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l. Presentacion

Uno de los retos de la Administracion Publica 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenads, eficiente,
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias.

Con la cuarta transformacion politica de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen palitico, en el
cual es llevado a cabo un cambio pacifico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la
corrupcion y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organizacion en todas y cada una de las Dependencias
publicas, a través de una reestructuracion de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administracion
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros.

Por esta razon, se actualiza el Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccion de Arquitectura
Organizacional, como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, ya que es necesario para que la informacion y documentacion compruebe las acciones
realizadas con la finalidad de atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluacion de los
componentes del control interno.

El Manual establece los procesos que realizan las areas administrativas, con la finalidad de permitir que los
servidores pablicos realicen sus actividades conforme a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y
productividad que demanda la sociedad.

La estructura del contenido del presente Manual ofrece una respuesta a las necesidades en la administracion de
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes:

e Estructura Orgénica: Representa la estructura especifica del area, autorizada por el Secretario de Finanzas
y Planeacién y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo
estipulado en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi mismo,
incluye el Registro Estatal emitido por la Contraloria General de acuerdo con el Articulo 45 de los
Lineamientos para elaborar, madificar, autorizar, validar y registrar estructuras organicas y plantillas de
personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

e Simbologia: Incluye las figuras utilizadas en las representaciones graficas de los procedimientos.

e Descripcién de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma légica y
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que
es desempeiiado el trabajo y el &rea responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion grafica del
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.

e Directorio: Menciona el nombre de los puestos y de los titulares de los 6rganos y areas administrativas que
intervienen en el presente Manual.

e Firmas de Autorizacién: Registra la firma autografa de los servidores puUblicos responsables de la
elaboracion, revision y autorizacion del presente manual, desde el Secretario, Subsecretarios, Procurador,
Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores, en su caso, involucrados en las
atribuciones o funciones conferidas.
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l. Presentacion

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos expedida
por la Contraloria General, obteniendo la informacién por un procedimiento que tiene dos modalidades:

a) Indirecto, a través del anélisis del Manual anterior.

b) Directo, por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada proceso.

Procesada la informacion, es presentada en un formato que incluye:
Procedimiento.

Cadigo.

Objetivo.

Frecuencia.

Normatividad.

Programa Presupuestario o Actividad Institucional.

Normas o consideraciones.

Participantes.

. Insumos.

10. Productos.

11. Descripcion especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cabo para su operacion.
12. Diagrama de flujo correspondiente.

CONDOAWN S

En el formato de Informacién del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboracion, revision y
autorizacion, Gnicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerarquico al cual
estan adscritas las areas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel
Subdireccion en las Firmas de Autorizacion.

En la elaboracion o actualizacion intervienen los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria coordinados por
la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, a través de la Direccion General de Administracion y la Subdireccion
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Articulo 28 fraccion XXXII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y
Administracion: someter a la aprobacion del Secretario, los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios al Piblico de la Secretaris, y asesorar a las demas areas administrativas de la Dependencia, en la
elaboracion o actualizacion de sus manuales, asi como emitir su opinién, en el marco de su competencia, respecto
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo.

Finalmente, es oportuno sefialar que cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden
0 por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga
acepcion de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto
confuso se interpretard en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aquellos en términos de estatuto juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones.
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REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

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

SEFIPLAN-03-CG-0484-357
- 1demarzo, 2020 — —
L. =3 '

MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCiA i
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION POBLICA

R
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l1l. Simbologia

INICIO

Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacion de un procedimiento.
FIN

Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronolégico de
gjecucion.

Decisién o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial o en la continuidad convencional del procedimiento.

Conector: Representa una conexion de una actividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una
hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numeérica.

oo QL1

T Direccién de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
J, seguir las operaciones.

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcién del procedimiento, debido
normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el
transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

Conector de Procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que se
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexion con otro
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.

0o
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Subdireccion de Arquitectura Organizacional
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa
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Informacion del Procedimiento:

1. Autorizacion o Validacion de Estructuras Organicas y Plantillas de

1. Procedimiento Personal de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
2. Cédigo PR-SAO-SFP-01-22

Contar con Estructuras organicas y plantillas de personal de las Dependencias
3. Objetivo y Entidades, equilibradas, modernas, eficientes apegadas a criterios tecnicos,

administrativos y presupuestales establecidos, con el fin de que coadyuven en
el cumplimiento de los objetivos de la Administracion Pablica Estatal.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 20, fraccion LIII.

e Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 4 y 5.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
186 fraccion IX.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fracciones IX y. LIL.

e Lineamientos para Elaborar, Modificar, Autorizar, Validar y Registrar
Estructuras Organicas y Plantillas de Personal de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

e Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del Gasto para el Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 1,10, 11, 12.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz
para el Ejercicio Fiscal del afio en curso.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General
Actividad Institucional
1. El Titular de la Unidad Administrativa o equivalente de las Dependencias y
Entidades debe enviar para la autorizacion o validacion de sus Estructuras
organicas y plantilla de personal al Director General de Administracion de la
7. Normas o Secretaria de Finanzas y Planeacion y al Director General de

consideraciones

Fortalecimiento Institucional de la Administracidbn PUblica Estatal de la
Contraloria General; el Oficio de solicitud de modificacion con los
siguientes Anexos en dos tantos:

— Proyecto de estructura organica integral.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Mayo/2022

Agosto/2022

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion

Pag. 8



VERACRUZ
f GOBIERNO
# DELESTADO

. SEFIPLAN ; .. .
Yo Secretari do Finanzes Subdireccion de Arquitectura

Manual Especifico de Procedimientos

Organizacional

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

— Plantilla de personal distribuida por area, para las Entidades es
necesario que incluyan el analitico de plazas en caso de contar con el
mismo y un apartado donde se especifique la fuente de financiamiento
de la plantilla laboral.

— Costos de la Estructura organica propuesta y de la actual.

- Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP) del ejercicio vigente
emitido por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

— Justificacion de la elaboracion o modificacion organica.

El Oficio de autorizacion de estructura organica debe llevar las siglas
CG/SFP con nimero consecutivo emitido por la Contraloria General.

Las reuniones de trabajo que se realicen con personal o Titular de la Unidad
Administrativa de las Dependencias o Entidades, que requieran la toma de
decisiones de un nivel superior, se debe convocar a los Directores
Generales de Administracion y de Fortalecimiento Institucional de la
Administracion Pdblica Estatal.

El formato de Asesorias y reuniones se debe registrar los acuerdos
establecidos en la reunion de trabajo.

El Oficio de validacion de la estructura organica debe llevar las siglas AEO
con el nimero consecutivo emitido por el Departamento de Analisis y
Modernizacion Administrativa y el afio en que se realiza.

El Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa debe escanear
las Estructuras organicas y plantilla de personal de las Dependencias o
Entidades una vez validadas o autorizadas, mismas que debe integrar al
archivo electronico Concentrador de estructuras organicas.

El Catalogo de puestos (Listado de puestos autorizado de la Dependencia o
Entidad) contiene la informacién de cada uno de los puestos, tanto
especificos como tipo, que fueron autorizados en la Estructura organica y
plantilla de personal de la Dependencis, con los siguientes datos:

— Grupo Funcional. Clasificacion que categoriza las funciones realizadas
en la Administracion PUblica Estatal, atendiendo a las dimensiones de
autoridad y responsabilidad de cada puesto.

— Nivel Jerarquico. Nivel que ocupa el puesto dentro de la estructura
organica autorizada.

— Nombre del Nivel Jerarquico. Denominacién con la cual se identifica al
ocupante de un area de trabajo.

— Caodigo. Descripcion alfanumérica asignada al puesto, la cual fue
otorgada por la Subdireccion de Arquitectura Organizacional.

— Nombre del Puesto. Denominacion del puesto que se va a definir, el cual
debe ser acorde a las nomenclaturas establecidas en la estructura
organica y plantilla de personal autorizadas.

8. La autorizacion del Secretario de Finanzas y Planeacion debe obtenerse

mediante el Acuerdo en el cual se fundamente e informa el tema del
documento a firmar.
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Informacion del Procedimiento:

e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
e Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén.).

e Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AQ).

e Jefe de Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa (Jefe de
Depto. de AMA).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).
e Titular de la Contraloria General (Contralor Gral.).
8. Participantes e Titular de la Dependencia o Entidad (Titular de la Dep. y Ent.).

e Director General de Fortalecimiento Institucional de la Administracion
Publica Estatal (Director Gral. de FIAPE).

e Titular de la Unidad Administrativa de la Dependencia o Entidad (Titular de la
Unidad Admva.).

e Subdirector de Desarrollo Administrativo y Participacion Ciudadana
(Subdirector de DAPC) de la Contraloria General.

e Contraloria General (Contraloria Gral).

e Ejecutivo de Proyectos de Desarrollo Organizacional (Ejecutivo de Proy. de
DO).

e Oficio de solicitud de modificacion.

e Anexos:

Proyecto de estructura organica integral.

9. Insumo

Plantilla de personal.

Costos de la Estructura organica propuesta y de la actual.

Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP).

Justificacion de la elaboracion o modificacion organica.

o Expediente de estructura organica.
e Oficio de dictamen de estructuras organicas.
10. Producto e Oficio de validacion o autorizacion de la estructura organica.

e Estructura organica y plantilla de personal autorizada o validada.

e Catalogo de puestos (Listado de puestos autorizados).
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe de Departamento de Analisis 1 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el

y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo 2

2A

Jefe de Departamento de Analisis 2A1
y Modernizacion Administrativa

2B

2A2

Oficio de solicitud de modificacion (Oficio de solicitud) en
original y sus Anexos generado por el Titular de la Unidad
Administrativa de la Dependencia o Entidad y los turna al
Analista Administrativo para la revision de la informacion.

Escanea el Oficio de solicitud de modificacion en original y
sus Anexaos, verifica si cumplen con los criterios establecidos
y/o si tiene justificacion valida para su modificacion e integra
al Expediente de la estructura organica (Expediente).

¢.Cumple con los criterios establecidos y/o tiene justificacion
valida para su modificacion?

Si: Continda en la actividad 3.
No: ContinGa en la actividad 2A.

Elabora el Oficio de dictamen de estructuras organicas
(Oficio de dictamen) con las observaciones de los criterios
que no se cumplen, con base en la normatividad establecida,
y lo turna via correo electronico al Jefe de Departamento de
Anélisis y Modernizacion Administrativa para su revision.

Revisa el Oficio de dictamen de estructuras organicas y
verifica con el Subdirector de Arquitectura Organizacional si
requiere convocar al personal de la Unidad Administrativa de
la Dependencia o Entidad a una reunion de trabajo.

¢Requiere convocar a una reunion de trabajo?

Si: Continda en la actividad 2A2.
No: Continla en la actividad 2B.

Envia a través de correo electronico al Ejecutivo de
Proyectos de Desarrollo Organizacional de la Contraloria
General el Oficio de dictamen estructuras organicas para su
consenso Yy, en su caso firma del Director General de
Fortalecimiento Institucional de la Administracion Puablica
Estatal de la Contraloria General.

Contin0a en la actividad 5.

Convoca a reunion al personal de la Unidad Administrativa de
la Dependencia o Entidad para aclarar dudas respecto a la
propuesta de su Estructura organica y plantilla de personal
(EO y PP).

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Jefe de Departamento de Analisis 2A3
y Modernizacion Administrativa

2A4
Analista Administrativo 3
Jefe de Departamento de Analisis 4
y Modernizacion Administrativa
5

Realiza en coordinacion con el Subdirector de Arquitectura
Organizacional la reunién de trabajo con personal de la
Unidad Administrativa de la Dependencia o Entidad, para
aclarar modificaciones y realizar ajustes en los Anexos,
completa el formato de Asesorias y reuniones y la Lista de
asistencia en un tanto, recaba firma de los convocados y
turna al Analista Administrativo para su integracion en el
Expediente.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los
ajustes a los Anexos generados por el Titular de la Unidad
Administrativa de |a Dependencia o Entidad y los turna al
Analista Administrativo para su revision.

ContinGa en la actividad 2.

Elabora el Oficio de dictamen de estructuras organicas
(Oficio de dictamen) solicitando la impresion de tres juegos
de la Estructura organica y la plantilla de personal a color,
engargolados, firmados por los Titulares de la Dependencia o
Entidad y de la Unidad Administrativa y rubricados en cada
una de sus paginas y lo turna al Jefe de Departamento de
Andlisis y Modernizacion Administrativa, integrando los
Anexos al Expediente de la estructura organica (Expediente).

Revisa el Oficio de dictamen de estructuras organicas, y
envia a través de correo electronico al Ejecutivo de
Proyectos de Desarrollo Organizacional para su consenso y,
en su caso, firma del Director General de Fortalecimiento
Institucional de la Administracion Publica Estatal de la
Contraloria General.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de dictamen de estructuras organicas en original,
firmado por Director General de Fortalecimiento Institucional
de la Administracién Pblica Estatal de la Contraloria General,
recaba rdbrica del mismo y firma del Director General de
Administracion y turna al Analista Administrativo para su
distribucion.
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VERACRUZ
f GOBIERNO
# DELESTADO

. SEFIPLAN

o Secretaria de Finanzas
.y Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo 6

Jefe de Departamento de Analisis 7
y Modernizacion Administrativa

7A

Actividad

Obtiene ocho copias del Oficio de dictamen de estructuras
organicas, envia el original al Titular de la Unidad
Administrativa de la Dependencia o Entidad, recaba acuse de
recibo en la séptima y octava copias y lo distribuye de la
siguiente manera:

— Primera copia al Titular de la Dependencia o Entidad.
— Segunda copia al Secretario de Finanzas y Planeacion.
— Tercera copia al Contralor General.

— Cuarta copia al Titular de la Dependencia a la cual esta
sectorizada la Entidad, en su caso.

— Quinta copia al Subsecretario de

Administracion.

Finanzas y

- Sexta copia al Titular del Organo Interno de Control de la
Dependencia o Entidad.

— Séptima copia con acuses de recibo al Expediente de la
estructura organica de la Dependencia o Entidad.

— Octava copia con acuses de recibido para la Direccion
General de Fortalecimiento Institucional de |Ia
Administracién Pdblica Estatal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional
Estructura organica y plantilla de personal en tres tantos,
enviados por las Dependencias o Entidades y verifica si la
informacion relne los requerimientos solicitados en el Oficio
de dictamen de la estructura organica para continuar con el
trémite de validacion o autorizacion.

¢Relnen los requerimientos solicitados?

Si: ContinGa en la actividad 8.

No: Continda en la actividad 7A.

Informa al Subdirector de Arquitectura Organizacional la falta
de requerimientos de la Estructura organica y plantilla de
personal en tres tantos para que salicite la correccion o

complemento a la Dependencia o Entidad para continuar con
el trémite de autorizacion o validacion.

Pasa el tiempo.
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VERACRUZ
i GOBIERNO
DEL ESTADO

.y Planeacién

. SEFIPLAN

o Secretaria de Finanzas

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Anélisis
4 Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

No.
7A1

SA

9A1

9A2

Actividad

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los
ajustes a la Estructura organica y plantilla de personal en
tres tantos generada por el Titular de la Unidad
Administrativa de la Dependencia o Entidad.

Contin0a en la actividad 8.

Turna al Analista Administrativo la Estructura organica y
plantilla de personal en tres tantos y solicita verificar la
informacion y elaborar el Oficio de autorizacion o validacién
de estructura organica.

Verifica si la Estructura organica y plantilla de personal en
tres tantos corresponde a una Dependencia o Entidad.

¢La Estructura organica y plantilla de personal corresponde
a una Dependencia o Entidad?

Dependencia: Continda en la actividad 10.

Entidad: ContinOa en la actividad SA.

Elabora el Oficio de validacion de la estructura organica
(Oficio de validacién), en original y lo turna al Jefe de
Departamento de Anélisis y Modernizacion Administrativa
con la Estructura organica y plantilla de personal en tres
tantos.

