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Unidad Administrativa

Presentacioén

El lenguaje usado en el presente manual, no busca generar ninguna distinciéon, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redacciéon hecha hacia algun género
representan ambos sexos.

Para satisfacer las necesidades de la poblacién, el Estado esta obligado a implementar estructuras de
gobierno eficaces y eficientes, que permitan una sana administracion publica.

En este sentido, regenerar la competitividad gubernamental es indispensable para cumplir con los fines
del gobierno, por lo que en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018 se establece entre otras
estrategias: “Renovar la estructura de la administracién publica estatal con criterios de calidad”. Para
lograrlo, se plantea ademas como una accién necesaria: “Elaborar manuales administrativos con criterios

de eficiencia y eficacia”.

La Contraloria General, en cumplimiento a estos preceptos, llevd a cabo la actualizacién de su marco
administrativo, el cual detalla las actividades que de manera sistematica realizan cada una de las areas

que la integran.

El presente Manual de Organizacion es el resultado del proceso de actualizacion, realizado
conjuntamente por la Unidad Administrativa y la Direccién General de Transparencia, Anticorrupcion y

Funcion Publica.

Es un documento normativo que precisa las disposiciones juridicas que rigen la actuacion de la Unidad
Administrativa, define su esquema de organizacion, sus funciones, responsabilidades y relaciones de
coordinacién de cada una de las areas que la integran, lo cual le permite cumplir efectivamente con las
atribuciones que le confiere el Reglamento Interior de la Contraloria General y esta integrado por los
siguientes apartados:
e Descripcion de puestos, apartado que contempla la identificacion, las funciones y las relaciones de
coordinacion de los puestos hasta el nivel minimo sustantivo.

e Marco juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su funcionamiento y el
ejercicio de sus atribuciones.

e Atribuciones, que refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior.
e Estructura Organica, que muestra las areas que integran la Unidad Administrativa.

e Descripcion de puestos, apartado que contempla la identificacion, las funciones y las relaciones de
coordinacion de los puestos hasta el nivel minimo sustantivo

e Directorio, que enlista los nombres de los principales servidores publicos del area, y

o Firmas de autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en la
elaboracidn, revision y autorizaciéon del documento.
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Antecedentes

El 12 de octubre de 1993 se publica por vez primera en la Gaceta Oficial el Reglamento Interior de la
Contraloria General estableciendo en su Articulo 12 las atribuciones de la Coordinacién
Administrativa, responsable del despacho de los asuntos relativos a los recursos humanos, recursos

financieros y recursos materiales.

En la Gaceta Oficial del 11 de mayo de 1999, el Articulo 5 eleva el rango de Direccion General a la
Coordinacion encargada de la administracion y las finanzas, permaneciendo con esta denominacion
hasta el 25 de marzo del 2002, fecha en que el Titular del Poder Ejecutivo, Lic. Miguel Aleman
Velasco, determind la publicacion del Decreto por el que se homologan, re adscriben y suprimen
diversas areas de la Administracién Publica del Estado, documento que dicta en su primer articulo que
todas las areas administrativas de las Dependencias del Ejecutivo pasan a ser Unidades
Administrativas, siendo el nivel inmediato inferior el de Jefaturas de Departamento, asimismo, en su
Articulo 3 senala que las areas de Informatica de las Dependencias del Ejecutivo, formaran parte de la
estructura de las Unidades Administrativas, con un nivel equivalente al de Jefatura de Departamento;
lo anterior da sustento y formalidad a las funciones que actualmente ejecuta la Unidad Administrativa

de la Contraloria General.

El 8 de agosto de 2017 fue publicado en la Gaceta Oficial el anterior Reglamento Interior de la
Contraloria General, el cual perdié vigencia el dia 4 de abril del 2018 cuando se publicé en la Gaceta
Oficial Num. Ext. 136, el Reglamento Interior vigente, mismo que en su Articulo 4 especifica que para
el despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliara en diversas areas administrativas, entre
las cuales -en la Fraccion V- se encuentra la Unidad Administrativa, considerando en el Capitulo IX,

Articulo 28, las atribuciones que le corresponden.
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Marco Juridico

Leyes:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Ley Estatal del Servicio Civil.
Ley de Ingresos para el Estado de Veracruz-Llave.

e Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

¢ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e (Coddigos y Decretos:

Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Estado de Veracruz-Llave.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio

de la Llave para el Ejercicio Fiscal.

e Decreto por el que se homologan, Re adscriben y Suprimen Diversas Areas de la Administracién
Publica del Estado.

o Decreto por el que se establece el Programa de Consolidacion de Servicios Personales de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Veracruz.

o Decreto que establece el Programa de Reduccién del Gasto para el Rescate Financiero del Estado de
Veracruz 2016-2018.

e Decreto por el que se establece la Implementacién y Operacion del Sistema de Administracion

Financiera del Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) en la Administraciéon Publica Centralizada.

e Reglamentos:

Reglamento Interior de la Contraloria General.
Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del Estado de
Veracruz- Llave.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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Otros:

Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

Programa de Consolidacion de los Servicios Personales del Estado de Veracruz

Convenio para el Establecimiento del Registro Simplificado para Licitaciones de Obra Publica que se
denomina Contratista Certificado, que celebra por una parte el Gobierno de Veracruz y por la otra la
Camara Nacional de la Industria de la Construccion, Delegacion Xalapa.

Convenio de colaboracion Administrativa en materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno
Federal, por Conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno del Estado de
Veracruz de la Llave y anexos 1, 4, 5, 8, 9, 11, 13, 15y 19.

