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PRESENTACION

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, establecié como uno de sus principales compromisos, impulsar el
desarrollo organizacional, para que en su conjunto, atiendan las expectativas que demanda un Gobierno
ordenado, honesto y transparente.

Para dar cumplimiento a estas acciones, la Coordinacion General de Comunicaciéon Social implementd un
proyecto de reingenieria integral, en el cual se privilegian las areas sustantivas, reduciendo las funciones
adjetivas. Es decir, anteriormente habifa 25 oficinas y la nueva estructura se integra por nueve, ademas de que
se suprime una Subcoordinacion, un Consultor y la Secretaria Privada.

En este orden de ideas, se actualiza el presente Manual de Organizacion de la Unidad Administrativa, como un
instrumento de consulta, el cual tiene como objetivo contribuir a que el ejercicio de las atribuciones de la
Unidad se realice de manera agil, eficiente y transparente, mediante la delimitacién precisa de funciones,
responsabilidades y relaciones de coordinacion, lo cual le permite cumplir efectivamente con las atribuciones
que le confiere el Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social. La informacion
contenida es complemento del Manual General de Organizacion emitido en el mes de Julio de 2015.

El presente Manual Especifico de Organizacioén de la Unidad Administrativa esta integrado por los siguientes
apartados:

*  Antecedentes: Describe los cambios organizacionales y funcionales que ha experimentado la
Dependencia desde su creacion.

* Marco Legal de la Unidad: Define los ordenamientos o disposiciones juridicas que norman el
funcionamiento y el ejercicio de las atribuciones del area.

*  Atribuciones de la Unidad: Refiere las atribuciones y responsabilidades que le competen a la Unidad de
acuerdo al Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

*  Organigrama: Muestra una vision general de la estructura de la Unidad, objeto del presente Manual.

*  Directorio: Enlista los nombres y puestos desde el(la) Coordinador(a) General de Comunicacion Social
hasta los(las) Jefes(as) de la Departamento de la Unidad a la que se refiere el presente manual.

*  Descripcion de Puestos: Define el contenido del puesto con base en las funciones y responsabilidades
que comprende, asi como las relaciones de coordinacion interna y externa.

*  Firmas de Autorizacion: Precisa la responsabilidad de cada area en la elaboracion, revision y
autorizacion del documento, a través de su firma autografa.

La informacion que constituye este documento fue obtenida por un procedimiento que tiene dos modalidades:
a) indirecto, a través del analisis del Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacién Social,
que determina las atribuciones que le corresponden a cada area organizacional y nivel jerarquico, asi como de la
informacion proporcionada por las areas; b) directo, aplicacion de cuestionarios a los diferentes niveles del area,
lo cual permiti6 obtener datos para la elaboracion de la descripcion de puestos, complementando con
entrevistas directas al personal responsable de las areas en cuestion.
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ANTECEDENTES

La Coordinacion General de Comunicacion Social inici6 como un Departamento de Prensa del Gobierno Estatal,
hasta diciembre de 1986. La modificacion en su estatuto juridico y organizacional durante ese afo, resultd de
gran importancia para ampliar la difusion gubernamental y para establecer relaciones y programas especificos
de servicio y colaboracion con los diversos medios de comunicaciéon masiva, estatales y nacionales.

El 19 de mayo de 2000, se publica la Ley No. 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado, que en sus Articulos
36y 37, amplia y especifica, las atribuciones encomendadas a esta Dependencia, con la denominacion oficial de
Coordinacion General de Comunicacién Social, dejando de ser solo un organismo difusor para ser un organismo
comunicador, en el sentido de quien recoge, atiende y reactiva la opinién colectiva, particularmente sobre los
asuntos publicos estatales.

El 25 de marzo de 2002, se emite el Decreto por el que se Homologan, Readscriben y Suprimen diversas areas
de la Administracion Publica del Estado, en el cual se sefala que las areas administrativas tendran un nivel de
direccion de area y su denominacion sera Unidad Administrativa, asimismo, se establece la nomenclatura de
Unidad Juridica para este tipo de areas.

Sin perder de vista la premisa de no afectar el desarrollo de las funciones sustantivas responsabilidad de la
Dependencia, se realiza el agrupamiento de tareas, el nivel de funciones y responsabilidades y se asume la
necesidad de mantener la division operacional de los grandes medios: Prensa, Radio y Television, asimismo se
fortalece la funcién coordinadora y de servicios de la Dependencia con dos unidades destinadas a atender las
tareas indispensables de: enlace y atencion a los requerimientos de las dependencias y entidades para difusion y
promocion cotidianas; y de vinculacion y relaciones pulblicas con instancias de gobierno y organismos no
gubernamentales.

En marzo de 2003 |a Estructura Organica y Ocupacional de la Coordinacién General de Comunicacién Social es
aprobada y autorizada basada en un marco juridico renovado, mismo que fue publicado en la Gaceta Oficial del
30 de abril de 2003.

Mediante Decreto No. 522, se reforma la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial del 13 de enero de 2006, a través de la cual se modifica la
denominacion de la Coordinacion General de Comunicacion Social por la de Direccion General de
Comunicacion Social.

Derivado de este Decreto se inicio el proceso de actualizacion de la Estructura Organica, mismo que contempla
la integracion de la Unidad de Publicidad Social y las Representaciones en el Distrito Federal y la Ciudad de
Veracruz, siendo autorizada el 8 de enero de 2007.

Como resultado del acuerdo por el que se establece la Unidad de Acceso a la informacion Pablica, publicado en
la Gaceta Oficial nimero extraordinario 102 de fecha 31 de marzo de 2008, se realiza una nueva actualizacion a
la Estructura Organica de esta Dependencia, procediendo su autorizacion el dia 19 de diciembre de 2008. En
esta aprobacion de la estructura se crea la Unidad de Enlaces Institucionales, la cual se integraba con personal
operativo, tales como Analista de Medios.

El 8 de marzo de 2010, se emite el Acuerdo por el que se instruye la creacion de la Unidad de Género en cada
una de las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Mediante Decreto No. 298, se reforma la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial del 06 de octubre de 2011, a través de la cual nuevamente se
modifica la denominacion de la Direccion General de Comunicacion Social para quedar como Coordinacion
General de Comunicacion Social.

El 24 de noviembre de 2014 se actualiza la estructura organica y plantilla de personal de la Coordinacién
General, en la cual no sufre modificaciones la Unidad Administrativa.

Dicha Unidad se integraba por 3 Departamentos y 11 Oficinas, entre ellas: Némina, Registro de Personal,
Presupuestos, Cuentas por Pagar, Caja, Contabilidad, Medios, Adquisiciones e Inventario, Servicios Generales,
Transportes y Tecnologias de la Informacion.

Posteriormente, se implementa un proyecto de reingenieria integral, autorizandose la estructura organica de la
Coordinacion General de Comunicacién Social en el mes de febrero de 2015, en |a cual se ven favorecidas las
areas sustantivas, reduciendo las funciones adjetivas. En dicha estructura se suprimieron 5 oficinas
administrativas.

Lo anterior se fundamenta con la publicacion del Reglamento Interior de la Coordinacion General de
Comunicacion Social, en la Gaceta Oficial del Estado Ndm. Ext. 242 de fecha 18 de junio de 2015, en la cual se
confirman y reforman las atribuciones para cada area, en una nueva dinamica de trabajo, acorde a las
necesidades en materia de comunicacion social.
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MARCO JURIDICO

En el ambito Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Pub. o Prom. 05/02/1917, U.R.A. 26/02/2013

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
Pub. o Prom. 14/07/2014

Ley Federal del Derecho de Autor.
Pub. o Prom. 24/12/1996, U.R.A. 17/03/2015

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.
Pub. o Prom. 28/12/1963, U.R.A. 02/04/2014

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental.
Pub. o Prom. 11/06/2002, U.R.A. 14/07 /2014

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Pub. o Prom.01/02/2007, U.R.A. 14/07 /2014

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
Pub. o Prom. 20/05/2013

Las demas relativas y que resulten aplicables.

En el ambito Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 03/02,/2000, U.R.A. 09/04/ 2015

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 19/05/2000, U.R.A. 26/10/2015

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 19/02/1984, U.R.A. 14/08/2006

Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
Pub. o Prom. 28/02,/2008, U.R.A. 08/09/2014

Ley Estatal del Servicio Civil para el Estado de Veracruz-Llave.
Pub. 0 Prom. 04/04/1992, U.R.A. 27/02/2015

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
Pub. o Prom. 27/02/2007, U.R.A. 26/08/2013
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e Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacién Social.
Pub. o Prom. 18/06/2015

e Decreto que establece y regula la funcion de Enlace Institucional en materia de Comunicacion Social de
las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.
Pub. o Prom. 22/03/2001

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz Llave del
ejercicio fiscal anual vigente.

e Lineamientos Generales que establecen las Politicas del Ejercicio del Presupuesto, Modernizacion de la
Gestion Administrativa y Austeridad del Gasto Publico del ejercicio anual vigente.

e Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz, que se Expiden de
Conformidad con lo Dispuesto por los articulos 4, 10 y Tercero Transitorio del Decreto que Establece el
Programa Integral de Austeridad, Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracion de los Recursos
Publicos por parte de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.

Pub o Prom. 29/01/2010

e Lineamientos para la Aplicacion de los Recursos Publicos en Materia de Servicios de Publicidad,
Informacion, Difusion y en General de las Actividades de Comunicacion Social del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

U.R.A.11/11/2010

e Acuerdo que establece las Bases Generales en Materia de Campanas de Publicidad Social a las que se
sujetaran las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Pub. o Prom. 13/04/2000

e Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo.
Pub. o Prom. 06/03/2013

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.
Pub. o Prom. 11/05/2011

e Programa Veracruzano de Comunicacion Social 2011-2016.
Pub. o Prom. 18/04/2012

e Las demas relativas y que resulten aplicables.
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ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 15 del Reglamento Interior de la Coordinaciéon General de Comunicacion Social
publicado en la Gaceta Oficial del Estado NUm. Ext. 242 de fecha 18 de junio de 2015, son atribuciones del Jefe
de la Unidad Administrativa las siguientes:

VL.

VII.

VIILL

XI.

XIl.

XIl.

Ejercer la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Coordinacion General, asi como supervisar que su aplicacion y rendimiento sean eficientes.

Someter a la aprobacion del Titular de la Coordinacion General, las politicas, bases y Lineamientos
necesarios para el ejercicio eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros de la misma.

Organizar, controlar y supervisar la asignacion, conservacidon, mantenimiento, reposicion, baja,
suministro, rehabilitacion de los bienes muebles, llevar el control del inventario de bienes muebles y de
los servicios generales de la Coordinacién General.

Evaluar las modificaciones a la estructura organica de la Coordinacion General, elaborar los manuales
de organizacién y procedimientos, asi como sus modificaciones, y someterlos a la autorizacion del
Titular de la Coordinacion General.

Llevar el control presupuestal y establecer los procedimientos para la correcta y transparente
aplicacion de los fondos publicos, tanto en materia de gasto corriente como de inversion publica.

Operar el sistema de contabilidad de la Coordinacion General y, en su caso, modificarlo previa
anuencia de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Calendarizar el gasto publico de la Coordinacion General y, en su caso, radicar los recursos financieros
en sus areas administrativas.

Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales, de acuerdo a los
Lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Aplicar las politicas, directrices, procedimientos, normas y criterios técnicos de organizacion,
coordinacion e integracion que permitan la elaboracion y desarrollo uniforme de los Programas
Presupuestarios y Actividades Institucionales de la Coordinacion General, asi como de los Indicadores
de Gestion.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Coordinacién General de acuerdo a la normatividad
estatal y federal de la materia y conforme a los Lineamientos de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Resguardar, conservar y custodiar el conjunto de la documentaciéon contable y presupuestal,
consistente en libros de contabilidad, registros contables y documentacion comprobatoria y
justificatoria del gasto publico.

Proponer al Titular de la Coordinacion General, el nombramiento de los empleados de base y de
confianzay, en su caso, el cese o terminacion de la relacion laboral cuando asi proceda.