Revisa el Oficio de validacion de la estructura organica en
original, la Estructura organica y plantilla de personal en tres
tantos, recaba rUbrica del Subdirector de Arquitectura
Organizacional y firma del Director General de Administracion
y los turna al Ejecutivo de Proyectos de Desarrollo
Organizacional para ribrica del Subdirector de Desarrollo
Administrativo y Participacion Ciudadana y firma del Director
General de Fortalecimiento Institucional de la Administracion
Pablica Estatal de la Contraloria General.

Pasa el tiempo.

Recibe del Ejecutivo de Proyectos de Desarrollo
Organizacional el Oficio de validacion de la estructura
organica en original, la Estructura organica y plantilla de
personal en tres tantos, debidamente firmados y turna al
Analista Administrativo para su distribucion.

Pag. 14



Manual Especifico de Procedimientos

VERACRUZ : SEFIPLAN . . .
3 GoRERNGo o Secrtariage Financs Subdireccién de Arquitectura
Organizacional
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 9A3 Obtiene diez copias del Oficio de validacion de la estructura

Jefe de Departamento de Andlisis 9A4
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo 10

organica, envia el original y la Estructura organica y plantilla
del personal en primer tanto al Titular de la entidad, recaba
acuse de recibo en la novena y décima copias y distribuye de
la siguiente manera:

— Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeacion.
— Segunda copia al Contralor General.

— Tercera copia al Titular de la Dependencia a la cual esta
sectorizada la Entidad.

— Cuarta copia al Subsecretario de

Administracion.

Finanzas y

— Quinta copia al Subsecretario de Egresos.

— Sexta copia al Director General de Fiscalizacion de la
Contraloria General.

— Séptima copia al Consejero Juridico y de Derechos
Ciudadanos.

—  Octava copia al Titular del Organo Interno de Control de la
Entidad.

— Novena copia con acuses de recibo y la Estructura
organica y plantilla de personal en segundo tanto, al
Director General de Fortalecimiento Institucional de la
Administracion PUblica Estatal de la Contraloria General.

— Décima copia con acuses de recibo al Expediente de la
estructura organica de la Entidad.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional la
Etiqueta del registro y sello de la Contraloria General,
remitida por el Ejecutivo de Proyectos de Desarrollo
Organizacional adscrita al Director General de Fortalecimiento
Institucional de la Administracion PUblica Estatal y la pega al
final de la Estructura organica y plantilla de personal en
tercer tanto.

Contin0a en la actividad 6.

Elabora el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y
Planeacion, el Oficio de autorizacion de la estructura
organica y el Oficio de solicitud de firma de la Contralora
General en original y los turna al Jefe de Departamento de
Andlisis y Modernizacion Administrativa con la Estructura
organica y plantilla de personal en tres tantos.
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Manual Especifico de Procedimientos

VERACRUZ : SEFIPLAN . . .
3 GoRERNGo o Secrtariage Financs Subdireccién de Arquitectura
Organizacional
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de Andlisis 1 Revisa el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y

y Modernizacion Administrativa

12

13

14

Planeacion, el Oficio de autorizacion de la estructura
organica, el Oficio de solicitud de firma de la Contralora
General en original y la Estructura organica y plantilla de
personal en tres tantos, recaba rlbricas del Subdirector de
Arquitectura Organizacional y del Director General de
Administracion quien los turna al Subsecretario de Finanzas y
Administracion para recabar la firmas de autorizacion del
Secretario de Finanzas y Planeacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los
siguientes documentos debidamente firmados por el
Secretario de Finanzas y Planeacion:

— Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
original.

— Oficio de autorizacién de la estructura organica en
original.

— Oficio de solicitud de firma de la Contralora General en
original.

— Estructura organica y plantilla de personal en tres
tantos.

Envia al Titular de la Contraloria General el Oficio de solicitud
de firma de la Contralora General en original con Oficio de
autorizacion de la estructura organica en original, Estructura
organica y plantilla de personal en tres tantos y recaba
acuse de recibo en la copia del Oficio de solicitud de firma de
la Contralora General, el cual turna al Analista Administrativo
para su integracion al Expediente de estructura organica.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de autorizacion de la estructura organica en original y
la Estructura organica con plantilla de personal en tres
tantos enviado por el Titular de la Contraloria General con el
numero de registro asignado, firmas y rdbricas completas y lo
turna al Analista Administrativo para su distribucion.
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. SEFIPLAN

o Secretaria de Finanzas
.y Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo 15

16

Actividad

Obtiene doce copias del Oficio de autorizacion de la
estructura organica, envia el original y la Estructura organica
y plantilla del personal validada en un tanto al Titular de la
Dependencia, recaba acuse en la onceava y doceava copias y
lo distribuye de la siguiente manera:

— Primera copia al Gobernador del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

— Segunda copia al Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

— Tercera copia al Subsecretario de Egresos.
— Cuarta copia al Director General de Administracion

— Quinta copia al Director General de Fortalecimiento
Institucional de la Administracion Pdblica Estatal.

— Sexta copia al Director General de Fiscalizacion de la
Contraloria General.

— Seéptima copia al Director General de Responsabilidades
Administrativas.

— Octava copia al Jefe de la Unidad Administrativa de la
Dependencia.

— Novena copia al Consejero Juridico y de Derechos
Ciudadanos.

— Décima copia al Titular del Organo Interno de Control de
la Dependencia.

— Onceava copia con acuses de recibo y la Estructura
organica y plantilla de personal en segundo tanto, al
Director General de Fortalecimiento Institucional de la
Administracion Pablica Estatal de la Contraloria General.

— Doceava copia con acuses de recibo, junto con el
Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
original al Expediente de la estructura organica de la
Dependencia.

Genera el archivo del Catdlogo de puestos (Listado de
puestos autorizados) en Excel de la Estructura organica y
plantilla de personal autorizada o validada de la Dependencia
o Entidad, actualiza los demas archivos de control
correspondientes al Catalogo General de Puestos, elabora el
Oficio de envio en original y lo turna al Jefe de Departamento
de Analisis y Modernizacion Administrativa y de manera
electronica el Catalogo, e integra en el Expediente de la
estructura organica el tercer tanto de la misma.
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VERACRUZ
i GOBIERNO
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. SEFIPLAN

o Secretaria de Finanzas
.y Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Analisis 17

y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo 18

19

20

Jefe de Departamento de Analisis 21

y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo 22

No.

Actividad

Revisa el Oficio de envio en original, recaba firma del
Subdirector de Arquitectura Organizacional, remite al
Subdirector de Recursos Humanos via electronica el
Catalogo de puestos (Listado de puestos autorizados) de Ia
Dependencia o Entidad y turna al Analista Administrativo el
Oficio.

Turna al Subdirector de Recursos Humanos el Oficio de envio
de Catalogo de puestos (Listado de puestos autorizados) de
la Dependencia o Entidad en original, recaba acuse de recibo
en la copia y la integra al Expediente de la estructura
organica, el cual archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe indicacion del Jefe de Departamento de Analisis y
Modernizacion Administrativa de enviar a la Dependencia el
Catalogo de puestos (Listado de puestos autorizados) de Ia
Estructura organica y plantilla de personal autorizada.

Accede a Excel y obtiene e imprime el Catalogo de puestos
(Listado de puestos autorizados) de la Dependencia en un
tanto, elabora el Oficio de envio en original y los turna al Jefe
de Departamento de Andlisis y Modernizacion Administrativa
para su revision.

Revisa el Oficio de envio en original y el Catalogo de puestos
(Listado de puestos autorizados) de la Dependencia en un
tanto, recaba ribrica del Subdirector de Arquitectura
Organizacional y firma del Director General de Administracion
y los turna al Analista Administrativo.

Envia al Titular de la Unidad Administrativa o equivalente de la
Dependencia, el Oficio de envio en original y el Catalogo de
puestos (Listado de puestos autorizados) de la Dependencia
en un tanto y recaba acuse de recibo en la copia, la cual
archiva de manera cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento
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1. Autorizacion o Validacion de Estructuras Organicas y Plantilla de Personal de las 1/4
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

Jefe de Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa Analista Administrativo
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1. Autorizacion o Validacion de Estructuras Organicas y Plantilla de Personal de las 2/4

Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

Jefe de Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa

( )

2A4

/Recibe del Subdirector de AO,\
los ajustes a los Anexos
generados por el Titular de la
Unidad Admva. de la Dep. o Ent.
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( N\

4
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DO, para su consenso y en su
caso firma.

J
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- J

s R
7A1
é N

Recibe del Subdirector de AQ,
los ajustes a la EO y PP,
generada por el Titular de la
Unidad Admva. de la Dep. 0 Ent.
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Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

Analista Administrativo
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. SEFIPLAN . .. .
BEC ESTADD - Secetrado inanzs *% CRUZ Subdireccién de Arquitectura

» vy Planeacion
Organizacional

% VERACRUZ et VERA Manual Especifico de Procedimientos
i : :

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

2. Autorizacién de la Estructura Organica de la Secretaria de Finanzas y

1. Procedimiento ..
Planeacion.

2. Caédigo PR-SAO-SFP-02-22

Contar con la Estructura organica y plantilla de personal de la SEFIPLAN bajo
los criterios técnicos, administrativos y presupuestales establecidos, con el fin

3. Objetivo de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la Administracion Pablica
Estatal.
4. Frecuencia Eventual.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 20, fraccion LIII.

e Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 4 y 5.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
186 fraccion IX.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fracciones IX y LII.

e Lineamientos para Elaborar, Modificar, Autorizar, Validar y Registrar
Estructuras Organicas y Plantillas de Personal de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

e Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del Gasto para el Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 1,10, 11, 12.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz

para el Ejercicio Fiscal del afio en curso.

5. Normatividad

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General
Actividad Institucional

1. Los Titulares de las diversas areas de la SEFIPLAN que requieran alguna
modificacion en la Estructura organica deben enviar para el andlisis y, en
Su caso, autorizacion al Director General de Administracion los siguientes

documentos:
7. Normaso — Oficio de solicitud de madificacién Proyecto de estructura organica del
consideraciones area.

— Plantilla de personal del area.
— Costos de la Estructura organica propuesta y de la actual.

— Justificacion de la elaboracion o modificacion organica.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- Administracion Finanzas y Planeacion
Abrl|/2022 AgOStO/2022 Administracion y
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. SEFIPLAN . .. .
. Secrearado Fnanzas *¢% CRUZ Subdireccion de Arquitectura

VERA Manual Especifico de Procedimientos

ME LLENA DE ORGULLO

Organizacional

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

El Oficio de autorizacién de estructura organica debe emitirlo la Contraloria
General por lo que debe llevar las siglas CG/ con nimero consecutivo.

En las reuniones de trabajo que se realicen con personal de las areas de la
SEFIPLAN, y que requieran la toma de decisiones de un nivel superior, se
debe convocar al Director General de Administracion.

En las reuniones de trabajo debe llenarse el formato de Asesorias y
reuniones con lo acordado y |a Lista de asistencia de reunion de trabajo o
asesoria con los datos de los participantes.

El Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa debe escanear
la Estructura organica de la SEFIPLAN una vez autorizada, la cual debe
integrar al archivo electronico Concentrador de estructuras organicas.

. El Catalogo de puestos (Listado de puestos autorizado de la SEFIPLAN)

contiene la informacion de cada uno de los puestos, tanto especificos
como tipo, que fueron autorizados en la Estructura organica y plantilla de
personal de la SEFIPLAN, con los siguientes datos:

— Grupo Funcional. Clasificacion que categoriza las funciones realizadas
en la Administracion Publica Estatal, atendiendo a las dimensiones de
autoridad y responsabilidad de cada puesto.

— Nivel Jerarquico. Nivel que ocupa el puesto dentro de la estructura
organica autorizada.

— Nombre del Nivel Jerarquico. Denominacion con la cual se identifica al
ocupante de un area de trabajo.

— Codigo. Descripcion alfanumérica asignada al puesto, la cual fue
otorgada por la Subdireccion de Arquitectura Organizacional.

— Nombre del Puesto. Denominacion del puesto que se va a definir, el cual
debe ser acorde a las nomenclaturas establecidas en la estructura
organica y plantilla de personal autorizadas.

El visto bueno de la Tarjeta informativa por parte del Subdirector de
Arquitectura Organizacional, del Director General de Administracion, del
Subsecretario de Finanzas y Administracién y del Secretario de Finanzas y
Planeacion, se materializa con la firma de la Estructura organica y plantilla
de personal.

8. Participantes

Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).
Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén.).

Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AQ).
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Informacion del Procedimiento:

e Subdirector de Recursos Humanos.

e Jefe de Departamento de Analisis y Modernizacién Administrativa (Jefe de
Depto. de AMA).

8. Participantes e Analista Administrativo (Analista Admvo.).
e Contralor General (Contralor Gral.).

e Titular del area administrativa de la Secretaria de Finanzas y Planeacion
(Titular del 8rea Admva. De SEFIPLAN).

e Oficio de solicitud de modificacion.
e Anexos:
— Proyecto de estructura organica integral.
— Plantilla de personal.
9. Insumo Yy
— Costos de la Estructura organica propuesta y de la actual.
— Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP).
— Justificacién de la elaboracién o modificacién organica.

— Plantilla de personal.

e Expediente de estructura organica.
10. Producto e Estructura organica y plantilla de personal (EO y PP) autorizada.

e Catalogo de puestos (Listado de puestos autorizados).
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11. Descripcion
Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de Analisis 1
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo 2

Jefe de Departamento de Analisis 3

y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo 5

5A

Jefe de Departamento de Analisis S5A1
y Modernizacion Administrativa

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de solicitud de modificacién (Oficio de solicitud) en
original y sus Anexos en un tanto generado por el Titular del
area administrativa de la Secretaria de Finanzas y Planeacion
que requiere modificaciones y los turna al Analista
Administrativo para la revision de la informacion.

Escanea el Oficio de solicitud de modificacion (Oficio de
solicitud) en original y sus Anexos y solicita al Jefe de
Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa
requiera el Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP) 5 Ia
Subdireccion de Recursos Humanos.

Informa al Subdirector de Arquitectura Organizacional para
que requiera al Subdirector de Recursos Humanos el
Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP) del area que
solicita la modificacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP) en un tanto del
area que solicita la modificacién, remitido por el Subdirector
de Recursos Humanos y lo turna al Analista Administrativo.

Integra a los Anexos el Dictamen de suficiencia presupuestal
(DSP) en un tanto y los analiza para determinar si cumplen
con los criterios establecidos y/o si tiene justificacion valida
para su modificacion e integra al Expediente de la estructura
organica (Expediente).

¢.Cumplen los Anexos con los criterios?

Si: Continda en la actividad 6.

No: ContinUa en la actividad 5A.

Elabora el Oficio de dictamen de estructuras organicas
(Oficio de dictamen) en original con las observaciones de los
criterios que no se cumplen, con base en la normatividad
establecida, y lo turna al Jefe de Departamento de Anélisis y
Modernizacién Administrativa para su revision.

Revisa el Oficio de dictamen de estructuras organicas en
original y verifica con el Subdirector de Arquitectura
Organizacional si requiere convocar a los enlaces del area
administrativa de la SEFIPLAN a una reunion de trabajo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Jefe de Departamento de Analisis i . - .
N s . ¢ Requiere convocar a una reunion de trabajo?
y Modernizacion Administrativa

Si: Continda en la actividad 5A2.

No: ContinUa en la actividad 5B.

5B Recaba rdbrica del Subdirector de  Arquitectura
Organizacional y firma del Director General de Administracion
en el Oficio de dictamen estructuras organicas en original, y
lo turna al Analista Administrativo para su distribucion.

Analista administrativo 5B1 Obtiene tres copias del Oficio de dictamen estructuras
organicas en original, y lo turna al Titular del area
administrativa de la SEFIPLAN que solicita modificaciones,
recaba acuse de recibo en tercera copia y lo distribuye de la
siguiente manera:

— Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeacion.

— Segunda copia al Subsecretario de Finanzas
Administracion.

