Nombre del Puesto: Conductor Ejecutivo.
Jefe inmediato: tefe de Oficina de Contral y Gestion,
Subordinados ;
Ninguno.

Inmediatos:

Suplencia en caso de ausencla £l servidor publico que designe el Jefe de 1a Oficina de Control y Gestidn.
temporal:
Descripcién General
El Titular de este puesio es responsable de trasladar al personal de fa Secretaria de Desarrollo Econdmico y Partuario a
instituciones publicas y/o privadas para realizar actividades relacionadas con los procesos establecidos por el Plan
_Veracruzano, asi misme es responsable de la entrega de docurmentacién oficial de la Secretaria cuando asi se le asncomiende.
Ubicacidn en la estructura orgénica

OFICINA DE CONTROL Y
GESTIAN
ENALISTA ANALISTA | CONDUGTOR
ADMNISTRATIVD DE PRENSA SECRETARHD EZECUTIVD ] ESECRETARIO GPERATIVO AUXLIAR ADMNISTRATIVO EJECUTIVE
1 [
J J
Fecha Elaboré Revisd Autorizé
aci \ izaci . ef ficina de Secretario de
Elaboracion Autarizacidn lef=defa Unidad lefede O e e
073 Adrinistrativa Control Desarrollo Econdmico
4EgStorgzS pleiag y Gestion y Portuaric
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> VERACRUZ
GOBIERND

: SEDECOP &8 X’E@
,,3? DEL ESTADO o Secraetaria de Desarrollo

Econémico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

Verificar las condiciones mecdnicas del vehiculo antes de salir, con la finzlidad de validar que la unidad no va a presentar
fallas durante su recorrido o dastino.

Transportar al funcionariade que lo requiera, a fin de cumplir con sus funciones o encomiendas oficiales.

Entregar documentos a los diferentes destinos que indica cada documento, con la finalidad de dar respuesta o razlizar 1a
gestidn necesaria que indique ¢l documento dentro de los tiempos establecidos.

Realizar todas aguellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos de esta Secretaria
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ofzi=lzle Secretarla de Desarrolio
DEL ESTADO ° : : s Econdmico y Portuario ME LLENA DE ORGULLO

o YERA
{%&% \é%%#l\%l\llig @k SEDECOP “’CK‘Z

Comunicacidn interna

e e e sere————— e

CON: FARA:
1. £l Titular de la Oficina de Control y Gestion. 1.Apoyar en sus traslados en caso de ser requerida,
2. El Secretario Privado, Particular y Técnico. 2. Brindar apoyo a las funcicnes del drea a su cargo.
Comunicacidn externa
CON: PARA:

No aplica. No aplica.




VERACRUZ
GOBIERNO
o 'DEL ESTADO

e

ME LLENA DE ORGULLO

DIRECTORIO

ING. JOSE JAIME DOMINGUEZ PIRA
Secretario Particular

LIC. ARTURQ OROZCO ALVAREZ
Coordinador de Asesoras

LIC, JUAN PABLO SEGUNDO MORALES
Secretario Privado

LIC. LUIS FERNANDO UTRERA FONSECA
Secretario Técnico

LIC. LUIS JAVIER CADENA CERON
Jefe de Oficina De Control y Gestion
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