Autorizar y operar conforme a las instrucciones del Titular de la Coordinacion General, los
movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion, comisiones e incidencias del personal de la
misma.



CS

COORDINACION GENERAL U n |dad Ad m | nist rativa

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

ATRIBUCIONES

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Aplicar las sanciones administrativas a que se hagan acreedores los trabajadores asignados a la
Coordinacion General de conformidad con las leyes de la materia.

Supervisar la correcta aplicacion del gasto a las partidas presupuestales y contables, asi como
consolidar la informacion que emane de ellos.

Integrar, elaborar y presentar el programa anual de adquisiciones de la Coordinacion General y
someterlo a consideracion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion
de Bienes Muebles.

Presidir el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de
la Coordinacion General.

Integrar en tiempo y forma los cierres presupuestal-contable mensuales y anual, asi como emitir los
reportes presupuestales y los financieros para ser presentados ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Vigilar la correcta aplicacion presupuestal y contable de sueldos y honorarios del personal de la
Coordinacion General.

Promover la capacitacion y desarrollo del personal asignado a la Coordinacion General, atendiendo a
los requerimientos que hagan los titulares de los 6rganos que la conforman.

Establecer los mecanismos y procedimientos que permitan supervisar el control de asistencia,
correccion disciplinaria, estimulos, incapacidades, permisos y licencias del personal adscrito a la
Coordinacion General, de conformidad con la normatividad aplicable.

Autorizar las adquisiciones e integrar la documentacion necesaria para los pagos de las mismas, de
acuerdo con las bases y normas que establezca la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Controlar, vigilar, conservar y administrar los bienes muebles de propiedad estatal asignados a la
Coordinacion General, asi como representar el interés del Estado en la adquisicion, enajenacion,
destino o afectacion de los mismos, conforme a la legislacion y normatividad aplicables.

Autorizar y llevar el control de las asignaciones, uso, destino, mantenimiento y baja de maquinaria,
vehiculos y transportes asignados a la Coordinacién General.

Organizar y dirigir las actividades relacionadas con el mantenimiento y reparacion de los inmuebles,
instalaciones, mobiliario y equipo asignados a la Coordinacion General.

Verificar y comprobar que los 6rganos administrativos de la Coordinacion General cumplan con las
normas y disposiciones en materia de contrataciéon y pago de personal, contratacion de servicios,
control, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, mantenimiento, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles; almacenes y demas activos y recursos materiales.

Integrar, registrar y controlar el inventario de bienes inmuebles de la Coordinacién General.

Celebrar contratos de arrendamientos y prestacion de servicios, en representacion de la Coordinacion
General, previo acuerdo del Titular de la misma.
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XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

Intervenir en los conflictos laborales de la Coordinacién General y, en su caso, realizar el pago de
liquidaciones, finiquitos e indemnizaciones que se deriven de negociaciones conciliatorias o de laudos
del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar la némina del personal de la Coordinacién General y gestionar ante la Secretaria de Finanzas
y Planeacion el pago de sueldos, incentivos y prestaciones, conforme al Marco Normativo de
Percepciones y Deducciones y demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Representar a la Coordinacion General ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Servicio
de Administracion Tributaria, para la realizacion de tramites administrativos y fiscales.

Operar y controlar los fondos revolventes y rotatorios de la Coordinacion General.

Coordinar las actividades de la dependencia en materia informatica, supervisando el adecuado
mantenimiento del equipo de computo, red de voz y datos y sistemas de informacion administrativa.

Conducir, con la asesoria de la Direccion Juridica, las relaciones laborales de la Coordinacién General,
asi como atender las incidencias de caracter laboral y aplicar las sanciones que correspondan,
conforme a la legislacion aplicable.

Las demas que le atribuya el Reglamento, asi como las que le sean encomendadas por el Titular de la
Coordinacion General.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad Administrativa

JEFECA) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacién Social

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):  Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos
Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros
Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Consultor(a) de Tecnologias de la Informacion

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General
NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Superior/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El (La) titular de este puesto es responsable de someter a la aprobacion del(la) Coordinador(a) General las
politicas, bases y Lineamientos para la organizacion presupuestal, contable y administrativa de la Dependencia;
de coordinar la elaboracion oportuna del avance y cierre presupuestal y contable, asi como la emisién de los
informes correspondientes y estados financieros; de Integrar y actualizar el inventario de mobiliario y equipo
de la Coordinacion General; de someter a la autorizacion del Coordinador General los movimientos de altas,
bajas, permisos y otros relativos al control del personal; de autorizar los actos administrativos relacionados con
la adquisicién, arrendamiento, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion, baja, almacenamiento y
control de inventarios de bienes muebles de la Coordinacion General; de administrar y verificar con
autorizacion del Coordinador General, el ejercicio de los recursos presupuestales asignados a la Dependencia;
Presidir las reuniones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes
Muebles de la Dependencia; asi como de vigilar y coordinar la prestacion de servicios de sistematizacion de
datos, soporte técnico y asesoria informatica que requieran las areas de la Coordinacién General.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE Rgggé\ggémi#ggffﬁ CONSULTOR DE
RECURSOS HUMANOS Flifﬁgégés Y SERVICIOS TEC”Z'SOL'SSLACSI ([))’5 LA
GENERALES
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 Recursos Humanos Administrativa Comunicacion Social
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Someter a la aprobacion del(la) Coordinador(a) General las politicas, bases y Lineamientos para la
organizacion presupuestal, contable y administrativa de la Dependencia que aseguren la solicitud,
distribucion y manejo transparente y 6ptimo de recursos financieros, humanos, materiales y servicios
generales y de tecnologias de la informacion.

2. Coordinar la integracion del proyecto de presupuesto de egresos de la Dependencia de conformidad con
los Lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para someterlo a la consideracion
del(la) Coordinador(a) General.

3. Coordinar la integracion de los indicadores de gestion y vigilar su desarrollo en los demas 6rganos
administrativos de la Dependencia, a fin de evaluar la eficiencia en el uso de los recursos utilizados para el
desarrollo de las acciones y programas.

4. Fungir como enlace entre la Coordinacion General y la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para el tramite
de los asuntos administrativos y financieros, con el proposito de alcanzar los objetivos y resultados
trazados.

5. Coordinar la elaboracion oportuna del avance y cierre presupuestal y contable, asi como la emision de los
informes correspondientes y estados financieros, para su presentacion a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

6. Administrar y verificar con autorizacion del Coordinador General, el ejercicio de los recursos
presupuestales asignados a la Dependencia relativos a servicios personales, adquisiciones, arrendamientos,
administracion de bienes muebles e inmuebles, materiales, suministros y servicios generales en términos
de las disposiciones aplicables, con el proposito de apegarse a las condiciones de austeridad y racionalidad
presupuestal.

7. Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales, a fin de cumplir con los
Lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

8. Controlar los recursos financieros que por concepto de fondo revolvente y sujetos a comprobar sean
suministrados a la Unidad Administrativa, con el proposito de eficientar la administracion de los recursos
con que se cuente.

9. Aplicar las politicas, directrices, procedimientos, normas y criterios técnicos de organizacion, coordinacion
e integracion que permitan la elaboracion y desarrollo uniforme de los Programas Presupuestarios y
Actividades Institucionales de la Coordinacion General, asi como de los Indicadores de Gestion.

10. Resguardar, conservar y custodiar la documentacion contable y presupuestal de la Coordinacion General
de Comunicacion Social, con el objetivo de cumplir con la normatividad aplicable.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Someter a la autorizacion del Coordinador General los movimientos de altas, bajas, permisos y otros
relativos al control del personal, solicitados por las areas, asi como mantener actualizada la plantilla de
personal de la Dependencia, a fin de dar cumplimiento a las politicas establecidas por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion en materia de recursos humanos.

Coordinar la elaboracion de los movimientos de personal de la Coordinaciéon General y gestionar ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacién el pago de sueldos, incentivos y prestaciones, a fin de cumplir con lo
establecido en el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones y demas disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

Difundir entre el personal de la Coordinacion General las politicas sobre horario, incidencias, retardos,
permisos e incapacidades, con el fin de cumplir con lo sefalado en las Condiciones Generales de Trabajo.

Dictaminar sobre las bajas y demas sanciones que procedan respecto del personal de base o de confianza
de la Secretaria, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Estatal de Servicio Civil de
Veracruz, en las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado, asi como en las demas disposiciones aplicables en materia laboral.

Vigilar la correcta aplicacion de sueldos y salarios del personal adscrito a la Coordinacién General, asi como
establecer los mecanismos que permitan supervisar el control de asistencia, correccion disciplinaria,
estimulos, incapacidades, permisos y licencias, a fin de cumplir con los criterios y Lineamientos en materia
de recursos humanos.

Promover la capacitacion y el desarrollo del personal de la Dependencia, con el propésito de contribuir al
desarrollo laboral y profesional de los servidores publicos, en el marco del servicio publico de carrera.

Someter a la autorizacion del (1a) Titular de la Coordinacién General, el nombramiento de los empleados
de base y de confianza y, en su caso, el cese o terminacion de la relacion laboral cuando asi proceda, a fin
de dar seguimiento tanto a la incorporacion como a la destitucion de los servidores publicos en apego la
normatividad en la materia.

Intervenir en los conflictos laborales de la Coordinacion General, y en su caso, gestionar ante la Secretaria
de Finanzas y Planeacion el pago de liquidaciones, finiquitos e indemnizaciones que se deriven de
negociaciones conciliatorias o de laudos del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, conforme a la
normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los diferentes manuales administrativos, asi como las
necesidades organizacionales de la Dependencia, con el fin de contar con las herramientas necesarias
relacionadas con el desarrollo organizacional, asi como cumplir con la normativa en la materia.
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20. Fungir como Presidente del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de la
Coordinacion General, con la finalidad de coordinar las actividades inherentes a dicho Subcomité.

21. Coordinar, elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Coordinacion General, para
someterlo a aprobacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos Servicios y Enajenacion de
Bienes Muebles.

22. Autorizar los actos administrativos relacionados con la adquisicion, arrendamiento, conservacion, uso,
destino, afectacion, enajenacién, baja, almacenamiento y control de inventarios de bienes muebles de la
Coordinacion General, conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion
de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

23. Coordinar la integracion de la documentacion necesaria para los pagos relacionados con la adquisicion,
arrendamiento y enajenacion de bienes muebles de la Coordinacion General, a fin de dar cumplimiento a
las bases y normas que establezca la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

24. Integrar y actualizar el inventario de mobiliario y equipo de la Coordinacién General, asi como controlar y
mantener en buenas condiciones el parque vehicular, con el objetivo de tener identificada la ubicacion del
mobiliario y equipo de oficina, asi como al personal responsable de su uso y aprovechamiento.

25. Organizar y dirigir las actividades relacionadas con el mantenimiento y reparacion de los inmuebles,
instalaciones, mobiliario y equipo asignados a la Coordinacion General, con el fin de contar con material y
equipo de trabajo en buenas condiciones.

26. Coordinar la integracion, registro y control del inventario de bienes inmuebles de la Coordinacién General,
con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

27. Celebrar contratos de arrendamientos y prestacion de servicios, en representacion de la Coordinacion
General, previo acuerdo con el Titular de la misma

28. Autorizar el suministro de recursos materiales solicitados por las areas de la Coordinacién General, de
acuerdo con la programacion establecida; asi como vigilar la afectacioén presupuestal correspondiente, con
el fin de proporcionar los recursos necesarios en el desempeno de sus actividades.

29. Vigilar y coordinar la prestacion de servicios de sistematizacion de datos, soporte técnico y asesoria
informatica que requieran las areas de la Coordinacion General, a fin de contar con las herramientas
tecnoldgicas necesarias para el desempefio de sus funciones.

30. Coordinar la implementacion de servicios de comunicacion, programas y/o aplicaciones en los equipos de
computo del Organismo, con el objeto de contribuir al desarrollo eficiente de sus procesos.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Expedir copias certificadas de los documentos que obran en los archivos y expedientes de la Unidad
Administrativa, a peticion de particulares y autoridades competentes, cuando asi proceda en los términos
que la Ley sefiale, con el fin de dar legitimidad a la documentacion solicitada.