— Tercera copia al Expediente de la estructura organica de
la SEFIPLAN.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad 5A4.
Jefe de Departamento de Analisis 5A2 Convoca a reunion al personal del area de la SEFIPLAN para
y Modernizacion Administrativa aclarar dudas respecto a la propuesta de su Estructura
organica y plantilla de personal. (EO y PP)
Pasa el tiempo.
5A3 Realiza en coordinacion con el Subdirector de Arquitectura
Organizacional la reunion de trabajo con personal del area
administrativa de la SEFIPLAN, para aclarar madificaciones y
realizar ajustes en los Anexos.
Pasa el tiempo.
SA4 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los
ajustes a los Anexos generados por el area administrativa de
la SEFIPLAN y los turna al Analista Administrativo para su

revision.

ContinUa en la actividad 2.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

No.

7A

7A1

7A2

7A3

Actividad

Elabora la Tarjeta Informativa en original en el que
establecen los cambios propuestos por el area, costos,
justificacion y disponibilidad presupuestal y la turna al Jefe
de Departamento de Anélisis y Modernizacion Administrativa
para su revision.

Revisa la Tarjeta informativa en original y somete a visto
bueno del Subdirector de Arquitectura Organizacional, del
Director General de Administracion, del Subsecretario de
Finanzas y Administracion y del Secretario de Finanzas y
Planeacion.

¢,0btuvo el visto bueno?

Si: Continda en la actividad 8.

No: ContinUa en la actividad 7A.

Solicita al Analista Administrativo elabore el Oficio de no
procedencia de modificacion de estructuras organicas
(Oficio de no procedencia).

Elabora el Oficio de no procedencia de modificacion de
estructuras organicas en original y lo turna al Jefe de
Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa
para su revision.

Revisa el Oficio de no procedencia de modificacién de
estructuras organicas en original, recaba rlbrica del
Subdirector de Arquitectura Organizacional y firma del
Director General de Administracion y lo turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Obtiene tres copias del Oficio de no procedencia de
modificacion de estructuras organicas en original, y lo turna
al Titular del area administrativa de la SEFIPLAN que solicita
modificaciones, recaba acuse de recibo en tercera copia y lo
distribuye de la siguiente manera:

— Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeacion.

— Segunda copia al Subsecretario de Finanzas
Administracion.

— Tercera copia al Expediente de la estructura organica de
la Dependencia, el cual archiva de manera cronoldgica
temporal.

Fin.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Andlisis
y Modernizacion Administrativa

No.

10

M

12

13

14

Actividad

Solicita al Analista Administrativo elabore el Oficio de
solicitud de plantilla de personal (Oficio de solicitud de
plantilla) dirigido al Subdirector de Recursos Humanos.

Elabora el Oficio de solicitud de plantilla de perscnal en
original dirigido al Subdirector de Recursos Humanos de la
SEFIPLAN y lo turna al Jefe de Departamento de Analisis y
Modernizacién Administrativa para su revision.

Revisa el Oficio de solicitud de plantilla de personal en
original, recaba rabrica del Subdirector de Arquitectura
Organizacional y lo turna Analista Administrativo para su
entrega.

Obtiene dos copias del Gficic de solicitud de plantilla de
personal en original, Yy lo turna al Titular del area
administrativa de la SEFIPLAN que solicita modificaciones,
recaba acuse de recibo en la segunda copia y lo distribuye de
la siguiente manera:

— Primera copia al Director General de Administracion.

— Segunda copia al Expediente de la estructura organica
de |a Dependencia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
archivo electrénico con la Plantilla de personal y lo envia al
Analista Administrativo para la integracion de la Estructura
organica.

Integra e imprime Estructura organica y plantilla de personal
en dos tantos con los ajustes de las areas administrativas
que se modifican y le integra los Anexos en un tanto, elabora
el Oficio de solicitud de autorizacion de estructura organica
y el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion y
los turna al Jefe de Departamento de Analisis y
Modernizacion Administrativa para su revision.

Revisa la Estructura organica y plantilla de personal en dos
tanto, Anexos en un tanto, Oficio de solicitud de autorizacién
de estructura organica (Oficio de solicitud de autorizacién de
EOQ) y el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacién
(Acuerdo), recaba rabricas del Subdirector de Arquitectura
Organizacional y del Director General de Administracion,
quien los turna al Subsecretario de Finanzas y Administracion
para recabar las firmas del Secretario de Finanzas y
Planeacion.
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11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

15

Analista Administrativo 16

Actividad

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arguitectura Organizacional los
siguientes documentos debidamente firmados por el
Secretario de Finanzas y Planeacion y los turna al Analista
Administrativo para su distribucion:

- Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
original.

- Oficio de solicitud de autorizacion de estructura
organica en original.

- Estructura organica y plantilla de personal en dos
tantos.

— Anexos.

Obtiene diez copias del Oficio de solicitud de autorizacién de
estructura organica en original y una de los Anexos y lo envia
al Titular de la Contraloria General, junto con la Estructura
organica y plantilla de personal en dos tantos y Anexos en

copig, recaba acuse en la décima copia y los distribuye de la
siguiente manera:

— Primera copia al Gobernador del Estado de Veracruz de
Ignacio de Ia Llave.

— Segunda copia al Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

— Tercera copia al Subsecretario de Egresos.

— Cuarta copia al Subsecretario de Programacion y
Presupuesto.

— Quinta copia al Director General de Administracion.

— Sexta copia al Director General de Fortalecimiento
Institucional de la Administracién PUblica Estatal.

— Séptima copia al Director General de Fiscalizacion.
— Octava copia al Consejero Juridico.

— Novena copia al Titular del Organo Interno de Control de
la Dependencia.

— Décima copia con acuse de recibo al Expediente de la
estructura organica de la Dependencia, junto con el
Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
original y los Anexos.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

No.

17

18

20

Actividad

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de autorizacion en original y un tanto de la Estructura
organica y plantilla de personal debidamente firmada por el
Contralor General y con el nimero de registro otorgado por la
Contraloria General y los turna al Analista Administrativo.

Genera el archivo del Catalogo de puestos (Listado de
puestos autorizados) en Excel de la Estructura organica y
plantilla de personal autorizada de la SEFIPLAN, actualiza los
demas archivos de control correspondientes al Catalogo
General de Puestos, elabora el Oficio de envio en original y lo
turna al Jefe de Departamento de Anélisis y Modernizacion
Administrativa y de manera electrdnica el Catalogo.

Revisa el Oficio de envio en original, recaba firma del
Subdirector de Arquitectura Organizacional, remite via
electronica el Catdlogo de puestos (Listado de puestos
autorizados) de la SEFIPLAN al Subdirector de Recursos
Humanos y turna al Analista Administrativo el Oficio de envio
en original para su entrega.

Turna al Subdirector de Recursos Humanos el Oficio de envio
de Catélogo de puestos (Listado de puestos autorizados) de
la SEFIPLAN en original, recaba acuse de recibo en la copia y
la integra al Expediente de la estructura organica, junto con
el Oficio de autorizacién en original y la Estructura organica
y plantilla de personal en un tanto, el cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

3. Actualizacion del Catalogo de Puestos de la Secretaria de Finanzas y

Planeacion.
Cadigo PR-SAO-SFP-03-22
Contar con las Cédulas de identificacion de puestos de la Secretaria
actualizadas, con la finalidad de dar a conocer las competencias,
Objetivo responsabilidades, conocimientos y habilidades que debe cubrir el personal que
se incorpora a laborar en las diversas areas que las integran e integrarlo al
Catalogo General de Puestos de las Dependencias de la Administracion Pablica.
Frecuencia Peribdica.
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 12, Fraccion VI.
e Ley del Servicio Puablico de Carrera en la Administracion Puablica
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Capitulo V.
Normatividad . ] . - ]
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30,
fraccion LV.
e (uia para la Elaboracion o Actualizacion del Catalogo General de Puestos de
las Dependencias de la Administracion Pablica del Estado de Veracruz de
Ignacio de Ia Llave.
Programa

Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General

Normas o
consideraciones

1. Las Cédulas de identificacion del puesto deben actualizarse con base en la
Estructura organica autorizada por el Secretario de Finanzas y Planeacion y
el Contralor General, el Reglamento Interior vigente y los Manuales de
Organizacion vigentes.

2. La autorizacion del Secretario de Finanzas y Planeacion debe obtenerse
mediante el Acuerdo en el cual se fundamente e informa el tema del
documento a firmar.

3. El Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa debe
coordinarse con el Departamento de Organizacion y Métodos para actualizar
las Cédulas de identificacion del puesto de la Secretaria con base en los
Manuales General y Especificos de Organizacion que se generen en dicha
area.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Mayo/2022

Agosto/2022

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Administracion
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He: SEFIPLAN Manual Especifico de Procedimientos
L Soare e Finerees Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

Informacion del Procedimiento:

e Secretario de Finanzas y Planeacién (Secretario de FP).

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).

e Director General de Administracion (Director General de Administracion)
e Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AQ).

- o Jefe de Departamento de Andlisis y Modernizacion Administrativa (Jefe de
8. Participantes Depto. de AMA)
o Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos (Jefe de Depto. de OM).
e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Titulares de las areas administrativas de la Secretaria (Titulares de las areas

admvas.).
9. Insumo e Manuales General y Especificos de Organizacion de la Secretaria, vigentes.
10. Producto o Catalogo de Puestos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Anélisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

3A

3A1

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional la
instruccion de actualizar el Catalogo de Puestos de Ia
Secretaria, instrugye al Analista Administrativo elaborar o
actualizar las Cédulas de identificacion del puesto de Ia
Secretaria con base en los Manuales General y Especificos
de Organizacitn que se encuentran actualizados en la pagina
de la Dependencia.

Accesa a los archivos electronicos de las Cédulas de
identificacion del puesto de |a Secretaria, elabora o actualiza
e imprime, con base en la informacién del apartado de
Manuales Administrativos de la pagina de la Secretaria y a la
Guia para la Elaboracion o Actualizacion del Catalogo
General de Puestos de las Dependencias de Ia
Administracion Pablica del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave y las turna al Jefe de Departamento de Analisis y
Modernizacion Administrativa para su revision.

Revisa en coordinacion con el Subdirector de Arquitectura
Organizacional, las Cédulas de identificacién del puesto de la
Secretaria en un tanto y determina si estan correctas o
requieren modificaciones.

¢Estan correctas?

Si: Continda en la actividad 4

No: Continda en la actividad 3A.

Turna al Analista Administrativo, las Cédulas de identificacion
del puesto en un tanto de la Secretaria, para que realice las
modificaciones.

Accesa al archivo de las Cédulas de identificacion del
puesto, realiza las modificaciones e imprime en un tanto,
desechando la anterior y las turna al Jefe de Departamento
de Analisis y Modernizacion Administrativa.

Continda en la actividad 3.

Solicita al Analista Administrativo elabore los oficios para su
envio a las areas administrativas correspondientes de la
Secretaria.
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s Secretaria de Finanzas

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

No.

10

L

Actividad

Elabora el Oficio de solicitud de validacion y firma de las
Cédulas de identificacién del puesto en original dirigido a los
Titulares de las areas administrativas de la Secretaria para su
revision y validacion y lo turna al Jefe de Departamento de
Andlisis y Modernizacion Administrativa para su revision.

Revisa el Oficio de solicitud de validacion y firma en original,
recaba rabrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional
y firma del Director General de Administracion y turna al
Analista Administrativo, junto con las Cédulas de
identificacion del puesto en original para su envio a las areas.

Turna a los Titulares de las areas administrativas de la
Secretaria el Oficio de solicitud de validacién y firma en
original, junto con las Cedulas de identificacion del puesto en
original y recaba acuse de recibo en la copig, la cual archiva
de manera cronaldgica temporal.

Pasa el tiempo

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de envio en original con las Cédulas de identificacién
de puestos en original debidamente firmadas y solicita al
Analista Administrativo la elaboracion del Acuerdo con el C.
Secretario de Finanzas y Planeacién (Acuerdo).

Elabora el Acuerdo con el C. Secretario de Finanzas y
Planeacién en original y lo turna al Jefe de Departamento de
Analisis y Modernizacion Administrativa para su revision.

Revisa el Acuerdo con el C. Secretario de Finanzas y
Planeacion, le integra las Cédulas de identificacion de
puestos en original, recaba firmas y rabricas del Subdirector
de Arquitectura Organizacional y del Director General de
Administracion y lo turna al Subsecretario de Finanzas y
Administracion para su firma y la de Secretario de Finanzas y
Planeacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los
siguientes documentos debidamente firmados por el
Secretario de Finanzas y Planeacion:

— Acuerdo con el C. Secretario de Finanzas y Planeacion
en original.

— Cédulas de identificacion de puestos en original.

Y los turna al Analista Administrativo para su integracion y
control.
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Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 12 Escanea el Acuerdo con el C. Secretario de Finanzas y
Planeacién en original y las Cédulas de identificacion de
puestos en original, integra el Catalogo de Puestos de la
Secretaria y turna via correo electronico al Jefe de
Departamento de Organizacion y Métodos, previa
autorizacion del Jefe de Departamento de Andlisis y
Modernizacién Administrativa, para su actualizacion en el
Plataforma Nacional de Transparencia.

Conecta con el Procedimiento:
Consolidacion del Catalogo General de Puestos de las Dependencias de la Administracion Pdblica Estatal.
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« Secretaria de Finanzas
"y Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

4. Consolidacién del Catalogo General de Puestos de las Dependencias de la
Administracion Pablica Estatal.

Cadigo PR-SAO-SFP-04-22
Contar con las Cédulas de identificacion de puestos de las Dependencias de la
Obietivo Administracion Publica Estatal, con la finalidad de dar a conocer las
) competencias, responsabilidades, conocimientos y habilidades que debe cubrir
el personal que se incorpora a laborar en las diversas areas que las integran.
Frecuencia Peribdica.
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 12, Fraccion VI.
e Ley del Servicio Puablico de Carrera en la Administracion Puablica
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Capitulo V.
Normatividad e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30,
fraccion LV.
e (uia para la Elaboracion o Actualizacion del Catalogo General de Puestos de
las Dependencias de la Administracion Pdblica del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Programa

Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General

7. Normaso

consideraciones

1. Ls Guia para la Elaboracion o Actualizacion del Catadlogo General de
Puestos de las Dependencias de la Administracion Pablica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave establece los criterios basicos sobre el
llenado de las Cédulas de identificacién del puesto que deben seguir para
integrar su Catalogo General de Puestos, analizando y valorando las
funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo, asi como el
establecimiento de perfiles profesionales ligados a los distintos cargos, de
una forma congruente, con la finalidad de apoyar los procesos de
reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo de personal, logrando
con ello un control eficiente de la estructura organizacional del Gobierno del
Estado, encaminada a mejorar los servicios que éste ofrece y debe
proporcionarse a las Dependencias, Gnicamente a solicitud de los mismos.

2. Las Dependencias para elaborar o actualizar las Cédulas de identificacion
del puesto deben contar con la Estructura organica autorizada por el
Secretario de Finanzas y Planeacion y el Contralor General, asi como el
Reglamento Interior y los Manuales de Organizacién acordes a esta.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Mayo/2022

Agosto/2022

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion

Pag. 42



VERACRUZ . SEFIPLAN Manual Especifico de Procedimientos
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Organizacional

Informacion del Procedimiento:

3. Las Cédulas de identificacién del puesto que integran el Catalogo General
de Puestos de la Dependencia deben firmarse por los siguientes
funcionarios publicos, quienes seran los responsables de la informacion:

— El Titular de la Dependencia correspondiente en el apartado de
"Autorizd”.

— El Jefe inmediato superior del puesto analizado, con nivel jerarquico de
Subsecretario/homélogo o Director General/homélogo o en su caso
Director de &rea/homologo en el apartado “Revisd".

— El Titular del Area de Recursos Humanos en el apartado de como
7. Normaso "Elaboracién”,

consideraciones
— El Titular de la Unidad Administrativa o equivalente como encargado en

el apartado de “Coordinacion”.