Fungir como enlace de la Dependencia ante los 6rganos de fiscalizacion o auditoria, para proporcionarles la
informacion que requieran en la materia.

Llevar a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General y por acuerdo de éste,
proporcionar la informacién, asesoria y cooperacion técnica en las materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la Coordinacion General o las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

Recibir en audiencia a los representantes de los medios de comunicacion, periodistas y publico en general
que lo soliciten, con el fin de brindarles la atencién oportuna en el ambito de su competencia.

Someter a acuerdo con el(la) Titular de la Coordinacién General, la resolucion de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor funcionamiento
del 6rgano a su cargo, con la finalidad de eficientar su operacion.

Proponer a el(la) Titular de la Coordinacion General, la celebracién de Acuerdos o Convenios de
colaboracion institucional en materia de comunicacién, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal, los Ayuntamientos vy
organizaciones educativas y culturales publicas, sociales y privadas, en el ambito de su competencia.

Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea
delegada o le corresponda por suplencia conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de
determinar formalmente las acciones a emprenderse.

Organizar y dirigir la integracion y resguardo del archivo fisico y electronico del 6rgano a su cargo
conforme a las normas establecidas, con la finalidad de mantener organizada la informacion.

Llevar a cabo las comisiones que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi como elaborar un
informe, con el proposito de dar seguimiento a los temas acordados en las mismas.

Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Coordinacion General, en el
cumplimiento de las obligaciones sefnaladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de su competencia y asegurar la remision de
informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, con el objeto de garantizar la transparencia de la
Dependencia.
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41. Colaborar con la Unidad de Género de la Coordinacion General, en la realizacion de las acciones necesarias
para dar cumplimiento a la normativa en materia de equidad de género en la Coordinacién General.

42. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia
en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento, situacion que daria lugar al procedimiento
y a las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de la infraccidén en que se incurra, y sin perjuicio de
sus derechos laborales, previstos en las normas especificas que al respecto rijan.

43. Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos asignados a su area de trabajo,
con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

44. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social
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COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. El(La) Coordinador(a) General de Comunicaciéon 1. Acordar y recibir instrucciones de los asuntos
Social. relacionados con el cumplimiento de las
funciones administrativas.

2. Las demas Direcciones y Unidades de la 2. Coordinar acciones y operaciébn en general
Dependencia. relacionadas con los procesos y procedimientos
administrativos necesarios para alcanzar los
objetivos establecidos en los programas y

proyectos de la Dependencia.

3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones y organizar las
acciones necesarias que permitan el logro de
objetivos del puesto y la Dependencia.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Las Unidades Administrativas de la Dependenciasy = 1. Coordinar las acciones y procedimientos
Entidades del Gobierno del Estado. administrativos y financieros con las funciones de
Comunicacion Social en el Gobierno del Estado.

2. LasInstancias Juridicas y Organismos Publicos. 2. Coordinar y acordar los tramites necesarios para
la resolucion de asuntos administrativos vy
financieros que permitan el sano desarrollo de la
Dependencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de la Unidad Administrativa

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):  Analista Administrativo de Némina
Analista Administrativo

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa, previo acuerdo con el(la) Coordinador(a) General

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion los
movimientos de altas y bajas del personal; de supervisar el proceso de emision y pago de ndmina; de supervisar
la actualizacion de la plantilla del personal; de elaborar los nombramientos de mandos medios; de notificar a los
empleados sobre el cese o rescision de la relacion laboral; de supervisar el otorgamiento de los gafetes de
identificacion; asi como de coordinar la elaboracion de los Manuales Administrativos y el Catalogo General de
Puestos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES CONSULTOR DE
RECURSOS HUMANOS R ¥ SERVICIOS TECHOLOGIAS DELA
| GENERALES
ANALISTA
ANALISTA
ADMINISTRATIVO DE
NOMINA ADMINISTRATIVO
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 Recursos Humanos Administrativa Comunicacion Social
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1.

10.

11.

12.

Gestionar, de acuerdo a las politicas establecidas por la secretaria de Finanzas y Planeacion, los
movimientos de altas y bajas del personal.

Supervisar el proceso de emision y pago de nomina del personal adscrito a la Dependencia, en
coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Supervisar la actualizacion de la plantilla del personal adscrito a la Dependencia, verificando que se apegue
a la autorizada por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Supervisar la aplicacion de prestaciones o deducciones correspondientes a los empleados de la
Dependencia, con estricto apego a las politicas y Lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Supervisar la integracion de los expedientes de los servidores publicos adscritos a la Dependencia, en
cumplimiento a lo establecido en el Manual de Recursos Humanos.

Atender las necesidades del personal adscrito a la Dependencia con apego a las politicas y Lineamientos en
materia de personal, establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo Vigentes.

Elaborar los nombramientos del personal de mandos medios y superiores de la Coordinacién General de
Comunicacion Social y presentarlos al Jefe de la Unidad Administrativa para su autorizacion al Titular de la
Dependencia

Coordinar los programas de capacitacion, implementados a través de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion y la Contraloria General, para el personal adscrito a la Coordinacion General de Comunicacion
Social.

Notificar a los empleados sobre el cese o rescision de |a relacion laboral cuando asi proceda, asi como
aplicar las sanciones pertinentes por incumplimiento de sus obligaciones, en coordinacién con el Dictamen
emitido por la Direccion Juridica.

Promover las actividades que fomenten la cultura, el esparcimiento social, asi como los valores éticos y
morales entre el personal de esta Dependencia.

Proporcionar la informacion solicitada por las instancias correspondientes en los juicios laborales derivados
de la relacion entre los empleados y la Coordinacion General, asi como atender los ordenamientos que
sean determinados, a fin de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

Conciliar con el personal los asuntos que influyan en el desempefio de sus labores en apego a la
normatividad vigente, con el propoésito de que se realicen en un ambiente de respeto y cordialidad.
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13. Supervisar el otorgamiento de los gafetes de identificacion del personal de la Coordinacién General con el
fin de acreditar a los trabajadores.

14. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales Administrativos y el Catalogo General de Puestos
de la Dependencia, en apego a la metodologia establecida por la Contraloria General y la secretaria de

Finanzas y Planeacion, respectivamente.

15. Mantener buenas relaciones con el Representante Sindical, observando el cumplimiento de las Condiciones
Generales de Trabajo Vigentes.

16. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. EI(La) Jefe(a) de la Unidad Administrativa 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

2. Lasdistintas areas de la Dependencia 2. Orientar sobre los asuntos referentes al
personal y solicitar o proporcionar informacion,
asi como coordinar actividades que permitan el
logro de los objetivos de la Coordinacion
General de Comunicacion Social.

3. Elpersonal subordinado 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion 1. Gestionar los tramites relacionados con los
procesos de ndmina.

N

Las Delegaciones Sindicales 2. Acordar asuntos relacionados con el personal
sindicalizado.

3. La Contralorfa General y el Organo Interno de 3. Entregar los movimientos de altas y bajas, asf
Control como proporcionar cualquier otra informacion

que sea requerida.

4. El Organo de Fiscalizacion Superior, los Despachos 4. Entregar la documentacién que sea requerida
Externos para su revision y auditoria.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

Unidad Administrativa

Manual Especifico de Organizacion

Analista Administrativo de Nomina

Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos

Ninguno

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad

Administrativa

Operativo

El(la) titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a los movimientos de altas y bajas de personal
ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion; de validar en el Sistema de Recursos Humanos, los movimientos de
altas, bajas y modificaciones del personal; de Generar a través del Sistema de Recursos Humanos, la emision
de la némina de base, eventual y de empleado temporal administrativo, los archivos de afectacion
presupuestal, asi como los reportes por partida; de actualizar la plantilla de personal de la Dependencia; de
tramitar los pagos del personal de la Coordinacién General de Comunicaciéon Social por concepto de
jubilaciones, finiquitos entre otros; de contribuir en el anteproyecto de presupuesto de la Dependencia; asi
como de preparar la informacion y/o documentacion que se entregara a los Entes Fiscalizadores.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS
ANALISTA
ANALISTA
ADMINISTRATIVO DE
NOMINA ADMINISTRATIVO
FECHA ELABORO REVISO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Unidad
Septiembre 2015 Octubre 2015 Recursos Humanos Administrativa

AUTORIZO
Coordinacién General de
Comunicacion Social
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1. Dar seguimiento a los movimientos de altas y bajas de personal ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
con el fin de que se realicen de acuerdo a la calendarizacion de operacion de la némina.

2. Validar en el Sistema de Recursos Humanos, los movimientos de altas, bajasy modificaciones del personal,
asi como los movimientos que afectan el proceso de némina, de acuerdo a las politicas y Lineamientos
establecidos en el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones.

3. Generar a través del Sistema de Recursos Humanos, la emision de la nébmina de base, eventual y de
empleado temporal administrativo, los archivos de afectacion presupuestal, asi como los reportes por
partida, con el fin de contar con los respaldos electrénicos para su afectacion presupuestal.

4. Elaborar la ministracion para el pago de la nébmina de la Dependencia, a fin de turnarla al Departamento de
Recursos Financieros para contar con disponibilidad presupuestal.

5. Actualizar la plantilla de personal de la Dependencia, verificando que cumpla con las politicas emitidas por
la Secretaria de Finanzas y Planeacion y validar las retenciones de ISR e IMSS.

6. Tramitar los pagos del personal de la Coordinacion General de Comunicacion Social por concepto de
jubilaciones, finiquitos entre otros, con el fin de cumplir oportunamente con las obligaciones de la
Dependencia.

7. Realizar el reporte mensual para el entero de retenciones realizadas a los trabajadores y turnarlo al
Departamento de Recursos Financieros, para el tramite correspondiente ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

8. Preparar los reportes y papeles de trabajo necesarios para la presentacion de la Declaracion Anual de
Sueldos y Salarios, a través del Sistema de Impuesto sobre la Renta.

9. Contribuir en el anteproyecto de presupuesto de la Dependencia, asi como la validacién del mismo en el
Sistema establecido para tal fin por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

10. Validar, junto con el Departamento de Recursos Financieros las afectaciones presupuestales de la Nomina,
Pension Alimenticia, del Impuesto Sobre la Renta, con la finalidad de proporcionar disponibilidad a las
partidas en dado caso que lo requieran.

11. Elaborar informacion que incluya montos presupuestales afectados para presentar informacion analitica
que sirva de referencia para la Dependencia.

12. Preparar la informacion y/o documentacion que se entregara a los Entes Fiscalizadores, asi como, apoyar
en la solventacion de observaciones o recomendaciones.

13. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION GENERAL U n idad Ad m i niSt rativa

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON: PARA:
1. El(La) Jefe(a) de Departamento de Recursos 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Financieros informacion y coordinar actividades.
2. Las demas areas de la Dependencia 2. Coordinar las acciones necesarias que

permitan el desarrollo de las actividades y
objetivos de la Dependencia.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion 1. Tramitar la ndémina y solicitar asesoria en la
materia.

2. La Contralorfa General y el Organo Interno de 2. Enviar los reportes de movimiento de personal
Control e incidencias.
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

Unidad Administrativa

Manual Especifico de Organizacion

Analista Administrativo

Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos

Ninguno

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad

Administrativa

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable realizar el llenado de las cédulas precensales del personal; de
integrar, clasificar y actualizar los expedientes de los empleados; de registrar la asistencia del personal en los
sistemas; de elaborar, actualizar y entregar los gafetes; de realizar la actualizacion de los manuales de
Organizacion y Procedimientos; asi como de realizar el calculo de los Terceros Institucionales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FECHA
Elaboracion Autorizacion
Septiembre 2015 Octubre 2015

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS
ANALISTA
ANALISTA
ADMINISTRATIVO DE
NOMINA ADMINISTRATIVO
ELABORO REVISO
Departamento de Unidad

Recursos Humanos

Administrativa

AUTORIZO
Coordinacién General de
Comunicacion Social
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Realizar el llenado de las Cédulas Precensales del personal, a fin de realizar los movimientos de alta ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Integrar, clasificar y actualizar los expedientes de los empleados, a fin de cumplir con la normatividad en la
materia.

Registrar la asistencia del personal en los sistemas establecidos, para determinar los posibles descuentos
por inasistencias o retardos, asi como permisos, incapacidades o licencias, en cumplimiento a la
Condiciones Generales de Trabajo.

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la prestacion de Lentes y Aparatos Ortopédicos a los
trabajadores de esta Dependencia.

Clasificar la bolsa de trabajo y solicitantes del servicio social de acuerdo al perfil de cada puesto para su
mejor manejo y consulta.

Operar sistemas, programas o moédulos informaticos relacionados con las actividades encomendadas al
area.

Asegurar la clasificacion y el resguardo de la informacién que se genere en el area, a fin de facilitar su
manejo y consulta.

Realizar el llenado de las solicitudes de préstamo ante el Instituto de Pensiones del Estado, de acuerdo con
la informacion del Departamento de Recursos Humanos, a fin de que el personal realice las gestiones ante
dicho organismo.

Elaborar, actualizar y entregar gafetes de identificacion al personal de la Dependencia, con el fin de
acreditar a los trabajadores.

Realizar la actualizacion de los Manuales Generales de Organizacion y Procedimientos de la Dependencia,
a fin de contar con instrumentos de consulta para el desarrollo de las actividades en cumplimiento con las
atribuciones del reglamento Interior.

Preparar la informacién y/o documentacion que se entregara a los Entes Fiscalizadores, asi como apoyar
en la solventacion de observaciones o recomendaciones.

Realizar el calculo de los Terceros Institucionales (Cuotas del Instituto de Pensiones del Estado, Impuesto
Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal), llevar el acumulado quincenal de las
percepciones y deducciones de los trabajadores de esta Dependencia, el llenado del formato 7-A para
determinar el pago de Impuesto Sobre la Renta.
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COORDINACION GENERAL U n idad Ad m i niSt rativa

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

13. Actualizar en el sitio de transparencia de la Coordinacion General de Comunicacion Social los apartados
correspondientes al Departamento de Recursos Humanos, a través de la Unidad de acceso a la Informacion
publica.

14. Colaborar en la difusion de actividades de capacitacion y desarrollo del personal, a fin de cumplir con los
programas emitidos por la Contraloria General y la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

15. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacién General de Comunicacion Social.
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

1. El(La) Jefe(a) de Departamento de Recursos 1.

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar

Humanos informacion sobre los asuntos encomendados.
2. Las demas areas de la Dependencia 2. Atender solicitudes de informacién asi como
orientar y requerir informacion al personal
cuando asi sea necesario.
COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:
1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion 1. Tramitar ~ documentacion  para  los

2. El Organo de Fiscalizacion Superior, los Despachos = 2.

Externos

movimientos de personal, altas y bajas ante el
IMSS, las solicitudes de apoyo de Lentes y
Aparatos Ortopédicos y Auditivos.

Entregar la documentacion que soliciten para
su revision.
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de la Unidad Administrativa

Jefe(a) de Oficina de Contabilidad

Jefe(a) de Oficina de Ordenes de Pago

Jefe(a) de Oficina de Medios

Analista Administrativo de Control Presupuestal
Analista Administrativo de Comprobacion de Viaticos

SUBORDINADOS(AS)INMEDIATOS (AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa, previo acuerdo con el (la) Coordinador(a) General

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de supervisar y verificar la elaboracién de los estados financieros;
de supervisar y verificar los avances presupuestales; de formular las solicitudes de Dictamenes de Suficiencia
Presupuestal; de supervisar la integracion mensual de los avances en los indicadores; de controlar los recursos
financieros que sean ministrados a la Coordinacion General; de supervisar y controlar la entrega de recursos
por concepto de pasajes, viaticos y combustibles y pagos con cargo al Fondo Revolvente autorizados por el
Jefe de la Unidad Administrativa; asi como de proporcionar de manera mensual la informacion que soliciten los
Entes Fiscalizadores.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE DIEFPARIPANIEINTO B2 RECURSOS MATERIALES CONSULTOR DE

RECURSOS HUMANOS Flifﬁgégés Y SERVICIOS TECISE()LSSL“CSISNE LA

GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
CONTABILIDAD ORDENES DE PAGO MEDIOS
ANALISTA ANALISTA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DE CONTROL DE COMPROBACION
PRESUPUESTAL DE VIATICOS
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Unidad Coordinacion General de

Septiembre 2015 Octubre 2015 Recursos Financieros Administrativa Comunicacion Social
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COORDINACION GENERAL U n |dad Ad m | niSt rativa

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Supervisar y verificar la elaboracion de los Estados Financieros de manera mensual, que den a conocer la
situacion econémica - financiera de la Coordinacién General, para permitir la toma de decisiones.

2. Supervisar y verificar los avances presupuestales de manera mensual, con la finalidad de conocer el
presupuesto disponible, permitiendo el analisis y evaluacion para la toma de decisiones.

3. Formular las solicitudes de Dictamenes de Suficiencia Presupuestal (Transferencias vy
Recalendarizaciones), que permitan cubrir las necesidades financieras de la Dependencia.

4. Analizar y proponer al Titular de la Unidad Administrativa, las solicitudes de ampliaciones presupuestales
(DSP’s) necesarias para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la Coordinacion General.

5. Verificar y otorgar la suficiencia presupuestal para el registro de la nbmina, asi como, presentar al Titular
de la Unidad Administrativa la solicitud de la ministraciéon de recursos para la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

6. Supervisar la correcta conciliacion de la ministracion de recursos autorizados por la Secretaria de Finanzas
y Planeacion.

7. Verificar la elaboracién del informe trimestral de la Cuenta Plblica y presentarla al Titular de la Unidad
Administrativa para que se envie a las Instancias correspondientes, de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable.

8. Supervisar la integracion mensual de los avances en los Indicadores de Gestion reportados por las Unidades
Presupuestales de la Coordinacién General.

9. Coordinar, orientar y apoyar a las Unidades Presupuestales en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto
de Egresos e Indicadores de Gestion, basados en las necesidades y los objetivos de la Dependencia.

10. Establecer y difundir las politicas y Lineamientos para la asignaciéon y comprobacién de recursos que
cumplan con la normatividad establecida por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria
General del Estado.

11. Controlar los recursos financieros que sean ministrados a la Coordinacion General de Comunicacion Social
por concepto de Fondo Revolvente y Sujetos a Comprobar, con la finalidad de eficientar la administracion

de los recursos econémicos con los que se cuenta.

12. Verificar y autorizar los tramites necesarios para la aplicacion del gasto o solicitud de los recursos.
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COORDINACION GENERAL U n idad Ad m i niSt rativa

DE COMUNICACION SOCIAL

DELESTADO DEVERACHUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

13. Supervisar y controlar la entrega de recursos econdémicos a los trabajadores de la Dependencia, por
concepto de pago de pasajes, viaticos y combustibles, asi como los pagos con cargo al Fondo Revolvente
autorizados por el Jefe de la Unidad Administrativa.

14. Proporcionar de manera mensual la informacién que solicite el Organo Interno de Control en las
evaluaciones financieras, asi como a los demas Entes Fiscalizadores que asi lo requieran.

15. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

1. EI(La) Jefe(a) de la Unidad Administrativa

2. Las areas de la Dependencia

3. Elpersonal subordinado

PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

2. Coordinar las acciones necesarias que permitan
el desarrollo de las actividades y objetivos de la
Dependencia.

3. Coordinar 'y supervisar las actividades

desempefadas, asi como transmitir

instrucciones y solicitar informacion.

COORDINACION EXTERNA

CON:

1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion

2. La
Fiscalizadores

Contraloria  General y demas Entes

3. LasInstituciones Bancarias

PARA:

contable
comprobatoria de la Dependencia cuando se le
solicite, asi como gestionar los
necesarios para
financieros, presentar los Estados Financieros y

1. Proporcionar la  documentaciéon

tramites

la asignacion de recursos

los informes de la Cuenta Publica.

2. Entregar los estados financieros, presupuestales

y proporcionar la informacion financiera sobre la
aplicacion de los
Dependencia.

recursos asignados a la

3. Realizar operaciones relacionadas con las cuentas

bancarias de la Dependencia.

Pag. 22



CS

COORDINACION GENERAL U n |dad Ad m | niSt rativa

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Analista Administrativo de Control Presupuestal

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS): Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa

NIVEL JERARQUICO: Operativo

DESCRIPCION GENERAL

El(la) titular de este puesto es responsable de elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Dependencia; de efectuar las recalendarizaciones, modificaciones y transferencias presupuestales que sean
autorizadas mediante el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion; de verificar la disponibilidad presupuestal de los diferentes programas de la Dependencia; de
colaborar en la realizacion de los Estados Financieros de manera mensual y en el Informe Trimestral de la
Cuenta Publica; de elaborar las ministraciones que sean requeridas por el Departamento de Recursos Humanos
para el pago de la Nomina del personal; asi como de realizar de manera quincenal el registro presupuestal de la
No6mina del personal de la Dependencia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS
ANALISTA ANALISTA
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRATIVO DE
CONTROL COMPROBACION DE
PRESUPUESTAL VIATICOS
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 Recursos Financieros Administrativa Comunicacion Social
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COORDINACION GENERAL U n |dad Ad m | nist rativa

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Dependencia, asi como la validacion del presupuesto
autorizado.

2. Efectuar las recalendarizaciones, modificaciones y transferencias presupuestales que sean autorizadas
mediante el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, a fin
de contar con disponibilidad presupuestal para la operatividad de la Dependencia

3. Verificar la disponibilidad presupuestal de los diferentes programas de la Dependencia, con la finalidad de
cumplir con los compromisos que se adquirieron para su respectivo pago.

4. Elaborar los avances presupuestales de manera mensual, con el fin de conocer el presupuesto disponible
permitiendo el analisis y evaluacion para la toma de decisiones.

5. Colaborar en la realizacion de los Estados Financieros de manera mensual y en el Informe Trimestral de la
Cuenta Publica.

6. Integrar de manera mensual los avances en los Indicadores de Gestion reportados por las Unidades
Presupuestales de la Dependencia, a fin de integrarlos y presentarlos para la oportuna toma de decisiones.

7. Elaborar las ministraciones que sean requeridas por el Departamento de Recursos Humanos para el pago
de la Némina del personal de la Dependencia.

8. Realizar de manera quincenal el registro presupuestal de la Nomina del personal de la Dependencia, con la
finalidad de contar con los recursos disponibles para el respectivo pago por parte de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

9. Elaborar y presentar informes analiticos al Jefe de Departamento de Recursos Financieros sobre el estado
que guarda el presupuesto de la Dependencia, correspondiente al Capitulo de Servicios Personales.

10. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION GENERAL U n |dad Ad m i niSt rativa

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON: PARA:
1. El(La) Jefe(a) de Departamento de Recursos 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Financieros informacion y coordinar actividades.
2. Lasdistintas areas de la Dependencia 2. Coordinar las acciones necesarias que

permitan el desarrollo de las actividades y
objetivos de la Dependencia.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion 1. Presentar y solicitar al enlace del area de
presupuesto la aplicacion de los movimientos
presupuestales autorizados mediante el
Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).
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COORDINACION GENERAL U n |dad Ad m | niSt rativa

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Analista Administrativo de Comprobacion de Viaticos

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):  Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe (a) de la Unidad
Administrativa.

NIVEL JERARQUICO: Operativo

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de atender las solicitudes de viaticos y pasajes del personal de la
Dependencia comisionado para cubrir actividades institucionales; de verificar la documentacion
comprobatoria de los viaticos y pasajes proporcionados al personal de la Dependencia; de revisar
mensualmente los Estados de Cuenta de la Dependencia; de efectuar cortes financieros de manera mensual;
asi como de archivar y resguardar la informacion que se genera y recibe en el area.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS
FINANCIEROS
ANALISTA ANALISTA
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRATIVO DE
CONTROL COMPROBACION DE
PRESUPUESTAL VIATICOS
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 Recursos Financieros Administrativa Comunicacion Socia
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COORDINACION GENERAL U n |dad Ad m | nist rativa

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes de viaticos y pasajes del personal de la Dependencia comisionado para cubrir
actividades institucionales, en apego a la normativa establecida en por la Secretaria Finanzas y Planeacion.