4. La autorizacion del Secretario de Finanzas y Planeacion debe obtenerse
mediante el Acuerdo en el cual se fundamente e informa el tema del
documento a firmar.

5. El Departamento de Andlisis y Modernizacion Administrativa debe
coordinarse con el Departamento de Organizacion y Métodos para actualizar
las Cédulas de identificacion del puesto de la Secretaria con base en los
Manuales General y Especificos de Organizacion que se generen en dicha
area.

e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).

e Director General de Administracion (Director General de Administracion)
e Subdirector de Arguitectura Organizacional (Subdirector de AQ).

8. Participantes o Jefe de Departamento de Analisis y Modernizacién Administrativa (Jefe de

Depto. de AMA.
e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

o Titulares de las Unidades Administrativas o equivalentes de las
Dependencias (Titulares de las UAdmvas. de las Dep.).

9. Insumo e Catalogo de Puestos de cada Dependencia.

10. Producto e Catalogo General de Puestos de las Dependencias de la Administracion
Pdblica Estatal.
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s Secretaria de Finanzas

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Anélisis
y Modernizacion Administrativa

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa

No.
Inicio del Procedimiento

6

Actividad

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional la
instruccion de integrar el Catalogo General de Puestos de las
Dependencias de la Administracion Pdblica e instruye al
Analista Administrativo elabore el oficio para solicitarlo a las
Dependencias.

Accesa al archivo electronico del formato de Cédula de
identificacion del puesto e imprime en un tanto, elabora el
Oficio de solicitud del Catdlogo de Puestos (Oficio de
solicitud del Catalogo) en original para los Titulares de las
Unidades Administrativas 0 equivalentes de las
Dependencias y lo turna al Jefe de Departamento de Analisis
y Modernizacion Administrativa para su revision.

Revisa el Oficio de solicitud del Catalogo de Puestos en
original, recaba rdbrica del Subdirector de Arquitectura
Organizacional y firma del Director General de Administracion
y lo turna al Analista Administrativo para su entrega.

Obtiene cuatro copias del Oficio de solicitud del Catalogo de
Puestos en original, envia a los Titulares de las areas
administrativas o equivalentes de las Dependencias el
original, junto con el formato de Cédula de identificacion del
puesto en un tanto y lo distribuye de la siguiente manera.

— Primera copia al Titular de la Dependencia.
— Segunda copia al Secretario de Finanzas y Planeacion.

— Tercera copia al Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

— Cuarta copia con acuses de recibido al archivo
cronolégico temporal.

Pasa el tiempo.

Asesora al personal de las Unidades Administrativas o
equivalentes de las Dependencias en la integracion de su
Catalogo de Puestos.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de envio en original y el Catalogo de Puestos en un
tanto generado por los Titulares de la Unidades
Administrativas de las Dependencias, turna ambos al Analista
Administrativo para su revision o en su caso integracion y
escaneo.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 7
7A

Jefe de Departamento de Anélisis 7A1
y Modernizacion Administrativa

7A2

Analista Administrativo 8

Actividad

Revisa que el Catalogo de Puestos en un tanto cumpla los
criterios establecidos en la Guia para la Elaboracion o
Actualizacion del Catalogo General de Puestos de las
Dependencias de la Administracion Pdblica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

¢,Cumple con los criterios establecidos?

Si: Continda en la actividad 8.

No: ContinUa en la actividad 7A.

Elabora el Reporte de comentarios y/o sugerencia al
Catalogo de Puestos de manera electronica y el Oficio de
envio en original dirigido al Titular de la Unidad Administrativa
de la Dependencia involucrada y los turna al Jefe de
Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa
para su revision.

Revisa el Reporte de comentarios y/o sugerencia al
Catalogo de Puestos y el Oficio de envio en original y recaba
rubrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional y
firma del Director General de Administracion y los turna al
Analista Administrativo para su envio.

Remite al Titular de la Unidad Administrativa de las
Dependencia involucrada el Oficio de envio en original, recaba
acuse de recibo en la copig, la cual archiva de manera
cronoldgica temporal y de forma electrénica el Reporte de
comentarios y/o sugerencia al Catalogo de Puestos.

Pasa el tiempo.
Continda en la actividad 6.

Escanea el Oficio de envio en original y el Catalogo de
Puestos en un tanto y archiva de manera cronoldgica
temporal el Oficio.

Consolida el Catalogo General de Puestos en un tanto con
los integrados de la Secretaria y las Dependencias, respalda
la informacitn y archiva de manera cronolégica temporal para
su consulta correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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Secretaria de Finanzas

A Subdireccion de Arquitectura

Manual Especifico de Procedimientos

Organizacional

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

5. Integracion de los Indicadores de Gesti6n de la Subsecretaria de Finanzas
y Administracion.

2. Cédigo PR-SAO-SFP-05-22
Mantener controles de las actividades que realizan las areas administrativas
3. Objetivo adscritas a la Subsecretaria de Finanzas y Administracion y generar la Sintesis

informativa de los indicadores de gestion para la toma de decisiones del Titular.

4. Frecuencia

Mensual.

5. Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LVI.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General

7. Normaso
consideraciones

1. Los Indicadores de gestion deben presentarse en los formatos que
establezca con anterioridad el Departamento de Analisis y Modernizacion
Administrativa.

2. Las areas administrativas de la Subsecretaria de Finanzas y Administracion
son las responsables de la informacion presentada en el archivo de los
Indicadores de gestion, misma que deben remitir dentro de los primeros tres
dias habiles de cada mes.

3. Los Indicadores de gestion deben corregirse hasta el siguiente periodo,
cuando existan observaciones por parte del Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

4. La Sintesis informativa de los indicadores de gestion debe contener las
principales metas y gastos realizados de las areas administrativas de la
Subsecretaria de Finanzas y Administracion en el mes que se reporta.

5. El Oficio de solicitud de indicadores de gestion debe remitirse a las areas
administrativas de la Subsecretaria de Finanzas y Administracion a mas
tardar en los Gltimos tres dias de que finalice el mes.

8. Participantes

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
e Director General de Administracion (Director Gral. de Admoén.).
e Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AQ).

e Jefe de Departamento de Analisis y Modernizacién Administrativa (Jefe de
Depto. de AMA).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Titulares de las areas administrativas adscritas a la Subsecretaria de
Finanzas y Administracion (Titulares de las areas admvas.).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
Mago/2022 AgOStO/2022 Administracion y
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8- SEFIPLAN Manual Especifico de Procedimientos
DI rmeraon Subdireccion de Arquitectura

Organizacional

Informacion del Procedimiento:

9. Insumo

Oficio de envio de indicadores de gestion de las areas administrativas de la
Subsecretaria de Finanzas y Administracion.

Indicadores de gestion de las areas administrativas de la Subsecretaria de
Finanzas y Administracion.

Concentrador de indicadores.

10. Producto

Sintesis informativa de los indicadores de gestion.
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A Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1 Elabora el Oficio de solicitud de indicadores de gestion
(Oficio de solicitud) en original, para los Titulares de las areas
administrativas de la Subsecretaria de Finanzas y
Administracion y turna al Jefe de Departamento de Analisis y
Modernizacion Administrativa para su revision.

Jefe de Departamento de Analisis 2 Revisa el Oficio de solicitud de indicadores de gestién en
y Modernizacion Administrativa original, recaba rdbrica del Subdirector de Arquitectura
Organizacional y firma del Director General de Administracion

y turna al Analista Administrativo para su preparacion y envio

a las &reas de la Subsecretaria de Finanzas y Administracion.

Analista Administrativo 3 Obtiene copias necesarias del Oficio de solicitud de
indicadores de gestion en original, y las turna a los Titulares
de las areas administrativas de la Subsecretaria de Finanzas
y Administracion y recaba acuse de recibo en la copis, la cual
archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de Anélisis 4 Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
y Modernizacion Administrativa Oficio de envio en original y los Indicadores de gestion en
original y via correo electronico de los Titulares de las areas
administrativas de la Subsecretaria de Finanzas y
Administracion y turna al Analista Administrativo para su

integracion.

Analista Administrativo 5 Verifica que los Indicadores de gestién estén correctos.

¢ Estan correctos los Indicadores de gesti6n?

Si: Continda en la actividad 6.

No: Continda en la actividad 5A.

5A Solicita via telefonica al personal de las areas administrativas
de la Subsecretaria de Finanzas y Administracion que tengan
observaciones en los Indicadores de gestion, la correccion de
la informacién.

5A1 Recibe del personal de las areas administrativas de la
Subsecretaria de Finanzas y Administracion via electronica,

los Indicadores de gestibn con la solventacion de
observaciones.

Continda en la actividad 6.
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Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 6 Accesa a Excel en el archivo Concentrador de indicadores,
integra la informacion de los Indicadores de gestién de las
areas administrativas de la Subsecretaria de Finanzas y
Administracion y respalda en disco duro los recibidos, elabora
la Sintesis informativa de los indicadores de gestion
(Sintesis informativa) en un tanto y la turna al Jefe de
Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa
para su revision.

Jefe de Departamento de Anélisis 7 Revisa, en coordinacion con el Subdirector de Arquitectura
y Modernizacion Administrativa Organizacional, la Sintesis informativa de los indicadores de
gestion en un tanto y determina si esta correcta.

¢ Esta correcta la Sintesis informativa®?

Si: Continda en la actividad 8.

No: ContinUa en |a actividad 7A.

7A Realiza comentarios a la Sintesis informativa de los
indicadores de gestién en un tanto y devuelve al Analista
Administrativo para su modificacion.

Analista Administrativo 7A1 Accesa al archivo de la Sintesis informativa de los
indicadores de gestion, corrige e imprime un tanto,
desechando la anterior y turna al Jefe de Departamento de
Analisis y Modernizacion Administrativa.

ContinGa en la actividad 7.

Jefe de Departamento de Analisis 8 Recaba visto bueno del Subdirector de Arquitectura
y Modernizacion Administrativa Organizacional y del Director General de Administracion en
Sintesis informativa de los indicadores de gestion en un
tanto y se la envia de manera electronica al Subsecretario de

Finanzas y Administracion para la toma de decisiones.

Fin del Procedimiento.
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=i Subdireccion de Arquitectura

Organizacional

Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

6. Actualizacion del Manual General de Organizacién.

Cédigo PR-SAO-SFP-06-22
Definir las funciones y responsabilidades encomendadas a los Titulares de los
organos y areas administrativas establecidas en el Reglamento Interior de la
Objetivo Secretaria, evitar la duplicidad de funciones, conocer las lineas de comunicacion
y de mando; a fin de coadyuvar de manera eficiente en el cumplimiento de los
objetivos de los Planes y Programas de la Administracion Pablica Estatal.
Frecuencia Eventual.

Normatividad

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 12, fraccion XVI.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
186, fraccion X.

e (odigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LIV.

e (uia para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales Administrativos,
emitida por la Contraloria General.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General

7. Normaso

consideraciones

1. El periodo que se debe otorgar al drea administrativa para el proceso de
validacion y firma del Manual General de Organizacién es el siguiente:

— 5dias habiles para la validacion.
— 3 dias habiles para la firma.

2. El Manual General de Organizacién turnado a revision, debe incluir las
descripciones de puestos, antecedentes, marco legal y directorio de la
Secretaria.

3. El respaldo del Manual General de Organizacion, debe incluir las versiones
de archivos en formato pdf (internet, impresion y auditoria) y en el programa
en el que se elabor6 el manual.

4. El Manual General de Organizacion que requieran las areas administrativas
deben solicitarlo por escrito al Director General de Administracion y
asignarle un nimero de folio consecutivo de copia controlada, mismo que
debe registrarse en el Control de manuales.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
Mago/2022 AgOStO/2022 Administracion y
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Organizacional

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

La autorizacion del Secretario de Finanzas y Planeacion debe obtenerse
mediante el Acuerdo en el cual se fundamente e informa el tema del
documento a firmar.

El Manual General de Organizacion autorizado debe darse de alta en el
Formato Fraccion I. Marco Normativo Aplicable de Sujeto Obligado de
acuerdo a los periodos de carga establecidos en los Lineamientos Tecnicos
Generales de los Lineamientos Generales para la informacion establecida en
la Ley NUmero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

El Manual General de Organizacién en formato PDF publicado en la pagina
web de la Secretaria y en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) debe contener Ia leyenda “copia no controlada” y no
incluir las firmas autografas.

8. Participantes

Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).
Subsecretario de Finanzas u Administracion (Subsecretario de FA).

Titulares de los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria (Titulares
de 6rg. y dreas admvas.):

— Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

— Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.).

— Subsecretario de Planeacion (Subsecretario de Plan.).

— Procurador Fiscal (Procurador Fis.).

— Director General de Administracion (Director Gral. de Admon.).

- Secretario Particular (Secretario Part.).

— Secretario Técnico (Secretario Téc.).

— Coordinador de Asesores (Coordinador de Ases.).

— Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AQ).
— Jefe de la Unidad de Transparencia.

— Jefe de la Unidad de Género.

Jefe de Departamento de Organizacién y Métodos (Jefe de Depto. de OM).

Jefe de Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa (Jefe de
Depto. de AMA).

Analista Administrativo (Analista Admvo.).

Director General de Fortalecimiento Institucional de la Administracion
Pablica Estatal de la Contraloria General (Director Gral. de FIAPE).

Subdirector de Desarrollo Administrativo y Participacion Ciudadana de la
Contraloria General (Subdirector de DAPC).

Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Finanzas y
Planeacion (Titular del OIC).
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2 P Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

Informacion del Procedimiento:

e Estructura organica y plantilla de personal autorizada.
9. Insumo e Reglamento Interior vigente.

e Manual General de Organizacién vigente.

10. Producto e Manual General de Organizacién actualizado.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Organizacion y Métodos

Analista Administrativo

No.

3A

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe notificacion del Subdirector de Arquitectura
Organizacion de la publicacion del Reglamento Interior en la
pagina web de la Gaceta Oficial del Estado, descarga el
archivo y solicita al Jefe de Departamento de Analisis y
Modernizacion Administrativa la Estructura organica y
plantilla de personal (EO y PP) autorizada.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Andlisis y
Modernizacién Administrativa via correo electronico la
Estructura organica y plantilla de personal autorizada y la
envia por el mismo medio al Analista Administrativo, junto con
el Reglamento Interior de la Secretaria, para que inicie los
trabajos de actualizacion del Manual General de Organizacién
(Manual General) de la Secretaria.

Verifica la existencia del Manual General de Organizacion
vigente.

¢ Existe el Manual General vigente?

Si: Continda en la actividad 4.

No: ContinUa en la actividad 3A.

Elabora en el disco duro el Manual General de Organizacién
con base en las atribuciones conferidas en el Reglamento
Interior autorizado y Estructura organica y plantilla de
personal autorizada, imprime en un tanto y turna al Jefe de
Departamento de Organizacion y Métodos.

Contin0a en la actividad 6.

Obtiene del disco duro, el archivo electronico del Manual
General de Organizacion, copia el archivo, realiza las
modificaciones, con base en el archivo electronico del
Reglamento Interior autorizado y Estructura organica y
plantilla de personal autorizads, imprime en un tanto y turna
al Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de 5
Organizacion y Métodos

BA

Analista Administrativo BA1

Actividad

Revisa el Manual General de Organizacién en un tanto,
recaba visto bueno del Subdirector de Arquitectura
Organizacional y en su caso realiza las correcciones
correspondientes, elabora el Oficio de envio de validacién del
manual (Oficio de envio) en original, recaba rdbrica del mismo
y firma Director General de Administracion, obtiene cuatro
copias, turna al Secretario de Finanzas y Planeacion y a los
Titulares de los organos y areas administrativas de la
Secretaria el original, junto con el Manual General de
Organizacién en un tanto y lo distribuye de la siguiente
manera, recaba acuse de recibo en la cuarta copia:

- Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeacion.

- Segunda copia al Subsecretario de Finanzas
Administracion.

_ Tercera copia al Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Cuarta copia al archivo de cronoldgico temporal.
Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arguitectura Organizacional, el
Oficio de respuesta de validacién (Oficio de respuesta) en
original y el Manual General de Organizacién, en un tanto,
generado por el Secretario de Finanzas y Planeacion y los
Titulares de los o6rganos Y areas administrativas de la
Secretaria y verifica que cuente con el visto bueno.

¢,Cuenta con el visto bueno?

Si: Continda en la actividad 7.

No: ContinUa en la actividad BA.

Analiza las modificaciones del Manual General de
Organizacién, en un tanto y lo turna junto con el Oficio de
respuesta de validacién en original al Analista Administrativo,
para que realice los ajustes correspondientes.

Accesa a los archivos del Manual General de Organizacion,
captura las modificaciones e imprime nuevamente en un
tanto y turna al Jefe de Departamento de Organizacion y
Métodos, archivando de manera cronoldgica definitiva, el
anterior, junto con el Oficio de respuesta de validacion en
original.

Contin0a en la actividad 7.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de 7
Organizacion y Métodos

8

8A

Analista Administrativo 8A1
Jefe de Departamento de 9

Organizacion y Métodos

Actividad

Elabora el Oficio de solicitud de valoracion de procedencia de
la Contraloria General (Oficio de solicitud de procedencia), en
original, recaba rdbrica del Subdirector de Arquitectura
Organizacional y firma Director General de Administracion,
obtiene cuatro copias envia al Subdirector de Desarrollo
Administrativo y Participacion Ciudadana de la Contraloria
General, el original y el Manual General de Organizacion en
archivo PDF y lo distribuye de la siguiente manera, recaba
acuse de recibo en la cuarta copia.

- Primera copia, al Secretario de Finanzas y Planeacion.

- Segunda copis, al Subsecretario de

Administracion.

Finanzas

— Tercera copia, al Titular del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Cuarta copia, junto con el Manual General de Organizacion,
en un tanto con el visto bueno al archivo cronologico
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de valoracién de procedencia, en original generado por
el Subdirector de Desarrollo Administrativo y Participacion
Ciudadana de la Contraloria General y verifica si se obtuvo la
validacion.

¢,0btuvo la validacion?

Si: Continda en la actividad 9.
No: ContinUa en la actividad 8A.

Analiza las modificaciones recibidas en el correo electronico y
las envia al Analista Administrativo para que realice los
ajustes correspondientes, archivando de manera cronolégica
temporal, el Oficio de valoracion de procedencia en original.

Accesa a los archivos del Manual General de Organizacion,
captura las modificaciones, y envia el archivo via correo
electronico al Jefe de Departamento de Organizacion y
Métodos.

Contin0a en la actividad 8.

Solicita al Analista Administrativo la impresion del Manual
General de Organizacién y archiva de manera cronoldgica
temporal el Oficio de valoracion de procedencia en original.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 10
Jefe de Departamento de M

Organizacion y Métodos

12

13

14

Actividad

Accesa a los archivos del Manual general de organizacion,
actualiza fechas de autorizacion, imprime en un tanto y lo
turna al Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos.

Elabora el Oficio de solicitud de firmas de elaboracion,
revision y autorizacion, recaba rdbrica del Subdirector de
Arquitectura Organizacional y firma Director General de
Administracion, obtiene tres copias, turna a los Titulares de
los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria el
original, junto con el Manual General de Organizacion en un
tanto recaba acuse de recibo en la tercera copia y distribuye
de la siguiente manera.

— Primera copia al Subsecretario de Finanzas
Administracién.

- Segunda copia al Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Tercera copia al archivo de cronolégico temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de envio en original y Manual General de Organizacion
debidamente firmado por los Titulares de los 6rganos y areas
administrativas de la Secretaria y recaba la firma de
elaboracion del Director General de Administracion.

Elabora el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y
Planeacién recaba ribricas del Subdirector de Arquitectura
Organizacional y del Director General de Administracion y lo
turna junto con el Manual General de Organizacion en un
tanto al Subsecretario de Finanzas y Administracion para
recabar la firmas de autorizacion del Secretario de Finanzas y
Planeacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los
siguientes documentos debidamente firmados por el
Secretario de Finanzas y Planeacion:

— Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
copia.
— Manual General de Organizacién en un tanto.

Escanea la firmas e integra archivo en formato pdf, y lo
respalda en dos CD, archivando de manera cronologica
temporal, el original, junto con el Oficio de envio en original y
el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
copia.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de 15
Organizacion y Métodos

Jefe de Departamento de 16
Organizacion y Métodos

17

Actividad

Elabora el Oficio de solicitud de registro ante la Contraloria
General en original, recaba rdbrica del Subdirector de
Arquitectura Organizacional y firma Director General de
Administracion, obtiene cuatro copias, envia al Director
General de Fortalecimiento Institucional de la Administracion
Publica Estatal de la Contraloria General, el original y los dos
CD gue incluye el Manual General de Organizacién y lo
distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de recibo en
la cuarta copia:

- Primera copis, al Secretario de Finanzas y Planeacion.

- Segunda copia, al Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

- Tercera copia, al Titular del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- Cuarta copig, al archivo cronolégico temporal.
Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de registro del Manual, en original con el CD, generado
por el Director General de Fortalecimiento Institucional de la
Administracion Publica Estatal de la Contraloria General,
respalda en CD el archivo de PDF del Manual General de
Organizacién sin firmas, elabora el Oficio de solicitud de
publicacion en la Gaceta Oficial, en original, recaba ribrica del
Subdirector de Arquitectura Organizacional y firma Director
General de Administracion, obtiene cuatro copias, turna al
Procurador Fiscal el original, junto con el CD que contiene el
archivo del Manual General y lo distribuye de la siguiente
manera, recaba acuse de recibo en la cuarta copia:

—  Primera copia, al Secretario de Finanzas y Planeacion.

— Segunda copia, al Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

—  Tercera copis, al Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Cuarta copig, al archivo cronoldgico temporal.
Pasa el tiempo.
Revisa en la pagina web de la Gaceta Oficial, la publicacion del

Manual General de Organizacion, descarga el archivo y lo
turna al Analista Administrativo para su publicacion.
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11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 18
Jefe de Departamento de 19

Organizacion y Métodos

20

Actividad

Accesa a la pagina web de la Secretaria en el apartado de
manuales administrativos y publica el Manual general de
organizacion e informa al Jefe de Departamento de
Organizacién y Métodos.

Elabora el Oficio de difusién de manual autorizado (Oficio de
difusién), en original, en el cual establece Ia liga electronica
donde se encuentra el manual, asi como el nimero de
registro de la Contraloria General y el nimero de oficio con el
que se expide dicho registro, recaba rabrica del Subdirector
de Arquitectura Organizacional y firma Director General de
Administracion, obtiene tres copias, turna a los Titulares de
los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria del
original y distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de
recibo en la tercera copia:

— Primera copia al Subsecretario de Finanzas
Administracion.

—  Segunda copia al Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Tercera copia al archivo de cronologico temporal.
Respalda en el servidor los archivos del Manual General de

Organizacién y archiva de manera cronologica temporal, el
Oficio de registro del manual, en original con el CD.

Conecta con el Procedimiento:
— Elaboracion o Actualizacion de los Manuales Especificos de Organizacion y Procedimientos
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1 6 3
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Interior, descarga el archivo y . Secretario de FP y los Titulares Manual General vigente.
solicita al Jefe de Depto. de de las areas admvas. y verifica
\AMA, la EO y PP, autorlzada./ \que cuente con el visto buenoy \_ J
A 4 s N\
. ) 3A
2
N Elabora en el disco duro el

Recibe del Jefe de Depto. de
AMA, [a EO y PPy la envia al

Manual General, con base en el
Reglamento Interior y EO y PP

¢Existe el

; Cuenta con el
¢ Manual General

visto bueno?

Agalislta Admvlo.junto gor; el vigente? y turna al Jefe de Depto. de
eglamento Interior de la oM.
Secretaria. \§ J
g J
P - s N\ G
7 4
7~ ~N a4 Obtiene del disco duro el R
r N " . archivo del Manual general,
5 Elal;?;aczldggg;: :Ieosgr?vcigua? de realiza las modificaciones con
) base en el Reglamento Interior
(Revisa ¢l Manual General y en Y Subdirector de DAPC, con el y EO y PP yturna al Jefe de
su caso realiza las correcciones archivo del Manual General. \_ Depto. de OM. )

correspondientes, elabora el \_ )
Oficio de envio y los turna al

Secretario de FP y a los

\Tltulares de las areas advmaSJ f @
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6. Actualizacion del Manual General de Organizacion. 2/3
Jefe de Departamento de Organizacion de Métodos Analista Administrativo
( ) e N\ ( )
6A 9 6A1
e R a Y f )
Analiza las madificaciones del Accesa a los archivos del
Manual General y lo turna junto ' Salicita al Analista Admvo. la Manual general, captura las
con el Oficio de respuesta al impresion de Manual General. modificaciones y turna al Jefe
Analista Admvo. para ajustes. de Depto. de OM.
G _/ - J . J
@ ( )
. . 11
8 e o i 8A1 |
- ~ Elabora el Oficio de solicitud de
firmas y turna a los Titulares de ~ N
Recibe del Subdirector de AO, el Izljsgrgan?s’g areats adlnpdvas. dle ¢ Accesa a los archivos de
Oficio de valoracion de a Secre argé:‘ir;acli aiManua Manual General, captura las

respuesta y verifica. \_ Y, moiiﬁfcadcioges y Ie(]js eor}\\jlia al
efe de Depto. de OM.

\_ J l \_ J

e a e a
8A 12
4 N 4 )
. Obtuvo la Analiza las modificaciones y las Recibe del Subdirector de AQ, el s * ~
\(/lalidacic’)n’) envia al Analista Admvo. para Oficio de envio y el Manual 10
: i j General.
que realice los ajustes. ~ ~N
\ J - J Accesa a los archivos del

Manual General, actualiza, lo
imprime y turna al Jefe de
Depto. de OM.

- | J
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y Planeacién

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

6. Actualizacion del Manual General de Organizaci6n.

Jefe de Departamento de Organizacion de Métodos

( )

13

é Elabora el Acuerdo con el )
Secretario de FP, o turna al
Subsecretario de FA, junto con
el Manual General de
Organizacion para recabar

K firmas de autorizacion. )

14

Recibe del Subdirector de AQ, el
Acuerdo con el Secretario de
FP, y el Manual General
debidamente firmados por el

Secretario de FA.

( )

15
‘ N
Elabora el Oficio de solicitud de

registro y lo envia al Director
Gral. de FIAPE, con los CD.

- J

( )

16

(Recibe del Subdirector de AQ, e\l
Oficio de registro del Manual
General, elabora el Oficio de
solicitud de publicacién y lo

turna al Procurador Fiscal, con

—

\ el Manual General. )

4 )
17
4 A
Revisa la publicacion en la
pagina web de la Gaceta Oficial
del Manual General descarga el
archivo y lo turna al Analista

Admvo.
/
( )
19
4 ™

Elabora el Oficio de difusion, y
turna a los Titulares de los
organos y areas admvas. de la
Secretaria.

- J

—

Ve

2(

~

[

.

Respalda en el servidor los

archivos del Manual General.

\

J

Elaboracion o
Actualizacion de los
Manuales
Administrativos.

Analista Administrativo

18

Accesa a la pagina web de la
Secretaria y publica el Manual
General de Organizacion e
informa al Jefe de Depto. de
oM.

- /




> VERACRUZ
i GOBIERNO
# DELESTADO

- SEFIPLAN Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura

Organizacional

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

7. Elaboracion o Actualizacion de los Manuales Especificos de Organizacion
y Procedimientos.

2. Cadigo PR-SAO-SFP-07-22
Integrar un documento que precise las funciones encomendadas a cada area
administrativa y puesto, delimitando dmbitos de competencia y responsabilidad
3. Objetivo y estableciendo la secuencia logica de los pasos que componen cada uno de los

procedimientos derivados de las atribuciones sefialadas en el Reglamento
Interior de la Secretaria, a fin coadyuvar en el cumplimiento de objetivos.

4. Frecuencia

Diaria.

5. Normatividad

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 12, fraccion XVI.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
186, fraccion X.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LIV.

e Guia para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales Administrativos,
emitida por la Contraloria General.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General

7. Normaso
consideraciones

1. Los Manuales Especificos de Organizacion y Procedimientos se deben
elaborar o actualizar con base en la siguiente informacion del servidor:

Manual Especifico de Organizacion:

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion vigente.
- Manual General de Organizacion vigente y autorizado.

Manual Especifico de Procedimientos:

- Manual Especifico de Procedimientos anterior, en caso de existir.

- Manual Especifico de Organizacién autorizado, para determinar los
procedimientos con base en las funciones establecidas.

2. El Manual Especifico de Procedimientos de un area administrativa de la
Secretaria, se debe elaborar o actualizar después de verificar que su Manual
Especifico de Organizacion se encuentre debidamente autorizado.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
Mago/2022 AgOStO/2022 Administracion y
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Py . SEFIPLAN Manual Especifico de Procedimientos
& DELESTADO

Secretaria de Finanzas

Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

Informacion del Procedimiento:

4. La autorizacion del Secretario de Finanzas y Planeacion debe obtenerse
mediante el Acuerdo en el cual se fundamente e informa el tema del
documento a firmar.

5. El plazo que se otorga a los 6rganos o areas administrativas en el proceso
de validacion y firma de los Manuales Especificos es el siguiente.

— 5 dias héabiles para la validacion de Manuales Especificos de
Organizacion y 7 dias habiles para los de Procedimientos.

— 3dias habiles para la firma.

6. El Oficio de envio de validacion de manual debe especificar la fecha de
devolucion a la Subdireccion de Arquitectura Organizacional.

7. Los Manuales Especificos de Organizacion y Procedimientos autorizados
se deben actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia, en el
Formato Fraccion I. Marco Normativo Aplicable de Sujeto Obligado de
acuerdo a los periodos de carga establecidos en los Lineamientos Técnicos
Generales de los Lineamientos Generales para la Publicacion de la
Informacion Establecida en la Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

8. Los Manuales Especificos de Organizacion y Procedimientos deben
elaborarse por cada una de las areas administrativas siguientes:
Subprocuraduria, Subdireccion y Unidad.

S. Los Manuales Especificos de Organizacion y Procedimientos que
requieran las areas administrativas deben solicitarlos por escrito al Director
General de Administracion y asignarle un nimero de folio consecutivo de
copia controlada, mismo que debe registrarse en el Control de manuales.

7. Normaso
consideraciones

e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén.).

e Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AO).

e Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos (Jefe de Depto. de OM).
e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

8. Participantes e Titulares de los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria (Titulares
de los 6rg. y dreas admvas.).

e Director General de Fortalecimiento Institucional de la Administracion
Publica Estatal de la Contraloria General (Director Gral. de FIAPE).

e Subdirector de Desarrollo Administrativo y Participacion Ciudadana de la
Contraloria General (Subdirector de DAPC).

e Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Finanzas y
Planeacion (Titular del OIC).

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion vigente.
« Manual General de Organizacion vigente y autorizado.
9. Insumo « Manual Especifico de Procedimientos vigente.

e Manual Especifico de Organizacién autorizado, para determinar los
procedimientos con base en las funciones establecidas.

10. Producto e Manual Especifico de Organizacién o Procedimientos autorizado.
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i CORILANG. : SEFIPLAN Manual Espeglflco-qe Procedqmentos
# DELESTADO Subdireccion de Arquitectura

Organizacional

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Determina la elaboracion o actualizacion del Manual

Organizacién y Métodos Especifico de Organizacion o Procedimientos (Manual
Especifico) dando prioridad a las areas administrativas
involucradas en las auditorias de los entes fiscalizables e
indica al Analista Administrativo el inicio con los trabajos
correspondientes a elaborar o actualizar.

Analista Administrativo 2 Verifica la existencia del Manual Especifico de Organizacion o
Procedimientos.

¢Existe el Manual Especifico de Organizacion o
Procedimientos??