2. Verificar la documentacion comprobatoria de los vidticos y pasajes proporcionados al personal de la
Dependencia, con el fin de verificar que cumplan con los requisitos fiscales, Lineamientos y normas
establecidas para el procedimiento de comprobaciones de gastos.

3. Revisar mensualmente los Estados de Cuenta de la Dependencia con el(la) Jefe(a) de Oficina de
Contabilidad, para detectar aquellos gastos no comprobados que estén pendientes e informar al Jefe de

Departamento de Recursos Financieros.

4. Efectuar cortes financieros de manera mensual, con la finalidad de resguardar los recursos asignados al
area.

5. Archivar y resguardar la informacion que se genera y recibe en el area, a fin de agilizar su manejo y
consulta.

6. Realizar los tramites administrativos necesarios ante las instancias correspondientes para cumplir con los
Lineamientos y procedimientos que se deben seguir en el area de trabajo.

7. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinaciéon General de Comunicacion Social.
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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON: PARA:
1. El(La) Jefe(a) de Departamento de Recursos 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Financieros informacion sobre los asuntos encomendados.
2. El(La) Jefe(a) de Oficina de Contabilidad 2. Revisar los Estados de Cuenta Bancarios de la

Dependencia.

3. El(La) Jefe(a) de Ordenes de Pago 3. Proporcionar la documentacion
comprobatoria de los vidticos y pasajes.

4. El personal de la Dependencia 4. Otorgar viaticos y verificar la comprobacion
de los mismos.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Instituciones Bancarias 1. Realizar operaciones relativas a las cuentas
bancarias de la Dependencia.
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COORDINACION GENERAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

DE COMUNICACION SOCIAL

Unidad Administrativa

Manual Especifico de Organizacion

Jefe(a) de Oficina de Contabilidad

Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros

Analista Contable

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa

Supervisor/Confianza

EI(La) titular de este puesto es responsable de Recibir de la Oficina de Ordenes de Pago, los listados de
6rdenes de pago y la documentacién comprobatoria del gasto; de recibir de la Oficina Ordenes de Pago el
expediente de cheques emitidos, cancelados y entregados con sus respectivas poélizas de cheques y
documentaciéon que ampare el pago; de recibir del Departamento de Recursos Financieros el avance
presupuestal mensual; de generar las polizas manuales que se elaboran en el Sistema Integral de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz; de emitir y elaborar la informacién contable necesaria para
elaborar los Estados Financieros y la informacion Trimestral de Cuenta Publica; de recibir del Departamento de
Recursos Financieros los estados de cuenta bancarios y validar los movimientos para la elaboracion de
conciliaciones; asf como de integrar los Estados Financieros, Informacion de la Cuenta Publica y Conciliaciones

Bancarias mensuales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
CONTABILIDAD ORDENES DE PAGO MEDIOS
ANALISTA
CONTABLE
FECHA ELABORO REVISO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Unidad
Septiembre 2015 Octubre 2015 Recursos Financieros Administrativa

AUTORIZO
Coordinacién General de
Comunicacion Social
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir de la Oficina de Ordenes de Pago, los listados de o6rdenes de pago y la documentacion
comprobatoria del gasto que incluye la comprobacién de los recursos denominados sujetos a comprobar,
los reembolsos del fondo revolvente y los pagos directos, a fin de verificar que cumpla con los requisitos
fiscales, la normatividad del Gobierno del Estado y las politicas de control interno vigentes

2. Recibir de la Oficina Ordenes de Pago el expediente de cheques emitidos, cancelados y entregados con sus
respectivas polizas de cheques y documentacion soporte que ampare el pago, a fin de conciliar la
informacion.

3. Revisar que los documentos contables y/o fiscales que se tramitaron, tengan asignadas las partidas
correctas.

4. Recibir del Departamento de Recursos Financieros el avance presupuestal mensual para cotejar saldos con
los Estados Financieros de la Dependencia.

5. Generar las pdlizas manuales que se elaboran en el Sistema Integral de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz (SIAFEV) para integrar su soporte y archivo.

6. Verificar el archivo correcto de los documentos recibidos por las diferentes areas con el objeto de facilitar
su manejo y consulta.

7. Emitir y elaborar la informacion contable necesaria para elaborar los Estados Financieros y la informacion
Trimestral de Cuenta Publica.

8. Recibir del Departamento de Recursos Financieros los estados de cuenta bancarios y validar los
movimientos para la elaboracién de conciliaciones.

9. Revisar las conciliaciones bancarias y verificar la depuracion de las partidas pendientes, para su envio a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

10. Integrar los Estados Financieros, Informacion de la Cuenta Publica y Conciliaciones Bancarias mensuales,
para ser entregadas al Departamento de Recursos Financieros que seran enviadas a la Secretaria de

Finanzas y Planeacion.

11. Resguardar, conservar y custodiar el conjunto de la documentacion contable de la Dependencia, a fin de
mantenerla ordenada y clasificada para consulta de las instancias que la requieran.
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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

12. Proporcionar al Jefe de Departamento de Recursos Financieros, la informaciéon financiera y contable
solicitada por los Entes Fiscalizadores: Organo de Fiscalizacién Superior, Contralorfa General, Organo
Interno de Control, Secretaria de Finanzas y Planeacion, asi como a Despachos de Auditores autorizados,
para llevar a cabo la fiscalizacion a que haya lugar.

13. Verificar que se elabore la linea de captura de los pagos provisionales, retenciones de impuestos federales,
en el programa electronico del Sistema de Administracion Tributaria (SAT), para el envio y entero
correspondiente a la Tesoreria de la Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi como de los impuestos
estatales por medio de la Oficina Virtual de Hacienda (OVH).

14. Verificar que todos los lotes de Ordenes de Compra del mes se encuentren registrados y clasificados de
acuerdo a la partida contable que corresponda.

15. Elaborar polizas manuales para afectar los registros de entradas y salidas de materiales y altas y bajas del
activo fijo, correspondientes al gasto ejercido.

16. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Pag. 31



e

g
|‘ |, COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

1. El(La) Jefe(a) de Departamento de Recursos 1.

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar informacion

Financieros. sobre los asuntos encomendados y coordinar
actividades.

2. LaOficina de Ordenes de Pago. 2. Solicitar listados de informacién generada en el
area asi como la obtencion de los documentos
fuentes tales como soporte de los listados,
Ordenes de Compra y documentacién
comprobatoria del gasto.

3. ElPersonal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. LaSecretarfa de Finanzas y Planeacion. 1. Solicitar la actualizacion del catalogo de

cuentas contable, conciliar los Estados

2. La Contraloria General, el Organo de Fiscalizacion =~ 2.

Superior, los Despachos Externos.

Financieros y solicitar apoyo para realizar los
registros contables.

Proporcionar informacion contable y financiera
que requieran.
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Analista Contable

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Oficina de Contabilidad

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):  Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa.

NIVEL JERARQUICO: Operativo

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de recibir y verificar la documentaciéon comprobatoria y de orden
fiscal; de realizar y emitir los formatos del pago de impuestos Federales y Estatales; de elaborar conciliaciones
bancarias, p6lizas manuales, reportes de avances financieros e informes de acuerdo a los requerimientos y
normas establecidas por la Dependencia; de elaborar los arqueos de recursos de fondo revolvente y sujetos a
comprobar de manera mensual; de elaborar el desglose de viaticos de las comisiones otorgadas de manera
mensual a los trabajadores de esta Dependencia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
CONTABILIDAD

ANALISTA
CONTABLE
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 Recursos Financieros Administrativa Comunicacion Social
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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir y verificar la documentacion comprobatoria y de orden fiscal, a fin de que cumpla con los requisitos
y Lineamientos establecidos por las Instituciones correspondientes.

2. Clasificar la documentacion recibida en orden de importancia y seguir el procedimiento establecido hasta
asegurar el fin del mismo.

3. Realizar y emitir los formatos del pago de Impuestos Federales y Estatales con la finalidad de enterar
impuestos.

4. Operar sistemas, programas o moddulos informaticos que tengan que ver con las actividades
encomendadas al area, validando la informacién registrada y capturada en los mismos.

5. Asegurar y mantener en orden el archivo de la documentacion que sea recibida o generada en el area de
trabajo, a fin de facilitar su manejo y consulta.

6. Elaborar conciliaciones bancarias, polizas manuales, reportes de avances financieros e informes de acuerdo
a los requerimientos y normas establecidas por la Dependencia y autoridades correspondientes, asi como
emitir los Estados Financieros de manera mensual para su analisis.

7. Brindar al Jefe(a) de Oficina de Contabilidad, cuando asi le sea requerido, informacion especifica que este
bajo el ambito de su competencia y responsabilidad.

8. Elaborar los arqueos de recursos de fondo revolvente y sujetos a comprobar de manera mensual, a fin de
conciliar las cuentas bancarias, en apego a los Lineamientos en la materia.

9. Elaborar el desglose de viaticos de las comisiones otorgadas de manera mensual a los trabajadores de esta
Dependencia, con el fin de ser publicadas en el apartado V, “Gastos Realizados por los Servidores Publicos”
en el sitio de Transparencia de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

10. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. El(La) Jefe(a) de Oficina de Contabilidad. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion sobre los asuntos encomendados.

2. El Departamento de Recursos Financieros y las 2. Solicitar y validar la informacion relativa a sus

Oficinas de Ordenes de Pago, Adquisiciones vy actividades.
Control de Inventarios y Departamento de Recursos
Humanos.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Conciliar y validar la informacion relativa a sus
actividades, para la emision de estados
financieros e Informes de Cuenta Publica.

2. El Organo de Fiscalizacion Superior, los Despachos 2. Preparar la informacién que soliciten para su
Externos revision.
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Oficina de Ordenes de Pago

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):  Analista Administrativo de Ordenes de Pago

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa

NIVEL JERARQUICO: Supervisor/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de verificar, tramitar y registrar las érdenes de compra de los
proveedores y/o prestadores de servicios; de aplicar las afectaciones presupuestales; de emitir listados de
6rdenes de pago, asi como del Fondo Revolvente asignado a la Dependencia y la documentacion soporte
correspondiente.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS
FINANCIEROS
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
CONTABILIDAD ORDENES DE PAGO MEDIOS

ANALISTA

ADMINISTRATIVO DE

ORDENES DE PAGO

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 Recursos Financieros Administrativa Comunicacion Social
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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Supervisar y asignar partida y programa a la documentacién turnada por el Departamento de Recursos
Financieros.

2. Supervisar y verificar la solicitud-comprobacion de recursos de las areas de la Dependencia, a fin de que
sean acordes con la documentacién soporte y cumplan con la normatividad establecida en la materia.

3. Recabar y recibir del Departamento de Recursos Financieros, las facturas de las compras realizadas a los
distintos proveedores y prestadores de servicios para tramite de pago y su respectiva comprobacion.

4, Supervisar en el médulo correspondiente la captura de la solicitud-comprobaciéon de recursos de fondo
revolvente, pagos directos, sujetos a comprobar y comprobaciones, asi como la de los servicios basicos
que utiliza la Dependencia.

5. Presentar al Departamento de Recursos Financieros el analisis de gasto correspondiente al fondo
revolvente para solicitar la disponibilidad presupuestal que permita realizar los registros del gasto
sefialado.

6. Presentar al Departamento de Recursos Financieros el analisis del fondo revolvente y sujetos a comprobar,
a fin de solicitar la disponibilidad presupuestal y tramitar las 6rdenes de compra correspondientes.

7. Turnar a la Oficina de Contabilidad el listado de 6rdenes de pago con su respectiva orden de compra y
documentacion soporte.

8. Presentar al Jefe de Departamento de Recursos Financieros el listado de érdenes de pago y sujetos a
comprobar, a fin de solicitar a la Secretaria de Finanzas y Planeacién la recuperacion del fondo revolvente,

asi como los pagos directos a los proveedores de la Dependencia.

9. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

1. El(La) Jefe(a) del Departamento de Recursos
Financieros

2. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales

3. El(La) Jefe(a) de Oficina de Contabilidad

4. El personal subordinado.

1.

2.

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion sobre los asuntos encomendados.

Recibir solicitudes-comprobacién de recursos
con su respectiva documentacion.

Entregar listados de 6rdenes de pago con la
documentacion generada en cada orden de

pago.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

CON:

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

PARA:

Solicitar asesoria sobre Lineamientos vy
politicas en materia de 6rdenes de pago, asi
como verificar la afectacion de los listados que
contienen las Ordenes de Compra para su
tramite correspondiente.
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Analista Administrativo de Ordenes de Pago

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Oficina de Ordenes de Pago

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):  Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa

NIVEL JERARQUICO: Operativo

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de preparar la documentacion para tramite de pago directo o
reposicion del gasto revolvente; de asignar la partida contable, de acuerdo al clasificador por objeto del gasto
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion a cada una de las facturas de tipo pago directo y fondo revolvente; de
emitir el analisis resumen de afectaciobn por programa-partida contable o analisis de disponibilidad
presupuestal; de elaborar y capturar las 6érdenes de compra en el médulo de 6rdenes de pago del Sistema
Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV); de elaborar los cheques de las cuentas
de Sujetos a Comprobar y Fondo Revolvente; asi como de entregar la documentacion soporte de todas las
afectaciones presupuestales que se generen en el modulo de 6rdenes de pago al area contable.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE ORDENES
DE PAGO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
DE ORDENES DE PAGO

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 Recursos Financieros Administrativa Comunicacion Social
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir del(la) Jefe(a) de Oficina de Ordenes de Pago, las facturas y/o comprobantes de pago, a fin de
verificar que cuenten con la debida documentacion soporte.

2. Preparar la documentacion para tramite de pago directo o reposicion del gasto revolvente, con el fin de
contar con recursos disponibles para la operacion de la Dependencia.

3. Asignar la partida contable, de acuerdo al clasificador por objeto del gasto de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién a cada una de las facturas de tipo pago directo y fondo revolvente con cargo a esta
Dependencia.

4. Emitir el analisis resumen de afectacion por programa-partida contable o analisis de disponibilidad
presupuestal, a fin de someterlo a autorizacion del Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

5. Elaborar y capturar las 6rdenes de compra en el modulo de érdenes de pago del Sistema Integral de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV) para su tramite correspondiente ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

6. Emitir la solicitud y listado de 6rdenes de compra y el de las 6rdenes de compra, a fin de presentar al
Jefe(a) de Oficina de Ordenes de Pago.

7. Llevar a cabo un control de todas las 6rdenes de compra en el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV) que permita contar con informacion actualizada.

8. Revisar y/o capturar los pagos directos centrales, que la Secretaria de Finanzas y Planeacion realiza por
parte de la Oficina de Ordenes de Pago via Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de
Veracruz (SIAFEV).

9. Emitir los reportes de listados de 6rdenes de pago para el tramite de pago respectivo en la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

10. Elaborar los cheques de las cuentas de Sujetos a Comprobar y Fondo Revolvente, para el pago de gastos
operativos y turnarlos al Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros y Jefe(a) de la Unidad
Administrativa para su autorizacion.

11. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. El(La) Jefe(a) de Oficina de Ordenes de Pago 1. Recibir la documentaciobn que se debera
tramitar y afectar para reposicion del fondo
revolvente, asi como verificar la disponibilidad
presupuestal de las solicitudes de comprobacion
y turnar la documentacién soporte para
preparar las transferencias de recursos y/o
recalendarizaciones.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Oficina de Medios

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):  Analista Administrativo

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa

NIVEL JERARQUICO: Supervisor/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de la recepcion, revision, registro y validacion de la informacion
generada por concepto de gastos de promocién institucional y gestion de tramites de pago de los diferentes
medios de comunicacion ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, asi como el resguardo y control de dicha

documentacion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS
OFICINADE OFICINADE OFICINA DE
CONTABILIDAD ORDENES DE PAGO MEDIOS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
FECHA ELABORO REVISO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Unidad
Septiembre 2015 Octubre 2015 Recursos Financieros Administrativa

AUTORIZO
Coordinacion General de
Comunicacion Social
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

Atender a los representantes de los medios de comunicaciéon cuando presenten solicitudes de pago de
gastos de promocion institucional.

Recibir y revisar las facturas relacionadas con los gastos de promocién institucional, con el fin de verificar
que cuenten con los requisitos fiscales para la gestion correspondiente.

Supervisar la captura y validacion de las facturas proporcionadas por los diferentes medios de
comunicacion para el tramite correspondiente.

Verificar que la documentacion soporte de las facturas de pago relativas a gastos de promocion
institucional cumpla con la normatividad en la materia, a fin de gestionar el pago ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Gestionar ante el Jefe de la Unidad Administrativa la solicitud de pagos correspondientes a gastos de
promocion institucional, con el fin de tramitarlos ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Tramitar el pago de las facturas de gastos de promocion institucional en la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, a fin de que se realicen en tiempo y forma.

Resguardar, custodiar y conservar la documentacion comprobatoria original de las erogaciones de la
partida de publicidad institucional, de acuerdo con los términos que dicte la normativa en materia de
archivos.

Llevar el archivo documental o electrénico, segiin corresponda, de las inserciones en prensa de la difusion
informativa, publicitaria o promocional de las actividades, obras y servicios de la Administracion Publica
Centralizada, solicitadas por la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Atender, preparar y proporcionar la informacién requerida por el Organo Interno de Control o los
Despachos Externos, cuando se realizan solicitudes de revision o auditorias.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CoN: PARA:
1. EI(La) Jefe(a) de la Unidad Administrativa 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
2. Lasdistintas areas de la Dependencia 2. Solicitar la Orden de Transmision de lo
pautado y de los disefios a publicar.
COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:
1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion 1. Gestionar el pago de las facturas relativas a

2. El Organo Interno de Control y Despachos Externos =~ 2.

de Auditoria

3. Losdiferentes Medios de Comunicacion 3.

los gastos de promocion institucional.

Proporcionar documentacion para su revision
y auditoria.

Recibir facturas y documentacion soporte de
la publicidad solicitada.
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

Analista Administrativo

Jefe(a) de Oficina de Medios

Ninguno

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa

Operativo/Confianza

El(la) titular de este puesto es responsable de la ejecucion y seguimiento de las actividades encomendadas al
area de trabajo relacionadas con los Gastos de Promocion Institucional. Asimismo debera realizar analisis y
revision de la informacién que se maneja, elaboracion y correccion de documentos, reportes, informes o
formatos, realizacion de tramites administrativos en el ambito de su competencia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FECHA
Elaboracion Autorizacion
Septiembre 2015 Octubre 2015

OFICINADE
MEDIOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

ELABORO REVISO AUTORIZO
Departamento de Unidad Coordinacion General de
Recursos Financieros Administrativa Comunicacion Social
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DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Recibir y verificar que las facturas relativas a los gastos de promocion institucional, cumplan con los
requisitos fiscales para el tramite de pago.

Capturar las facturas relativas a gastos de publicidad social, con el fin de contar con informacién
actualizada.

Clasificar la documentacién soporte de las erogaciones relacionadas con gastos de publicidad institucional,
a fin de agilizar su manejo y consulta.

Archivar la documentacién correspondiente a los gastos de publicidad institucional, con el fin de cumplir
con la normatividad en la materia.

Operar sistemas, programas o moédulos informaticos relacionados con las actividades encomendadas al
area para capturar la informacion recibida.

Presentar propuestas de procedimientos, técnicas, sistemas de informacion o alternativas de solucion que
permitan un mejor desarrollo de las funciones del area.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

COORDINACION INTERNA

CON: PARA:

1. EI(La) Jefe(a) de Oficina de Medios. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion sobre los asuntos
encomendados.

COORDINACION EXTERNA
PARA:

CON:
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DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de la Unidad Administrativa

Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Control de Inventarios.
Jefe(a) de Oficina de Servicios Generales

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa, previo acuerdo con el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de planear y programar compras y adquisiciones de material,
papeleria, insumos, etc.; de elaborar y proponer el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Productos; de
Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto; de determinar el mantenimiento; conservacion,
remodelacion de los bienes inmuebles; de llevar a cabo los procesos de licitaciones; de implementar controles
en la asignacion de resguardos de bienes; asi como de cumplir con los Lineamientos en materia de
adquisiciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES CONSULTOR DE
RECURSOS HUMANOS Fliicﬁgéggs Y SERVICIOS TE?&'%SSLACSI gfl LA
GENERALES
OFICINA DE
ADQUISICIONES Y OFICINA DE
SERVICIOS
CONTROL DE e,
INVENTARIOS
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

Unidad
Administrativa

Coordinacion General de
Comunicacién Social

Autorizacion
Octubre 2015

Elaboracion
Septiembre 2015

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

Organizar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento, conservacion, uso, afectacion y
distribucion de los recursos materiales necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la Dependencia.

Planear y programar compras y adquisiciones de material, papeleria, insumos, refacciones y mobiliario
para vehiculos, bienes de operacion y equipamiento de oficinas, con base en su presupuesto.

Definir las politicas de control de inventario de almacén, mobiliario, equipo y vehiculos asi como vigilar que
los registros de existencias de bienes de consumo y de inversion existentes, se mantengan
permanentemente actualizados.

Elaborar y proponer el Programa Anual de Adquisicion de bienes y productos.
Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la Dependencia.

Solventar, en materia de adquisiciones, las observaciones detectadas por el Organo Interno de Control,
Contraloria General, Organo de Fiscalizacién Superior o los despachos externos.

Determinar el mantenimiento, conservacion, remodelacion o construccion de los bienes muebles e
inmuebles de la Dependencia.

Llevar a cabo los procesos de licitaciones publicas, simplificadas o adjudicaciones directas para
adquisiciones, arrendamiento, prestacion de servicios y enajenacion de bienes muebles, de acuerdo a los
Lineamientos que dicte la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion los distintos tramites en materia de almacén,
adquisiciones e inventarios.

Implementar controles en la asignacioén y resguardos de bienes tangibles a los trabajadores de esta
Dependencia.

Supervisar semanalmente las actividades relativas a la actualizacion del padron vehicular (movimientos de
altas, bajas, reasignaciones, etc.) propiedad de la Dependencia.

Gestionar ante el Jefe de la Unidad Administrativa, la solicitud de mantenimiento preventivo y/o
correctivo del padron vehicular de la Dependencia, conforme a la disponibilidad presupuestal autorizada.

Representar a el( la) Titular de la Unidad Administrativa en eventos relacionados con adquisiciones y
control de inventarios.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION DE FUNCIONES

14. Cumplir los Lineamientos que, en materia de adquisiciones, estipulan la Ley Organica de la Administracion

Publica y el Codigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

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

de la Coordinacion General de Comunicacién Social.
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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. EI(La) Jefe(a) de la Unidad Administrativa 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. ElDepartamento de Recursos Financieros 2. Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto
anual, consultar la disponibilidad de recursos
para la adquisicion de bienes y contratacion
de servicios, asi como para tramitar el pago a
proveedores y/o prestadores de servicios.

3. Lasdistintas areas de la Dependencia 3. Coordinar las acciones necesarias que
permitan el desarrollo de las actividades y
objetivos de la Dependencia.

4. El personal subordinado 4. Coordinar 'y supervisar las actividades

desempefadas, asi como  transmitir
instrucciones y solicitar informacion.

COORDINACION EXTERNA

CoN: PARA:

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion 1. Gestionar los tramites en materia de almacén.
adquisiciones, inventarios y control del parque
vehicular.

2. Los Proveedores y/o Prestadores de Servicios 2. Adquisicion de bienes y contratacion de

arrendamiento de servicios.

3. Organo Interno de Control 3. Reportar todas las entradas y salidas de
almacén.
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Control de Inventarios

JEFE(A) INMEDIATO(AS): Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):  Analista Administrativo

Almacenista
Auxiliar Administrativo

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa.