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

2A Elabora el Oficio de aviso, en original, para informar al Titular
del area administrativa de la Secretaria, sobre la elaboracion
del Manual Especifico de Organizacion o Procedimientos y lo
turna al Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos.

Jefe de Departamento de 2A1 Revisa el Oficio de aviso, en original, recaba firma del

Organizacion y Métodos Subdirector de Arquitectura Organizacional y lo turna al
Titular del area administrativa de la Secretaria, recaba acuse
de recibo en la copig, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal e informa al Analista Administrativo que acuda a
recabar informacion.

Analista Administrativo 2A2 Acude para recopilar informacion al area administrativa
involucrada, accesa al disco duro y captura el Manual
Especifico de Organizacion o Procedimientos, con base en la
informacion recopilada, e imprime en un tanto.

Continda en la actividad 4.

3 Obtiene del disco duro, el archivo electrénico del Manual
Especifico de Organizacion o Procedimientos, copia el
archivo, realiza los ajustes normativos, de formato y de
criterios y lo presenta via electronica a revision del Jefe de
Departamento de Organizacion y Métodos y del Subdirector
de Arquitectura Organizacional, y en su caso realiza las
correcciones correspondientes.

4 Elabora el Oficio de envio de validacién del manual (Oficio de
envio), en original y lo turna al Jefe de Departamento de
Organizacion y Métodos, junto con el archivo del Manual
Especifico de Organizacion o Procedimientos.

Pag. 69



VERACRUZ
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# DELESTADO

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas
sy Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de )
Organizacién y Métodos

6

BA

Analista Administrativo BA1
Jefe de Departamento de 7

Organizacion y Métodos

Actividad

Revisa el Oficio de envio de validacién del manual en original,
recaba firma del Subdirector de Arquitectura Organizacional,
obtiene tres copias, turna al Titular del area administrativa
Involucrada, el original y correo electrénico con el archivo del
Manual Especifico de Organizacién o Procedimientos y lo
distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de recibo en
la tercera copia:

— Primera copia al Director General de Administracion.

— Segunda copia al Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Tercera copia al archivo cronolégico temporal.
Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional, el
Oficio de respuesta de validacion (Oficio de respuesta) en
original, generado por el Titular del area administrativa
Involucrada y verifica si obtuvo el visto bueno.

¢0btuva el visto buena?

Si: Continda en la actividad 7.

No: ContinUa en la actividad BA.

Analiza el Oficio de respuesta de validacion (Oficio de
respuesta) en original para determinar las modificaciones del
Manual Especifico de Organizacién o Procedimientos y lo
turna al Analista Administrativo, para que realice los ajustes
correspondientes.

Accesa a los archivos del Manual Especifico de Organizacion
o Procedimientos, captura las modificaciones y lo envia por
correo electronico al Jefe de Departamento de Organizacion
y Métodos, archivando de manera cronoldgica definitiva, el
Oficio de respuesta de validacién en original.

Continda en la actividad 7.

Elabora el Oficio de solicitud de valoracién de procedencia de
la Contraloria General (Oficio de solicitud de valoracién), en
original, recaba firma del Subdirector de Arquitectura
Organizacional, obtiene cinco copias, envia al Subdirector de
Desarrollo  Administrativo y Participacion Ciudadana el
original y correo electronico que incluye el Manual Especifico
de Organizacion o Procedimientos en archivo PDF y lo
distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de recibo en
la quinta copia:
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i GOBIERNO
# DELESTADO

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas
sy Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion

Responsable No.
Jefe de Departamento de
Organizacién y Métodos

8
8A.
Analista Administrativo 8A1
Jefe de Departamento de 9
Organizacion y Métodos
Analista Administrativo 10
Jefe de Departamento de 1

Organizacion y Métodos

Actividad
— Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeacion.

— Segunda copia al
Administracion.

— Tercera copia al Director General de Administracion.

— Cuarta copia al Titular del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Quinta copia al archivo cronoldgico temporal.

Subsecretario de Finanzas

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de valoracion de procedencia, en original generado por
el Subdirector de Desarrollo Administrativo y Participacion
Ciudadana de la Contraloria General y verifica si se obtuvo la
validacion.

¢,0btuvo la validacion?

Si: ContinUa en la actividad 9.
No: ContinUa en la actividad 8A.

Analiza las modificaciones recibidas en el correo electronico y
las envia al Analista Administrativo para que realice los
gjustes correspondientes, archivando de manera cronoldgica
temporal, el Oficio de valoracion de procedencia en original.

Accesa a los archivos del Manual Especifico de Organizacion
o Procedimientos, captura las modificaciones, y envia el
archivo via correo electrénico al Jefe de Departamento de
Organizacion y Métodos.

Continda en la actividad 7.

Solicita al Analista Administrativo la impresion del Manual
Especifico de Organizacién o Procedimientos y archiva de
manera cronologica temporal, el Oficio de valoracion de
procedencia en original.

Accesa a los archivos del Manual Especifico de Organizacion
o Procedimientos, actualiza fechas de autorizacion, imprime
en un tanto, elabora el Oficio de solicitud de firmas de
elaboracion, revision y autorizacion, en original, y los turna al
Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos.

Revisa el Oficio de solicitud de firmas en original, recaba
ribrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional y
firma del Director General de Administracion, obtiene tres
copias, turna a los Titulares de los 6rganos administrativos
involucrados, el original junto con el Manual Especifico de
Organizacién o Procedimientos en un tanto y lo distribuye de
la siguiente manera, recaba acuse de recibo en la tercera
copia:
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i GOBIERNO
# DELESTADO

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas
sy Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de
Organizacion y Métodos

12

13

14

15

Actividad

Primera copia al Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

_ Segunda copia al Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- Tercera copia al archivo de cronologico temporal.
Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de envio en original y el Manual Especifico de
Organizacion o Procedimientos debidamente firmado,
generado por los ftitulares de los o6rganos y areas
administrativas involucradas y recaba la firma de elaboracion
del Subdirector de Arquitectura Organizacional y del Director
General de Administracion.

Elabora el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y
Planeacién (Acuerdo) recaba ribricas del Subdirector de
Arquitectura Organizacional y del Director General de
Administracion y lo turna junto con el Manual Especifico de
Organizacioén o Procedimientos en un tanto al Subsecretario
de Finanzas y Administracion para recabar la firmas de
autorizacion del Secretario de Finanzas y Planeacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional los
siguientes documentos debidamente firmados por el
Secretario de Finanzas y Planeacion:

— Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
copia.

— Manual Especifico de Organizacion o Procedimientos en
un tanto.

Escanea la firmas e integra archivo en formato pdf, y lo
respalda en dos CD, archivando de manera cronoldgica
temporal, el original, junto con el Oficio de envio en original y
el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
copia.

Elabora el Oficio de solicitud de registro ante la Contraloria
General en original, recaba rabrica del Subdirector de
Arquitectura Organizacional y firma Director General de
Administracion, obtiene cuatro copias y lo envia el original y
los dos CD que incluya el Manual Especifico de Organizacién
o Procedimientos en archivo PDF y lo distribuye de la
siguiente manera, recaba acuse de recibo en la cuarta copia:
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# DELESTADO

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas
sy Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de
Organizacion y Métodos

16

Analista Administrativo 17

18

19

Actividad

Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeacion.

Segunda copia al Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

— Tercera copia al Titular del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Cuarta copia al archivo cronolégico temporal.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de registro del Manual, en original con el CD, generado
por el Director General de Fortalecimiento Institucional de la
Administracion Puablica Estatal de la Contraloria General y
turna al Analista Administrativo.

Genera los archivos del Manual Especifico de Organizacién o
Procedimientos en el formato pdf (internet, impresidn y
auditoria) y en el programa en el que se elabord el manual,
accesa a la pagina web de la Secretaria en el apartado de
manuales administrativos y lo publica.

Elabora el Oficio de difusion de manual autorizado, en
original, en el cual establece la liga electronica donde se
encuentra el manual, asi como el nimero de registro de la
Contraloria General y el nUmero de oficio con el que se expide
dicho registro, recaba visto bueno del Jefe de Departamento
de Organizacion y Métodos, rlbrica del Subdirector de
Arquitectura Organizacional y firma Director General de
Administracion, obtiene tres copias y lo turna a los Titulares
de los 6rganos administrativos en original y lo distribuye de la
siguiente manera, recaba acuse de recibo en la tercera copia:

— Primera copia al Subsecretario de Finanzas
Administracion.

— Segunda copia al Subdirector o Subprocurador, segin
corresponda.

— Segunda copia al Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

— Tercera copia al archivo de cronoldgico temporal.

Respalda en el servidor los archivos del Manual Especifico de
Organizacion o Procedimientos y archiva de manera
cronolégica temporal, el Oficio de registro del Manual, en
original con el CD.

Fin del Procedimiento:
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Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos

( )

1

~
Determina la elaboracién o
actualizacién del Manual
Especifico e indica al Analista
Admvo. el inicio de los trabajos
correspondientes.

(®)

2A1

Revisa el Oficio de aviso y lo
turna al Titular del area admva.
de la Secretaria e informa al
Analista Admvo. acuda a
recabar informacién.

=
©

Revisa el Oficio de envio, y lo
turna al Titular del area admva.
junto con el Manual Especifico.

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas
y Planeaciéon

( R

6
~ N
Recibe del Subdirector de AQ, el
Oficio de respuesta, generado
por el Titular del rea admva. y
verifica.

O —T——

.

- J

¢0btuvo el visto
bueno?

r a

Elabora el Oficio de solicitud de
valoracion y lo envia al
Subdirector de DAPC, junto con
el Manual Especifico.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Pagina

7. Elaboracién o Actualizacion de los Manuales Especificos de Organizacién y Procedimientos.

Analista Administrativo

4 A

Verifica la existencia del
Manual Especifico.

N éj

¢Existe el
Manual
Especifico?

Obtiene del disco duro el
Manual Especifico realiza los
ajustes y lo presenta a revision
del Jefe de Depto. de OM y del
Subdirector de AQ.

@

Elabora el Oficio de envio y lo

1/3

2A

~

Elabora el Oficio de aviso, para

informar al Titular del area

—P| admva. sobre la elaboracion del
Manual Especifico y lo turna al

Jefe de Depto. de OM.

~

(®)

2A2

N

Acude para recopilar
informacion al area admva.

involucrada y captura el Manual

Especifico con base en la
informacion recopilada.

\

4

~

-

P| turna al Jefe de Depto. de OM,
junto con el Manual Especifico.

~

J
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o Secretaria de Finanzas Nombre del Procedimiento: Pagina
y Planeaciéon

7. Elaboracion o Actualizacién de los Manuales Especificos de Organizacion y Procedimientos. 2/3
Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos Analista Administrativo
: l
e ) f 2
( )
BA 9 BA1
(Analiza el Oficio de respuesta,\ /~ N é )
para determinar las Accesa a los archivos del
modificaciones del Manual Solicita al Analista Admvo. la Manual Especifico, captura las
Especifico y lo turna al Analista —P impresion del Manual modificaciones y lo envia al
Admvo. para que realice los Especifico. Jefe de Depto. de OM.
\_ ajustes correspondientes. ) L ) \_ )

v

8

~
) ( e ~

1 8A1

Recibe del Subdirector de AQ, el
Oficio de valoracion de
procedencia, generado por el
Subdirector de DAPC y verifica
si obtuvo validacién.

4 ) ~ R

Revisa el Oficio de solicitud de

firmas, lo turna a los Titulares
de los 6rg. y areas admvas.

Accesa a los archivos del
Manual Especifico, captura las
modificaciones y envia al Jefe

¢Obtuvola
validacion?

junto con el Manual Especifico. de Depto. de OM
- J \_ )
( )
-
s N ‘ \
Analiza las modificaciones 12
recibidas y las envia al Analista 4 N ¢
Admvo, para que realice los Recibe del Subdirector de AQ, el ( )
L ajuste correspondientes. Oficio de envio y el Manual 10
J Especifico debidamente (" Accesaalosarchivos del Y
firmado. Manual Especifico, actualiza

\_ J fechas de autorizacién, elabora
el Oficio de solicitud de firmas
y lo turna al Jefe de Depto. de

\ oM. )




( )

13
4 A
Elabora el Acuerdo y lo turna al
Subsecretario de FA, junto al

Manual Especifico para recabar
firmas de autorizacion.

Nombre del Procedimiento:

7. Elaboracion o Actualizacién de los Manuales Especificos de Organizacion y Procedimientos.

Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos

- J
. 2
14
4 )

Recibe del Subdirector de AQ,
firmados por el Secretario de
FP, el Acuerdo y el Manual
Especifico.

- J

( N\

15
4 A

Elabora el Oficio de solicitud de
registro y |o envia al Director
Gral. de FIAPE, con el Manual

Especifico.

- J

16

. N
Recibe del Subdirector de AQ, el

Oficio de registro con el CD,
generado por el Director Gral.
de FIAPECG, y turna al Analista
Admvo.

——P
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Analista Administrativo

17

-

Genera los archivos del Manual
Especifico, accesa a la pagina
web de la Secretaria en el
apartado de manuales

administrativos y lo publica.

18
4 )

Elabora el Oficio de difusion y
lo turna a los Titulares de los
org. admvos.

N J

- 2
19
f a

Respalda en el servidor los
archivos del Manual Especifico.

. J

FIN
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DEL ESTADO Gl

SEFIPLAN

. Secretaria de Finanzas
»  y Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

Informacion del Procedimiento:

Procedimiento:

8. Elaboracion y Avances de la Ficha Técnica de la Actividad Institucional de
la Direccion General de Administracion y Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

Cadigo PR-SAO-SFP-08-22
Evaluar el cumplimiento de metas de los indicadores de desempefio
i correspondientes a la Actividad Institucional de la Direccion General de
Objetivo o g . : - - .
Administracion y Subsecretario de Finanzas y Administracion, que permita
implementar acciones que eficienten las funciones asignadas a las mismas.
Frecuencia Mensual y Anual.

Normatividad

e Lineamientos Generales para la Adopcion del Presupuesto Basado en
Resultados y el Sistema de Evaluacion del Desempefio del Estado de
Veracruz, para el Proceso de Presupuestacion.

e Lineamientos para el Funcionamiento del Sistema de Evaluacion del
Desempefio del Estado de Veracruz.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LVII.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General

7. Normaso

consideraciones

1. Las Fichas técnicas de indicadores de desempefio de la Actividad
institucional ajustadas se deben enviar a la Subsecretaria de Planeacion
dentro de los diez primeros dias habiles del mes de julio de cada ejercicio
fiscal, como lo establece la normativa en la materia.

2. La informacion correspondiente a la Subdireccion de Arquitectura
Organizacional que se requiere en cada etapa del procedimiento, la debe
integrar el Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos en
coordinacion con el Jefe de Departamento de Analisis y Modernizacion
Administrativa y el Subdirector del area.

3. El Avance de los indicadores de desempefio debe capturarse en el Sistema
Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz Version 2.0
(SIAFEV 20), los primeros 10 dias naturales posteriores al mes que se
reporta.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Mayo/2022

Agosto/2022

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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VERACRUZ . SEFIPLAN Manual Especifico de Procedimientos
¢ DELESTADO i Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

Informacion del Procedimiento:

4. Las justificaciones que se realicen a los Indicadores de desempefio deben
exponer claramente los motivos del retraso o excedente de las actividades.

5. Los Avances de los indicadores de desempefio se deben enviar cada
trimestre a la Subsecretaria de Planeacion, los correspondientes al
Subsecretario de Finanzas y Administracion y de la Direccion General de
Administracion debidamente firmados por las areas responsables de la
informacion.

7. Normaso
consideraciones

6. El Indicador de desempeiio asignado al Subsecretario de Finanzas y
Administracion corresponde a las atribuciones del Tesorero.

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
e Subsecretario de Planeacion (Subsecretario de Plan.).

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén.)

e Tesorero.

e Subdirectores de la Direccion General de Administracion (Subdirectores de
la DGA).

8. Participantes e Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AQ).

e Secretario Particular del Subsecretario de Finanzas y Administracion
(Secretario Part. del SFA].

e Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos (Jefe de Depto. de OM).

e Jefe de Departamento de Andlisis y Modernizacion Administrativa (Jefe de
Depto. de AMA).

e Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Oficio de validacion de Ficha técnica del indicador de desempefio
correspondiente a la Actividad Institucional

¢ Oficio de autorizacién de ajustes.
o Oficio integracion del proyecto de presupuesto de egresos.
e Oficio de autorizacién del presupuesto de egresos de la Secretaria.

9. Insumo e Ficha técnica del indicador de desempefio correspondiente a la Actividad
Institucional

e Programacion anual de indicadores.

e Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz Version 2.0
(SIAFEV 2.0).

e Avance de los indicadores de desempefio de los Subdirectores de la
Direccion General de Administracién y Tesorero.

e Avance de los indicadores de desemperio del Subsecretario de Finanzas y

10. Producto Administracion y Direccion General de Administracion.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
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11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de 1
Organizacién y Métodos

Analista Administrativo 2

Jefe de Departamento de 3
Organizacion y Métodos

4A

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de solicitud de la Ficha técnica del indicador de
desempefio correspondiente a la Actividad Institucional en
original, generado por la Subsecretaria de Planeacion y lo
turna al Analista Administrativo para su  trémite
correspondiente.

Obtiene del programa de excel el archivo de la Ficha técnica
del ejercicio vigente, elabora el Oficio de ajustes en original
para los Subdirectores de [la Direccion General de
Administracion y Tesorero y lo turna al Jefe de
Departamento de Organizacion y Métodos.

Revisa el Oficio de ajustes en original, recaba rlbrica del
Subdirector de Arquitectura Organizacional y firma del
Director General de Administracion y lo turna a los
Subdirectores de la Direccion General de Administracion y
Tesorerg, junto con el archivo de Ficha técnica del gjercicio
vigente, recabando acuse de recibo en la copia, la cual
archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de respuesta de ajustes y la Ficha técnica en original,
generado por los Subdirectores de la Direccion General de
Administracion y Tesorero, verifica si requiere ajustes.

¢Requiere ajustes a la Ficha técnica?

Si: Continda en la actividad 5.

No: ContinUa en la actividad 4A.

Elabora el Oficio de validacién de la Ficha técnica de la
Direccion General de Administracion y del Subsecretario de
Finanzas y Administracion en original, recaba ribrica del
Subdirector de Arquitectura Organizacional y firma del
Director General de Administracion y lo turna al
Subsecretario de Planeacion, recabando acuse de recibo en
la copig, la cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Continda en la actividad 10.

Turna al Analista Administrativo el Oficio de respuesta de
gjustes y la Ficha técnica en original para su integracion.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Organizacion y Métodos

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Organizacion y Métodos

Analista Administrativo

No.

10

M

Actividad

Accesa al programa Excel e integra los ajustes de las
Subdirecciones de la Direccion General de Administracion y
Tesorero e imprime la Ficha técnica y la turna al Jefe de
Departamento de Organizacion y Métodos, archivando la
anterior de manera cronoldgica temporal, junto con el Oficio
de respuesta de ajustes en original.

Elabora el Oficio de solicitud de ajustes de la Ficha técnica
de la Direccion General de Administracion y del Subsecretario
de Finanzas y Administracion en original, recaba rabrica del
Subdirector de Arquitectura Organizacional y firma del
Director General de Administracion y lo turna al
Subsecretario de Planeacion, junto con la Ficha, recabando
acuse de recibo en la copia, la cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de autorizaciéon de ajustes a la Ficha técnica en
original, generado por la Subsecretaria de Planeacion y lo
turna al Analista Administrativo.

Escanea el Oficio de autorizacidon de ajustes a la Ficha
técnica en original y lo envia via correo electrénico a los
enlaces de las Subdirecciones de la Direccion General de
Administracion, archivando de manera cronoltgica temporal
el oficio.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio integracion del proyecto de presupuesto de egresos
(Oficio de proyecto de presupuesto) en copia generado por el
Secretario de Finanzas y Planeacion y solicita al Analista
Administrativo elabore el oficio para salicitar la informacion.

Obtiene del programa de Excel, la Ficha técnica y la
Programacién anual de los indicadores del ejercicio vigente,
elabora el Oficio de solicitud de metas para el ejercicio
siguiente en original para los Subdirectores de la Direccion
General de Administracion y Tesorero, y los turna al Jefe de
Departamento de Organizacion y Métodos.
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»  y Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de 12
Organizacion y Métodos

13

14

Analista Administrativo 15
Jefe de Departamento de 16

Organizacion y Métodos

Actividad

Revisa el Oficio de solicitud de metas para el gjercicio
siguiente en original, recaba rdbrica del Subdirector de
Arquitectura Organizacional y firma del Director General de
Administracion y lo turna a los Subdirectores de la Direccion
General de Administracion y Tesorero, junto con el archivo de
la Ficha técnica y la Programacién anual de los indicadores
del gjercicio vigente, recabando acuse de recibo en la copia, la
cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de respuesta de ajustes, la Ficha técnica y la
Programacién anual de los indicadores en original, generado
por los Subdirectores de la Direccion General de
Administracion y Tesorero, integra la informacion y la
distribuye de la siguiente manera via correo electronico:

— Ficha técnica y la Programacion anual de los indicadores
correspondiente a las Subdirecciones de la Direccion
General de Administracién al Jefe de Departamento de
Control Presupuestal.

- Ficha técnica y la Programaci6n anual de los indicadores
correspondiente al Tesorero al Secretario Particular del
Subsecretario de Finanzas y Administracion.

Archiva de manera cronolégica temporal, los documentos
recibidos.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional, el
Oficio de autorizacion del presupuesto de egresos de la
Secretaria (Proyecto de autorizacion de PTTO) en copia
generado por el Secretario de Finanzas y Planeacion e
instrugye al Analista Administrativo elabore el oficio para
solicitar la informacion.

Obtiene del programa de excel, la Ficha técnica de
indicadores de desempeiio y la Programacion anual de los
indicadores, generadas para el proyecto de presupuesto de
egresos, elabora el Oficio de solicitud de ajustes de metas
con base en el presupuesto autorizado en original y los turna
al Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos.

Revisa el Oficio de solicitud de ajustes de metas en original,
recaba rdbrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional
g firma del Director General de Administracion y lo turna a los
Subdirectores de la Direccion General de Administracion y
Tesorero, junto con el archivo de Ficha técnica y la
Programacién anual de los indicadores, recabando acuse de
recibo en la copia, la cual archiva de manera cronologica
temporal.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de
Organizacién y Métodos

17

Analista Administrativo 18

Jefe de Departamento de 19
Organizacion y Métodos

20

21

Actividad

Pasa el tiempo

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional el
Oficio de envio, la Ficha técnica y la Programacion anual de
los indicadores en original, generado por los Subdirectores de
la Direccion General de Administracion y Tesorero y las turna
al Analista Administrativo para su captura en el Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz Version 2.0
(SIAFEV 2.0).

Accesa al SIAFEV 20, captura las Fichas técnicas y la
Programacién anual de indicadores, en original, de las
Subdirecciones de la Direccion General de Administracion y
del Subsecretario de Finanzas y Administracion y las imprime,
recaba rlbrica de los Subdirectores y las turna al Jefe de
Departamento de Organizacion y Métodos, archivando de
manera cronoldgica temporal los documentos recibidos.

Elabora el Oficio de envio en original, le integra la Ficha
técnica y la Programacion anual de indicadores en original,
recaba rabrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional
y firma del Director General de Administracion.

Escanea la Ficha técnica y la Programacion anual de
indicadores en original, obtiene tres copias del Oficio de
envio en original, turna al Subsecretario de Planeacion el
original, junto con la Ficha técnica y la Programacion anual
de indicadores, en original y lo distribugye de la siguiente
manera, recaba acuse de recibo en la tercera copia:

— Primera copia al Subsecretario de

Administracion.

Finanzas y

— Segunda copia al Director General de Administracion.

— Tercera copia al archivo cronolégico temporal.

Pasa el tiempo.

Elabora el Oficio de solicitud de avance indicadores de
desempefio (Oficio de solicitud de avance) en original, para
los Subdirectores de la Direccion General de Administracion y
Tesorero, recaba rdbrica del Subdirector de Arquitectura
Organizacional y firma del Director General de Administracion
y los distribuye recabando acuse de recibo en la copia.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de 22
Organizacién y Métodos

Analista Administrativo 23
23A

24

Jefe de Departamento de 25

Organizacién y Métodos

26

Actividad

Recibe via correo electronico del Subdirector de Arquitectura
Organizacional, los Avances de los indicadores de
desempeifio de los Subdirectores de la Direccion General de
Administracion y Tesorero Yy los envia al Analista
Administrativo.

Accesa al SIAFEV 2.0, analiza y compara los Avances de los
indicadores de desempefio,(Avance de los indicadores)
contra los porcentajes presentados en la Programacién anual
de indicadores y verifica si cumple con el porcentaje de
avance del mes.

¢.Se cumplio con el porcentaje de avance?

Si: Continda en la actividad 24.

No: ContinUa en la actividad 23A.

Captura en el SIAFEV 2.0 la justificacion de incumplimiento o
por rebasar las metas de los indicadores de desempefio.

ContinGa en la actividad 24.

Imprime el Avance de los indicadores de desempefio en
original, recaba rdbrica de los Subdirectores de la Direccion
General de Administracion y lo turna al Jefe de
Departamento de Organizacion y Métodos.

Elabora el Oficio de envio de avance, en original, le integra
Avance de los indicadores de desempefio en original, recaba
ribrica del Subdirector de Arquitectura Organizacional y
firma del Director General de Administracion.

Escanea el Avance de los indicadores de desempefio,
obtiene dos copias del Oficio de envio de avance en original,
lo turna al Subsecretario de Planeacion en original, junto con
el Avance de los indicadores de desempeiio, en original y lo
distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de recibo en
la sequnda copia:

— Primera copia al Subsecretario de

Administracion.

Finanzas y

— Segunda copia al archivo cronoldgico temporal.

Fin del Procedimiento
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8. Elaboracion y Avances de la Ficha Técnica de la Actividad Institucional de la Direccion 1/3
General de Administracién y Subsecretario de Finanzas y Administracion.
Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos Analista Administrativo

INICIO
1

-
e a 4A w e N
2
4 )
[Recibe del Subdirector de AQ, @ ) o o éa )
Oficio de solicitud de la Ficha ¢Requiere Elabora el Oficio de validacion Elabora el Oficio de ajuste, para
técnica, generado por la gjustes a Ia de la Ficha técnica y turna al los Subdirectores de la DGA y
Subsecretaria de Plan. y lo Ficha técnica? Subsecretario de Plan. Tesorero y lo turna al Jefe de
turna al Analista Admvo. para Depto. de OM.
su trdmite. - )
. J N J
@ (®)
e A s N\
(8) 5 6
4 N /Accesa al programa de Excel e
( ) integra los ajustes de las
3 Turna al Analista Admvo. el Subdirecciones de la DGA y
~ ~ Oficio de respuesta y la Ficha } Tesorero, e imprime la Ficha
. . ) técnica para su integracion. técnica y la turna al Jefe de
Revisa el Oficio de ajustes, y lo Depto. de OM, junto con el
turna a los Subdirectores de la \_ J Oficio de respuesta.
DGA y Tesorero, junto con el L

archivo de la Ficha técnica.

- J

10 L

4 ) 7 4 )
4 ~ A 9
Elabora el Oficio de solicitud de
Recibe del Subdirector de AD, el 3justes de la Direccion Gral. de Escanea el Oficio de
Oficio de respuesta y |a Ficha Admon. y del Subsecretario de autorizacion de ajustes a la

técnica generado por los FP.ylo turna al Subsec.retano Ficha técnica y lo envia a los
Subdirectores de la DGA Y de Plan. junto con la Ficha. enlaces de las Subdirecciones

verifica si requiere ajustes. J de la DGA.
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General de Administracién y Subsecretario de Finanzas y Administracion.
Jefe de Departamento de Organizacion de Métodos Analista Administrativo
( ) ( A ( ) (~ )
8 13 17 L
[Recibe del Subdirector de AQ, e\l /Recibe del Subdirector de AQ, e\l /R ibe del Subdi de AO I\ (Obtiene la Ficha técnica y Ia\
Oficio de autorizacion de Oficio de respuesta, la Ficha ecibe el subdirecigr ce Ajge Programacién anual del

Oficio de envio, |a Ficha técnica

ajustesa la Ficha técnica técnica y la Programacién - ejercicio vigente, elabora el
generado por la Subsecretaria ) anual, integra y turna al Jefe de ) % la Prolgygamlgilor;gnual, ylas Oficio de solicitud de metas y
de Plan. y lo turna al Analista Depto. de CP y a la Secretaria urna 2 tna \slzlAFrE\\//o.zp;ra lo turna al Jefe de Depto. de
\_ Admvo. ) \_ Particular de SFA. ) \_ SR ) \_ oM. )
1 ( )
L] 14 ) v )
p N - ‘ A 19
Recibe del Subdirector de AQ, el - ~
10 Oficio de autorizacion de PTTO. / N 15
(Recibe del Subdirector de AQ, @ ellnbstrugle afI‘A_nahsta Acli‘rnA\t/o Elabora el Oficio de envio, le
Oficio de proyecto de PTTO. elabore ?ﬂ?o'%%cp%? SR, integra la Ficha técnica y la Elabora el Oficio de solicitud de
generado por el Secretario de \_ ’ Y, Programaci6n anual.. ajuste de metas y los turna al
FP, y solicita al Analista Admvo. Jefe de Depto. de OM. junto con
elabore el oficio para solicitar \_ ) la Ficha técnica y la
\_ informacion. Y, Programacion anual en archivo.
\
e 2
20
4 N
Escanea la Ficha técnica y la
( R Programacién anual, y las turna l
e N 16 al Subsecretario de Plan. junto e ™
12 ~ N con el Oficio de envio. 18
~ R Revisa el Oficio de solicitud de G J ~ N
Revisa el Oficio de solicitud de ajuste de metas, y lo turna a los e Accesa al SIAFEV 2.0, captura
metas y lo turna a los Subdirectores de [a Direccion las Fichas técnicas y la
Subdirectores de la Direccion Gral. de Admon. y Tesorero. Programacién anual y las turna
Gral. de Admon. y Tesorero. \_ _J al Jefe de Depto. de OM.
N J \ J
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General de Administracién y Subsecretario de Finanzas y Administracion.

Jefe de Departamento de Organizacion de Métodos Analista Administrativo
s M e B e M)
21 26 23
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Elabora el Oficio de solicitud de Escanea el Avance de los

avance, y los tuma a los indicadores y lo turna al Accesa al SIAFEV 2.0, analiza y
o B Subsecretario de Plan. junto ——P| compara los Avances de los
Subdlrectores’de la Direccion con el Oficio de envio de indicadores y verifica.
Gral. de Admoén. y Tesorero. avances
- J o J \ J
, w
FIN 23A
4 Y e ™
22
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el parcentaje de justificacion de incumplimiento
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N /
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Procedimiento:

Informacion del Procedimiento:

9. Actualizacion de la Informacién de las Areas Administrativas de la
Direccion General de Administracion en la Plataforma Nacional de

Transparencia.
Cadigo PR-SAO-SFP-09-22
Trasparentar la informacién generada en las areas de la Direccion General de
o Administracion excepto la Subdireccion de Recursos Humanos, para cumplir con
Objetivo o . o
las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pdblica
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Frecuencia Trimestral.

Normatividad

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion de Arquitectura
Organizacional.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General

7. Normaso

consideraciones

1. Los Formatos de transparencia deben cargarse en el Sistema de Portales
de Obligaciones de Trasparencia de acuerdo a los periodos de carga
establecidos en la Tabla de Actualizacion y Conservacion de la Informacion
Pablica.