NIVEL JERARQUICO: Supervisor/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(la) titular de este puesto es responsable de programar las adquisiciones periddicas mediante licitaciones
publicas, simplificadas o adjudicaciones directas, conforme a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave; de asignar y controlar el mobiliario y equipo de oficina con su correspondiente resguardo; de registrar,
actualizar y controlar el inventario de articulos y material; asi como de suministrar papeleria y material de
oficina.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS
GENERALES

OFICINA DE

ADQUISICIONES Y OFICINADE

SERVICIOS

CONTROL DE el
INVENTARIOS

ANALISTA

ADMINISTRATIVO ALMACENISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Recursos Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 Materiales y Servicios Generales Administrativa Comunicacion Social
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las necesidades de las diferentes areas de la Coordinacion General de Comunicacion Social, a
través del suministro de articulos, equipo y material de oficina que requieran, previa solicitud y/o
justificacion, en caso de que no se cuente con lo solicitado en el almacén central de la Dependencia.

2. Contabilizar la cantidad mensual de articulos, equipo y material de oficina que utiliza cada una de las areas,
para asegurar la existencia de los mismos, manteniendo los inventarios actualizados y conservar siempre
un inventario de reserva en el almacén.

3. Actualizar de manera semestral el inventario fisico de mobiliario y equipo con el fin de actualizar los
resguardos de mobiliario y equipo al personal correspondiente.

4. Registrar las adquisiciones de mobiliario y equipo con el fin de actualizar los inventarios de la Dependencia.

5. Analizar las solicitudes de renovacion del mobiliario y/o equipo que por descompostura, deterioro u
obsolescencia, ya no sean requeridos, verificando las condiciones fisicas del bien mueble para determinar
su restauracion, cambio o en su caso el destino final.

6. Programar la adquisicion de materiales y/o contratacion de servicios con base en las necesidades de la
Dependencia, para solicitar cotizaciones y verificar que los proveedores cumplan con los requisitos
establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

7. Preparar y proponer para su autorizacion, la publicacion de las bases para la licitacion publica o
simplificada, con las cantidades y caracteristicas exactas de la adquisicion y/o servicio que se llevara a
cabo.

8. Realizar las adjudicaciones directas autorizadas previamente, en los términos que establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento, Administracion y Enajenaciéon de Bienes Muebles del Estado de Veracruz

de Ignacio de la Llave y los Lineamientos de CompraVer.

9. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CoN: PARA:
El(La) Jefe(a) de Departamento de Recursos 1.  Recibir instrucciones, proporcionar
Materiales informacion y coordinar actividades.
Departamento de Recursos Financieros 2. Proporcionar informacion sobre los procesos

de adjudicacion  directa 'y  solicitar
disponibilidad presupuestal

Las distintas areas de la Dependencia 3. Atendery entregar los materiales o mobiliario
solicitados, coordinar el levantamiento de
inventarios fisicos y hacer el resguardo
correspondiente.

Personal subordinado 4, Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

La Secretaria de Finanzas y Planeacion 1. Tramites y operaciones relacionadas con el
manejo del presupuesto.

El Organo Interno de Control 2. Reportar inventarios de las adquisiciones
efectuadas por la Dependencia.

Los Prestadores de Servicios y/o Proveedores 3. Adquirir los consumibles directos, indirectos,

material, mobiliario y equipo de oficina y/o
contratacion de servicios.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

Analista Administrativo

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Control de Inventarios

Ninguno

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable de registrar los procesos de compras programadas por licitacion,
adjudicacién directa por monto y/o excepcion de Ley; de realizar el tramite de facturas por medio del Sistema
Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV); asi como de alimentar el sitio de
transparencia de la Coordinacién General de Comunicacién Social en lo relativo a las compras realizadas por la

Dependencia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINADE
ADQUISICIONES Y
CONTROL DE
INVENTARIOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

ALMACENISTA

FECHA

Elaboracion Autorizacion
Septiembre 2015 Octubre 2015

ELABORO
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

REVISO
Unidad
Administrativa

AUTORIZO
Coordinacion General de
Comunicacién Social
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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Registrar en forma quincenal los reportes de compras de papeleria, materiales, suministros y servicios que
adquiere la Coordinacion General, con el fin de realizar un control presupuestal de los bienes adquiridos.

Tramitar ante el Departamento de Recursos Financieros, las facturas de las compras realizadas a los
distintos proveedores, a fin de efectuar el pago correspondiente.

Elaborar las actas relativas a las reuniones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles de la Coordinacion General de Comunicacion Social, a fin de integrar los
temas a tratar en las sesiones de licitacion.

Realizar la captura y el registro de las facturas en el sitio de transparencia de la Coordinacion General de
Comunicacion Social, correspondientes a las compras realizadas por esta Dependencia, con el fin de dar

cumplimiento a lo dispuesto al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion.

Capturar la informacién de compras y servicios para generar los reportes que se envian a la Contraloria
General y al Organo Interno de Control.

Elaborar el presupuesto anual correspondiente al area de Adquisiciones y Control de Inventarios,
turnandolo a la Oficina correspondiente para su integracion.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinaciéon General de Comunicacion Social.
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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON: PARA:
1. El(La) Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones e 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Inventario. informacion y coordinar actividades.
2. Las diferentes areas de la Dependencia. 2. Obtener la autorizacién en la disponibilidad

presupuestal para poder iniciar los procesos de
compra de papeleria, combustibles, materiales
y suministros, etc.

3. El(La) Consultor(a) de Tecnologias de la 3. Alimentar el sitio de transparencia de la
Informacion. Coordinacion General, en lo relativo a las
adquisiciones realizadas.

COORDINACION EXTERNA

CON: PARA:
1. Los Proveedores de papeleria y consumibles de 1. Realizar las compras de los requerimientos de
equipo de computo. la Coordinaciéon General.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) INMEDIATO(A):

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

Almacenista

Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Control de Inventarios

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):  Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable de registrar las entradas y salidas del almacén de materiales y
suministros; de mantener los inventarios actualizados del almacén de materiales y suministros; de recibir los
distintos requerimientos de bienes en general; de revisar el monto sobre el costo de la requisicion; asi como de
apoyar en la elaboracién de pedidos al proveedor.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
ADQUISICIONES Y
CONTROL DE
INVENTARIOS

ANALISTA

ADMINISTRATIVO GIIACANTISTE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Recursos Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 Materiales y Servicios Generales Administrativa Comunicacion Social
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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Registrar las entradas y salidas del material, ademas de resguardar los materiales adquiridos y
posteriormente distribuirlos conforme a las necesidades de las areas de la Dependencia.

Verificar que los bienes adquiridos, cumplan con los estandares de calidad establecidos y que cubran las
necesidades de la Dependencia.

Realizar los reportes mensuales de las existencias fisicas de materiales con el fin de llevar un control de sus
inventarios.

Mantener los inventarios del almacén de materiales y suministros, llevando el registro detallado para su
correcto control en apego a la normatividad en la materia.

Recibir los distintos requerimientos de papeleria, equipo de oficina y bienes en general de las areas de la
Dependencia y verificar si éstas pueden ser cubiertas total o parcialmente con existencias en el almacén.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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DE COMUNICACION SOCIAL

DELESTADO DEVERACHUZ Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON: PARA:
1. El(La) Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones e 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Inventario informacion y coordinar actividades.
2. Las diferentes areas de la Dependencia 2. Atender los requerimientos de material de
papeleria 'y consumibles de equipo de
computo.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Los Proveedores de papeleria y consumibles de 1. Realizar cotizaciones, pedidos, recepcion,
equipo de computo. chequeo y devolucion de material.
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo de Control de Inventarios

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Control de Inventarios

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):  Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa.

NIVEL JERARQUICO: Operativo

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de realizar los reportes del activo fijo de bienes de inventario; de
efectuar el levantamiento de inventario cada seis meses; de elaborar los resguardos de mobiliario asignado al
personal; de generar el reporte de activo fijo; asi como de apoyar en las reuniones del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y enajenacion de Bienes Muebles de la Coordinacion General de
Comunicacion Social.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
ADQUISICIONES Y
CONTROL DE
INVENTARIOS

ANALISTA

ADMINISTRATIVO ALMACENISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Recursos Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 Materiales y Servicios Generales Administrativa Comunicacion Social
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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Recibir documentos que lleguen a las areas y canalizarlos para su revision al jefe superior o inmediato.

2. Realizar reportes del activo fijo de bienes del inventario para enviarlo a la Oficina de Contabilidad para su
archivo contable.

3. Efectuar el levantamiento de inventario dos veces por afio, a fin de mantener actualizado el inventario del
mobiliario y equipo de oficina propiedad de la Dependencia.

4. Elaborar resguardos individuales que permitan al area llevar un control de la asignacion y ubicacién de los
bienes.

5. Generar el reporte de activo fijo para conocer la disponibilidad de almacén.
6. Apoyar en las reuniones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento, Servicios y Enajenacion de
Bienes Muebles de la Coordinacién General de Comunicacion Social, llevando el control de la

documentacion que se deriva de las mismas.

7. Capturar y procesar informacion en sistemas, programas o moédulos informaticos que tengan que ver con
las actividades encomendadas al area.

8. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

El(La) Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y
Control de Inventarios

Las distintas areas de la Dependencia

El(La) Consultor(a) de Tecnologias de la
Informacion

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
sobre los asuntos encomendados.

Realizar cambios de equipo, reasignacion de
bienes, elaboracion vy
resguardos.

cancelacion  de

Proporcionar la informacion relacionada con
adquisiciones que se publica en la pagina Web.

COORDINACION EXTERNA

CON:

La Secretaria de Finanzas y Planeacion

PARA:

Tramitar facturas con la adquisicion de bienes
en el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV) y
pago a proveedores.
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Oficina de Servicios Generales

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):  Auxiliar de Mantenimiento
Auxiliar Administrativo

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa.

NIVEL JERARQUICO: Supervisor/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de supervisar y programar el mantenimiento preventivo,
correctivo y remodelaciones que por necesidades de trabajo requieran las instalaciones; de proporcionar
mantenimiento a los equipos de oficina, audiovisuales y otros con que cuenta la Dependencia; de supervisar,
organizar y dirigir los servicios de limpieza; de entregar documentacion oficial; de dar mantenimiento,
conservacion, uso y custodia del parque vehicular de la Dependencia; de registrar el consumo de combustible,
bitacoras de mantenimiento; lo anterior, sustentado en politicas y Lineamientos en materia de conservacion y
mantenimiento de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS
GENERALES
OFICINA DE
ADQUISICIONES Y YA
SERVICIOS
CONTROL DE GENERALES
INVENTARIOS
AUXILIAR DE AUXILIAR
MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Departamento de Recursos Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 Materiales y Servicios Generales Administrativa Comunicacion Social
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

Supervisar que las instalaciones de las diferentes areas que integran la Dependencia se mantengan en buen
estado, a través de los trabajos de limpieza que se realizan en las Oficinas de la Coordinacion General.

Programar, definir y supervisar el tipo de mantenimiento, ya sea preventivo o correctivo que requieren las
instalaciones y el mobiliario de las diferentes areas de la Dependencia.

Atender las solicitudes de transporte que hacen las diferentes areas de la Dependencia, a fin de programar
las actividades de los conductores operativos de acuerdo al parque vehicular disponible.

Supervisar la elaboracion de solicitudes de viaticos y de combustibles para cubrir actividades oficiales.

Programar y supervisar el envio de correspondencia local o foranea, publicaciones locales, estatales y
nacionales, a través del uso de mensajeria o entrega personal coordinando a los conductores operativos
que cubriran dicha actividad.

Controlar y mantener en buenas condiciones el parque vehicular de la Dependencia, a fin de contar con
vehiculos en buenas condiciones de operacion para la realizacion de las actividades oficiales.

Informar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sobre las necesidades de
mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular.

Elaborar el informe del consumo de combustible ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién donado por la
Paraestatal Petroleos Mexicanos (PEMEX), asi como, de los vales de gasolina con el fin de ver su
rendimiento en los vehiculos de la Dependencia.

Elaborar la bitacora de reparacion y servicios, verificacion vehicular, asi como cotizar refacciones para
servicios de reparacion de mantenimiento preventivo de vehiculos.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION INTERNA

CON:

El(La) Jefe(a) del Departamento de Recursos

Materiales

Departamento de Recursos Financieros

Areas de la Dependencia

Personal subordinado

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar

informacion sobre los asuntos encomendados.

Solicitar los recursos para tramitar los asuntos
relacionados con el parque vehicular asignado
a la Dependencia asi como para cubrir las
necesidades en eventos especiales y/o giras
de trabajo.

Coordinar el traslado de personal comisionado
para cubrir actividades y el reparto de
documentacion oficial.

Transmitir instrucciones, solicitar informacién
y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

CON:

La Secretaria de Finanzas y Planeacion

Las Dependencias del Ejecutivo Federal y Estatal y

Prensa Nacional, Estatal y Local

Los Prestadores de Servicios y/o Proveedores

La aseguradora autorizada

PARA:

Tramitar documentacion de los vehiculos
asignados.

Apoyar y atender solicitudes durante la
cobertura de actividades, giras de trabajo y/o
eventos especiales.

Contratar y/o arrendar los servicios necesarios
para cubrir de manera eficiente los eventos
especiales coordinados por la Dependencia asf
como para solicitar presupuestos para la
reparacion y mantenimientos de los vehiculos
asignados a la Dependencia.

Solicitar su asistencia en caso de algun
accidente o percance automovilistico.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

Auxiliar de Mantenimiento

Jefe(a) de Oficina de Servicios Generales

Ninguno

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa.

Operativo

El(la) titular de este puesto es responsable de realizar las diferentes actividades de instalacién, mantenimiento
y remodelacion de las redes telefonicas y eléctricas de las areas que integran la Dependencia; de instalar lineas
telefénicas o cableado eléctrico; de llevar a cabo el mantenimiento de la fontaneria; de supervisar los equipos
de fotocopiado; asi como de apoyar en cotizaciones de productos o suministros para reparaciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FECHA
Elaboracion Autorizacion
Septiembre 2015 Octubre 2015

OFICINA DE

SERVICIOS

GENERALES

AUXILIAR DE AUXILIAR
MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO
ELABORO REVISO AUTORIZO
Departamento de Recursos Unidad Coordinacion General de
Materiales y Servicios Generales Administrativa Comunicacion Social
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas telefonicas instaladas en las oficinas de la
Dependencia para su 6ptimo rendimiento.

Instalar lineas telefonicas o cableado eléctrico que se requieran para el desarrollo de eventos organizados
por esta Coordinacion, asi como el desmontaje del mismo.

Llevar a cabo el mantenimiento de fontaneria, cuando se trate de reparaciones menores que sean
solicitadas por las areas.

Supervisar el funcionamiento 6ptimo de los equipos de fotocopiado, llevando un control del servicio y
manteniendo un contacto con las empresas arrendadoras.

Apoyar en la cotizaciébn de productos o suministros que se requieran para reparaciones menores
reportadas a la Oficina.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. El(La) Jefe(a) de Oficina de Servicios Generales 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Las distintas areas de la Dependencia 2. Atender las solicitudes de instalacion o
mantenimiento de lineas telefénicas o
eléctricas.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Las Empresas arrendadoras de equipo de 1. Reportar fallasen sufuncionamiento
fotocopiado

2. Las Empresas prestadoras de servicios telefénicos 2. Reportar fallas en las lineas.

3. Los Proveedores 3. Cotizar piezas o refacciones.
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DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

Unidad Administrativa

Manual Especifico de Organizacion

Auxiliar Administrativo

Jefe(a) de Oficina de Servicios Generales

Ninguno

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa.

Operativo

El(la) titular de este puesto es responsable de elaborar el control de consumo de combustible diario de los
vehiculos; de archivar y resguardar la informacion que se genere en el area; de apoyar en la elaboracion de la
bitacora de reparacion; asi como de elaborar reporte de comprobacion del combustible donado por Petréleos

Mexicanos (PEMEX).

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FECHA
Elaboracion Autorizacion
Septiembre 2015 Octubre 2015

OFICINA DE
SERVICIOS
GENERALES

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ELABORO
Departamento de Recursos Unidad
Materiales y Servicios Generales Administrativa

REVISO

AUTORIZO
Coordinacion General de
Comunicacién Social
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar los oficios de comision de los conductores operativos que cubriran las giras o diferentes
actividades del traslado del personal de la Dependencia.

Elaborar el control de consumo de combustible diario de los vehiculos asi como el mantenimiento del
parque vehicular asignado a la Dependencia.

Capturar y procesar la informacion para su respectivo tramite o archivo.

Archivar y resguardar la informacion que se genera y recibe en el area, a fin de agilizar su manejo y
consulta.

Capturar y procesar informacion en sistemas, programas o moédulos informaticos que tengan que ver con
las actividades encomendadas al area.

Apoyar en la elaboracion de la bitdcora de reparacion y servicios asi como el rendimiento y consumo de
gasolina de los vehiculos y cotizar refacciones para servicios de reparacion y mantenimiento preventivo

del parque vehicular.

Elaborar reporte de comprobacion de consumo de gasolina donada por Petroleos Mexicanos (PEMEX),
con la finalidad de comprobarlo en tiempo y forma ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Realizar tramites administrativos necesarios ante las instancias correspondientes, para cumplir con los
Lineamientos y procedimientos que se deben seguir en el area de trabajo.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. El(La) Jefe(a) de Oficina de Servicios Generales. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. El Departamento de Recursos Financieros. 2.  Tramitar recursos para el pago de
reparaciones y mantenimiento del parque
vehicular.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Los Proveedores y/o Prestadores de Servicios. 1. Solicitar presupuestos asignados para la

reparacion y mantenimiento de los vehiculos
asignados a la Dependencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Consultor(a) de Tecnologias de la Informacion

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de la Unidad Administrativa

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS): Analista de Redes

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa, previo acuerdo con el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de organizar, implementar y validar el desarrollo de los sistemas de
informacion segln los requerimientos de la Dependencia; de impulsar la infraestructura tecnolégica y de
soporte; asi como de proveer los servicios de red de forma confiable.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES (OINIULLTOIR [l
RECURSOS HUMANOS Flﬁ%“géggs Y SERVICIOS TE%\’]‘%SSL\ACSIQNE LA
GENERALES
ANALISTA DE
REDES
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Consultor de Tecnologias Unidad Coordinacion General de
Septiembre 2015 Octubre 2015 de la Informacion Administrativa Comunicacion Socia
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

Dirigir y supervisar el analisis, disefo, desarrollo, implementacién, mantenimiento y actualizacion de los
sistemas de cOmputo segun los objetivos de la Dependencia y los requerimientos que cada una de las areas
presente.

Formular, coordinar y proponer el disefio de planes en materia de desarrollo de aplicaciones, gobierno
electronico, soporte técnico y redes de comunicacion de datos de la Dependencia, con el fin de garantizar

la prestacion de los servicios de tecnologias de la informacion.

Implementar y verificar los sistemas de seguridad, monitoreo de sistemas y mecanismos electrénicos
necesarios para el acceso y resguardo de la informacion.

Coordinar, determinar y controlar la prestacion del servicio de soporte técnico y asesoria en materia de
tecnologias de la informacion a las areas de la Dependencia.

Proporcionar a los usuarios, servicio y asesoria en el uso de aplicaciones de computo, gobierno electrénico,
soporte técnico y redes de comunicacion, a fin de contribuir al logro de sus objetivos y metas.

Establecer y definir la aplicacion de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo, a fin
de prolongar la vida util del mismo.

Asesorar en la seleccion y adquisicion de bienes de computo, software y telecomunicaciones a través de
estudios de factibilidad técnica del equipo requerido, a fin de asegurar las mejores condiciones técnicas.

Planear y coordinar el mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica de la Dependencia (servidores y
redes de datos) para su buen funcionamiento.

Proponer mejoras a los procesos realizados en la Coordinacion General mediante uso de las Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones (TICs) con la finalidad de eficiente los recursos de la Dependencia.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION INTERNA

CON:

1. EI(La) Jefe(a) de la Unidad Administrativa

2. Lasdistintas areas de la Dependencia

3. El personal subordinado

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Atender las necesidades que se presentan a
los usuarios de los equipos de computo.

Transmitir instrucciones y organizar las
acciones necesarias que permitan el logro
de objetivos del area.

COORDINACION EXTERNA

CON:

1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion

2. Radio Television de Veracruz

PARA:

Solicitar la instalacion de sistemas
administrativos, asi como reportar y
atender las inconsistencias en el sitio Web
de la  Coordinacion  General de
comunicacion Social y veracruz.gob.mx., asi
como atender y revisar problemas con la
infraestructura de red ubicada en Palacio de
Gobierno, para el area de la Dependencia y
de la red telefonica.

La Administracién y manejo de un enlace de
datos y de un servidor con aplicaciones y
servicios de la Coordinacion General de
Comunicacion Social.
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DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS(AS) INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

Unidad Administrativa
Manual Especifico de Organizacion

Analista de Redes

Consultor(a) de Tecnologias de la Informacion

Ninguno

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe (a) de la Unidad
Administrativa.

Operativo

El(la) titular de este puesto es responsable de solucionar los desperfectos que surjan en el equipo de cbmputo
asignado a las distintas areas de la Dependencia; de solucionar las fallas en los cableados, enlaces,
manteniéndolos en 6ptimas condiciones; de desarrollar aplicaciones de computo necesarias para un mejor
desarrollo de las actividades de las areas; asi como de capacitar y asesorar a los usuarios en el uso de los

equipos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FECHA
Elaboracion Autorizacion
Septiembre 2015 Octubre 2015

CONSULTOR DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

ANALISTA DE
REDES

ELABORO REVISO AUTORIZO
Consultor de Tecnologias Unidad Coordinacion General de
de la Informacion Administrativa Comunicacion Social
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Realizar mantenimiento constante en los equipos de cOmputo de la Dependencia para verificar la 6ptima
comunicacion de la red.

Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos de computo y demas periféricos de
entrada y salida con la finalidad de evitar desperfectos mayores.

Proporcionar apoyo técnico en el equipo de computo a los usuarios de la Dependencia, a fin de solucionar
problemas o agilizar actividades.

Apoyar directamente con la Secretaria de Finanzas y Planeacion en la actualizacion e instalacion de
sistemas utilizados en los Departamentos de Recursos Financieros y Humanos respectivamente.

Apoyar directamente con la Secretaria de Finanzas y Planeacién en la actualizacion e instalacion de
sistemas utilizados en los Departamentos de recursos Humanos, respectivamente.

Ofrecer soluciones informaticas a las necesidades del area, resultantes de la creacién, adecuacion,
integracion o seleccion de productos y/o servicios computacionales.

Actualizar en el médulo de transparencia los apartados que estan obligados por el Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacion del portal de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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CON:

1. El(La) Jefe(a) de Departamento
Financieros

2. Lasdistintas areas de la Dependencia

CON:

1. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion

Unidad Administrativa

Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

de

Recursos

1.

PARA:

Recibir
informacion y coordinar actividades.

instrucciones, proporcionar

Atender las necesidades que se presentan a
los usuarios de los equipos de computo.

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Reportar y atender las inconsistencias en las
diferentes  aplicaciones
implementadas por la misma Secretaria, asi

elaboradas o

como atender y revisar problemas con la
infraestructura de red ubicada en Palacio de
Gobierno, para el area de la Dependencia y
de la red telefénica.
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DIRECTORIO

LIC. JUAN OCTAVIO PAVON GONZALEZ
COORDINADOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

LIC. EUTILIO QUINTERO ARELLANO
JEFE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. DULCE YANETH LOPEZ ROMERO
JEFA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOQOS

LIC. MIGUEL ANGEL RAMIREZ LOPEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

LIC. LUIS FERNANDO GARCIA PENA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

LIC. RAUL CUEVAS GOROCICA )
CONSULTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DRA. GUADALUPE ALICIA MORALES MORALES
JEFA DE OFICINA DE MEDIOS

Unidad Administrativa

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion
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=2 Con fundamento en el Articulo 25 fracciones VIl y VIl del Reglamento Interior de la
Contraloria General, se extiende el registro nimero:
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