2. Las areas administrativas de la Direccion General de Administracion que
requieran completar los Formatos de transparencia en el campo de
hipervinculo de informacion que no esté disponible en la pagina web deben
solicitar al Departamento de Organizacién y Métodos la creacion de la liga
electrénica de la informacién en el Repositorio Veracruz.

3. Los Formatos de transparencia correspondientes a la Subdireccion de
Arquitectura Organizacional, el Jefe de Departamento de Organizacion y
Métodos los debe completar en coordinacién con el Jefe de Departamento
de Anélisis y Modernizacion Administrativa y el Subdirector de Arquitectura
Organizacional.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Mayo/2022

Agosto/2022

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

e  Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).

e  Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admoén.).

e Jefe de la Unidad de Transparencia (Jefe de la Unidad de Transparencia.
e  Subdirector de Arquitectura Organizacional Subdirector de AQ).

8. Participantes e Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos (Jefe de Depto. de OM).

e Jefe de Departamento de Analisis y Modernizacion Administrativa (Jefe de
Depto. de AMA).

e Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion General de
Administracion (Subdirectores y Jefes de Depto. de la DGA).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Circular para la actualizacién de los formatos de transparencia.
e Formatos de transparencia.

9. Insumo e Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

e Repositorio Veracruz.

e Acuse de proceso finalizado.
10. Producto
e Ligas electronicas de los Formatos de transparencia.
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11. Descripcion
Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1
Organizacion y Métodos

Analista Administrativo 2

Jefe de Departamento de 3
Organizacion y Métodos

Analista Administrativo 5

5A

S5A1

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional, la
Circular para la actualizacion de los formatos de
transparencia (Circular de actualizacién) en original,
generada por el Jefe de la Unidad de Transparencia y solicita
al Analista Administrativo la descarga de formatos.

Accesa al Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de
Transparencia, descarga los Formatos de transparencia, en
excel del trimestre correspondiente, finaliza la sesion y los
envia a través de correo electronico al Jefe de Departamento
de Organizacion y Métodos.

Elabora el Oficio de solicitud de actualizacion de la
informacion de transparencia (Oficio de actualizacién), en
original, recaba rbrica del Subdirector de Arquitectura
Organizacional y firma del Director General de Administracion
y lo turna a los Subdirectores y Jefes de Departamento de la
Direccion General de Administracion, junto con los archivos
de los Formatos de transparencia, recaban acuse de recibo
en la copig, la cual archiva de manera cronolégica temporal
con la Circular para la actualizacion de los formatos de
transparencia en original.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Arquitectura Organizacional via
correo electronico, los Formatos de transparencia, en excel
generados por los Subdirectores y Jefes de Departamento
de la Direccion General de Administracion y los turna al
Analista Administrativo.

Revisa la informacion de los Formatos de transparencia, en
Excel y verifica si la informacion que se presenta es correcta.

¢.Es correcta la informacion?

Si: Continla en la actividad 6.
No: ContinUa en la actividad 5A.

Informa de manera verbal, las inconsistencias al area
administrativa correspondiente, para su modificacion y
desecha los Formatos de transparencia, en Excel.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electronico del personal del area
administrativa  correspondiente  los  Formatos de
transparencia corregidos.
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo

7A

Jefe de Departamento de 9
Organizacion y Métodos

Actividad

Continda en la actividad 5.

Accesa al Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de
Transparencia, carga los Formatos de transparencia en Excel
g finaliza la sesion.

Pasa el tiempo.

Accesa al Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de
Transparencia, verifica si se cargaron los Formatos de
transparencia.

¢Se cargaron los Formatos de transparencia?

Si: Continda en la actividad 8.
No: ContinUa en la actividad 7A.

Descarga el archivo de errores, lo verifica y soluciona las
inconsistencias con el area administrativa correspondiente y
modifica el Formato de transparencia.

Contin0a en la actividad 7.

Descarga y respalda el Acuse de proceso finalizado, en
formato PDF, finaliza la sesion, accesa al Repositorio
Veracruz y crea liga electronica de los Formatos de
transparencia y las turna al Jefe de Departamento de
Organizacion y Métodos.

Elabora el Oficio de actualizacién de la informacién (Oficio de
actualizacién) en original, recaba rabrica del Subdirector de
Arquitectura Organizacional y firma del Director General de
Administracion, obtiene tres copias, turna al Jefe de Unidad
de Transparencia el original, junto con Ias ligas electronicas y
lo distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de recibo
en la tercera copia:

— Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeacion.

— Segunda copia al Subsecretario de Finanzas
Administracion.

— Tercera copia al archivo cronolégico temporal.

Fin del Procedimiento
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1

Gecibe del Subdirector de AO,D
Circular de actualizacioén,
generada por el Jefe de la
Unidad de Transparencia y

solicita al Analista Admvo. la

s

descarga.

(®)

( )

3

\
Elabora el Oficio de
actualizacion, y lo turna a los
Subdirectores y Jefes de
Depto. de la DGA, junto con los

Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos

4 N
Elabora el Oficio de
actualizacion y turna al Jefe de
la Unidad de Transparencia,

junto con las ligas electrénicas.

Formatos de transparencia.

10

( N\
4

4 R

Recibe del Subdirector de AQ,
los Formatos de transparencia,
y los turna al Analista Admvo.

- J

\_ J

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

9. Actualizacion de la informacién de las Areas Administrativas de la Direccién General de
Administracion en la Plataforma Nacional de Trasparencia.

Pagina

1/2

Analista Administrativo

~

4 A

Accesa al SIPOT, descarga los

Formatos de transparencia, y

los envia al Jefe de Depto. de
OM.

5A

Informa, al personal del area
administrativa, las
inconsistencia para su
modificacién y desecha los
Formatos de transparencia.

\ J

(®)

5

~N

\

Revisa la informacion de los
Formatos de transparencia, y
verifica si esta correcta.

e ™
5A1
4 )
Recibe del personal del area

administrativa los Formatos de
transparencia corregidos.

J

¢ Esta correcta
la informacién?

- )
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9. Actualizacion de la informacion de las Areas Administrativas de la Direccién General de 2/2
Administracion en la Plataforma Nacional de Trasparencia.

Analista Administrativo

e ™ e N
@ 8
d ) 4
Descarga y respalda el Acuse
de proceso finalizado y crea
liga de los Formatos de

transparencia y las turna al
Jefe de Depto. de OM.

Accesa al SIPQT, carga los )
Formatos de transparencia.

N J

( )

7
4 A

Accesa al SIPOT, verifica si se
cargaron los Formatos de
transparencia.

- J

s A
7A

(Descarga el archivo de errores,\

lo verifica y soluciona las
inconsistencias con el personal

del area administrativa y
modifica el Formato de

\ transparencia. )

¢Se cargaron los
Formatos de
transparencia?
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ME LLEMA DE ORQULLD

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
DE IGNACIODE LALLAVE
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

A. Datos Generales

Nombre del Puesto (2)
Cadigo del Puesto (3)
Dependencia (4)

B. Descripcion del Puesto

I. Datosde Identificacion del Puesto

Grupo Funcional (5)
Nivel Jerarquico ()
Il. Tramo de Control

A Quien Reporta (7)
Puestos que le
Reportan 8)
Directamente

lil. Descripcion General

(9)

Fecha de Autorizacion

(19)

Mes de afio
Pagina 1de 6
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

IV. Funciones

(10)

C. Perfil del Puesto
I. Escolaridad y Areas de Conocimiento

Nivel Académico (1)

Grado de Avance (12)
Area de Estudio Carrera Genérica
(13) (13)

Il. ExperienciaLaboral
Minimo de afios de experiencia | (14)

lil. Competencias

Conocimientos (15)
Habilidades (16)
Otros Requerimienrtos o Condiciones (17)
Especificas del Puesto
(18)
Elaboro Coordind Revisd y Autorizd
Cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de Fecha de Autorizacion
[20] esta Cédula de Identificacion del Puesto use o dé preferencia al género masculino, 0 haga acepcion de sexo que pueda [19]

resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto confuso se interpretara en sentido
igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren equiparadas a2 aquéllos en términos de estatuto

juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones. Mes de afio
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vz . vERA
BIERM .
DEL ESTADO CRUZ CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

ME LLENA DE ORGULLO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Logode la Dependencia.
En el encabezado de la Cédula se debe especificar el logotipo de la Dependencia
correspondiente.

2. Nombre del Puesto.
Debe escribirse la denominacion del puesto que se va a describir, tal como se
encuentra en el Catalogo de Puestos (Listado de Puestos).

Ejemplo: Director General de Administracion.

3. Codigo del Puesto.
Incluir el Cédigo asignado en el Catalogo de Puestos.

Ejemplo: COEJ4001

4. Nombre de la Dependencia.
Especificar el nombre completo de la dependencia que elabora o actualiza el
Catalogo de Puestos.

Ejemplo: Secretaria de Finanzas y Planeacion

5. Grupo Funcional.
Determinar si el puesto es Operativo o de Confianza, de acuerdo a lo establecido en
la Ley del Servicio Publico de Carrera en la Administracién Publica Centralizada del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

6. Nivel Jerarquico.
Enunciar el nivel jerérquico que le corresponde al puesto descrito, con base en lo que
establece el Catalogo de Puestos (Listado de Puestos).

Ejemplo:
s Director General y Homélogos.

7. AQuien Reporta.
Mencionar el nombre del puesto del jefe inmediato superior del puesto establecido
en la estructura organica autorizada.
Ejemplo: Subsecretario de Finanzas y Administracion.
8. Puestos que le Reportan Directamente.
Enumerar todos los puestos que supervisa de forma directa el Titular del puesto con

base en lo que establece el Manual de Organizacion.

Ejemplo:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

e Subdirector de Recursos Humanos.

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos.

e Subdirector de Arquitectura Organizacional.

e Subdirector de Servicio Publico de Carrera.

e Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular

o Jefe de Departamento de Relaciones Laborales.

o Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

9. Descripcion General.
Plasmar la Descripcién General establecida en el puesto que se describe, con base
en el Manual de Organizacion de la dependencia.

Ejemplo:

El titular de este puesto, es responsable de coordinar el proceso de emision
de la nébmina y gestioén del pago de salarios, incentivos y prestaciones al
personal adscrito a la Dependencia; de supervisar las acciones y los procesos
establecidos en el Programa de Consolidacion de Servicios Personales; de
vigilar que los procesos y actividades derivadas de las adquisiciones y
enajenaciones de bienes muebles, arrendamientos y prestacion de servicios,
se realicen con imparcialidad, eficiencia y transparencia, de acuerdo con la
normatividad y legislacién correspondiente; de dirigir el analisis de las
solicitudes de modificacion a las estructuras organicas de las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo y emitir el dictamen que proceda; de dirigir el
establecimiento, operacién y control de las estrategias y lineas de accion
para el aprovechamiento de los recursos humanos de la Administracion
Pablica Estatal; de vigilar la operacion de los servicios generales de la
Secretaria tales como fotocopiado, impresién, produccion audiovisual,
oficialia de partes y los demas que se requieran; de vigilar los procesos del
Servicio Publico de Carrera, que efectUen las Dependencias de conformidad
con la normatividad aplicable; asi como de conducir sus funciones en estricto
apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto.

Se sugiere, que este punto sea redactado posterior a la definicién del detalle de
atribuciones, toda vez que es una sintesis de ellas.

10. Funciones.
Enlistar las funciones establecidas en los Manuales de Organizacion, segin sea el
caso, eliminando el objetivo de éstas.

11. Nivel Académico.
Sefalar el nivel de escolaridad minimo requerido que debera cubrir la persona para
ocupar el puesto.
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12. Grado de Avance.
Sefialar el grado minimo de estudios que debe cubrir la persona para ocupar el
puesto.

13. Area de Estudios - Carrera Genérica.
Mencionar el Area de Estudio y Carrera Genérica que es indispensable para que el
puesto se desarrolle adecuadamente, tal y como se muestra con el siguiente

ejemplo:
Area de Estudio Carrera Genérica
Administracion.
Econémico-Administrativo Contaduria.
Relaciones Humanos.
Humanidades Derecho.

14. Minimo de Aiios de Experiencia.
Citar los afilos minimos de experiencia laboral que debera tener el candidato a ocupar
el puesto.

De acuerdo al nivel jerarquico de cada uno de los puestos analizados, los afos de
experiencia se homologan de la siguiente manera:

Nivei Jerarquico Aios de Experiencia

Secretario y Homélogos
Subsecretario y Homélogos

Director General y Homologos S
Director de Area y Homoélogos
Subdirector y Homélogos 4

Jefe de Departamento y
Homélogos 3
Jefe de Oficina y Homologos

Operativos 1

Finalmente agregando la leyenda: en areas afines al puesto.
Ejemplo:
5 en areas afines al puesto.
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15. Conocimientos.
Establecer la preparacion basica y esencial que deberd contar el responsable del
puesto para llevar un control de sus actividades cotidianas.

16. Habilidades.
Enlistar aquellas capacidades administrativas que le permitirdn tener una mayor
vision estratégica y destreza para el desarrollo de sus actividades en el puesto a
desempefiar.

17. Otros Requerimientos o Condiciones Especificas del Puesto.
Enlistar otras necesidades que se requieren para poder desempenar el puesto.

Nota: Es importante mencionar que la informacién presentada en este apartado
referente a Conocimientos, Habilidades y Otros Requerimientos o Condiciones
Especificas del Puesto, no es limitativa y podra ser adaptado por la dependencia al
puesto que corresponda.

18. Espacio de Firmas.
Elaboré: en este apartado debera firmar el area responsable de la elaboracion e
integracion del Catalogo de Puestos de la Dependencia.

Revisé: en este apartado deberan firmar los Titulares del area al cual esta adscrito el
puesto, validando la informacién contenida en la Cédula de Identificacion del Puesto.
Ejemplo: Subsecretario (Homologo) y/o Director General/ Area.

Coordind: en este apartado debera firmar el Titular de la Unidad Administrativa u
Homaélogo.

Autorizd: en este apartado deberd firmar el Titular de la dependencia
correspondiente, al ser el servidor pablico que debe autorizar la informacion que se
presenta en la Cédula de Identificacion del Puesto.

19. Fecha de Autorizacion.
Al finalizar el documento deber3 escribir el mes y afio en que se elaboré la cédula de
identificacién de puesto.

Finalmente, se deberad incluir en cada cédula el nUmero de paginas de manera
independiente, es decir, cada cédula iniciara con el nimero 1.

20.Leyenda de lenguaje incluyente.
En la primera hoja de la cédula se incluye la siguiente leyenda:
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Cuando por exigencias de construccién gramatical, de enumeracién, de orden o por
otra circunstancia cualquiera, el texto de esta Cédula de identificacién del Puesto
use o dé preferencia al género masculino, o haga acepcién de sexo que pueda
resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto
confuso se interpretard en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que
éstas se encuentren equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico
perfecto, en materia de derechos y obligaciones.
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VI. Directorio

Mtro. José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Mtro. Eleazar Guerrero Pérez
Subsecretario de Finanzas y Administracion

L.C. Carlos Bernabé Pérez Salazar
Director General de Administracion

Lic. Nancy Bastida Huesca
Subdirectora de Arquitectura Organizacional

Lic. Maria Luisa Colorado Montano
Jefa de Departamento de Andlisis y Modernizacién Administrativa

Lic. Macaria Angeles Fuentes
Jefa de Departamento de Organizacién y Métodos

Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Arquitectura
Organizacional
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VII. Firmas de Autorizacion
Elaboré:

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Arquitectura
Organizacional

L.C. Carlos Bernabé Pérez Salazar
Director General de Administracion

Revis6:

Lic. Nancy Bastida Huesca
Subdirectora de Arquitectura Organizacional

Mtro. Eleazar Guerrero Pérez
Subsecretario de Finanzas y Administracion

Autoriz6:

Mtro. José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, agosto de 2022.
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DEL ESTADO N7,  Ceneral del Estado
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE T DE LAS DEPENDENCIAS

Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccion IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro nimero:

l(/’ INSTITUCIONAL
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