Lineamientos para el control y la contencion del gasto publico en el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Lineamientos que deberan de observar los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para clasificar informacion
reservada y confidencial.

Lineamientos para la aplicacion de los recursos publicos en Materia de Servicios de Publicidad,
Informacién, Difusion y en General de las Actividades de comunicacién social del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lineamientos para la Gestion Financiera de Obra Publica.

Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz de las Dependencias
del Poder Ejecutivo del Estado.

Lineamientos que deberan observar los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o
comisién, para realizar la entrega-recepcion de los recursos que tenga asignados y del informe de los
asuntos bajo su responsabilidad.

Lineamientos que establecen el Horario de la Jornada de Trabajo de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado.

Acuerdo que establece el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales denominado
Compranet-Ver.

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Servicios y Enajenaciones
de Bienes Muebles de la Contraloria General del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Marco Normativo de Percepciones y Deducciones

Manual de Recursos Humanos para las Dependencias Publicas del Ejecutivo del Gobierno del Estado
de Veracruz- Llave.

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.

Sistema de Control de Plazas de las Dependencias y O.P.D.

Catélogo de Puestos Autorizados de la Contraloria General

Lineamientos para la Estandarizacion, Publicacién y Administracion de Sitios de Internet de la
Administracién Publica.

Reglas de Operacion para el Uso de la Red Institucional de Conectividad; de Asignacion, Control y Uso
Telefénico a través de la Redver; de la Seguridad Informatica y de la adquisicion de Equipo de
Cdémputo, Licenciamiento y Servicios Informéticos para la Administracién Publica Estatal.

Lineamientos Generales para la adquisicion de equipos, programas y sistemas informaticos y de
comunicaciones, asi como de la contratacion de servicios de telefonia e internet en la Administracion
Publica Estatal.

Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacién y transparencia de los recursos del
cinco al millar, provenientes del derecho establecido en el Articulo 191 de la Ley Federal de Derechos
Destinados a las Entidades Federativas.
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Lineamientos para la Operacion de Fondos Revolventes y Rotatorios.

Manual de Politicas para la asignacién de comisiones de trabajo, tramite y control de viaticos y pasajes
en la Administracion Publica del Estado de Veracruz.

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Publica Federal (5 al Millar).

Lineamientos en materia de Construccion, Monitoreo y Difusion de Indicadores de Desempefio de la
Administracion Publica Estatal.

Lineamientos para la Construccion y Disefio de Indicadores de Desempefio mediante la MML.

Lineamientos Generales para la Adopcion del PbR y el SED del Estado de Veracruz para el proceso

de presupuestacion.

Lineamientos para el funcionamiento del SED del Estado de Veracruz.

Guia Practica para la Construccion de Indicadores de Desempeiio.

Acuerdo por el que se crean los sistemas de Datos Personales de la Contraloria General.

Manual que regula el padrén vehicular del Gobierno del Estado de Veracruz.

Derecho al acceso universal a internet.

Estandares de Hardware.

Estandares de Software.

Lineamientos para sitios de internet.

Lineamientos para el uso de Correo Electrénico e Internet Institucionales.

Lineamientos para la Implementacion y Operacion del SIAFEV 2.0

Lineamientos para Adquisicion de Equipo, Software y Telefonia Fija.

Reglas de Operacion para REDVER.

Reglas para el SIEVER.

Reglas para el SACVER.

Acuerdo por el que se crean los sistemas de Datos Personales de la Contraloria General.
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Atribuciones

De acuerdo al articulo 28 del Reglamento Interior de la Contraloria General, publicado en la Gaceta
Oficial del Estado No. Ext. 136 de fecha 4 de abril de 2018, el titular de la Unidad Administrativa sera
responsable de la presupuestacion, programacion y ejercicio del presupuesto a cargo de la Contraloria,
en los términos de las disposiciones aplicables. Para estos efectos, contara con enlaces administrativos
en cada una de las areas administrativas que lo requieran, y para los cuales exista disponibilidad
presupuestal, quienes seran responsables de la administracion, coordinacion y supervision de los
recursos financieros, humanos y materiales de sus respectivas areas.

El titular de la Unidad Administrativa, ademas de las facultades que le confiere el Cédigo Financiero
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, tendra las siguientes:

VI

VII.

VIII.

XL

XII.

XIIl.
XIV.

XV.

XVI.

Proponer a la aprobacién del Contralor, las politicas, bases y lineamientos necesarios para
el ejercicio de los recursos humanos, materiales y financieros de la Contraloria;

Por acuerdo del titular de la Contraloria, planear, organizar, coordinar y dirigir las funciones
administrativas de la Contraloria;

Llevar el control presupuestal y contable de la Contraloria, y custodiar su documentacion,
en cumplimiento a los lineamientos que emita la Secretaria de Finanzas y Planeacion;
Presentar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién en tiempo y forma, los reportes de
avance presupuestal, estados financieros, y cierre presupuestal y contable de la
Contraloria;

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

Supervisar la aplicacion y rendimiento eficiente de los recursos financieros, humanos y
materiales con que cuenta la Contraloria;

Fungir como enlace entre la Contraloria y la Secretaria de Finanzas y Planeacién, para el
tramite de los asuntos administrativos y financieros;

Procurar la obtencion y asignacion oportuna y eficiente de los recursos econémicos,
materiales y equipo necesario para el 6ptimo desarrollo de las actividades asignadas a la
Contraloria;

Tramitar, previo acuerdo con el titular de la Contraloria, las propuestas administrativas que
reciba de los 6rganos adscritos a la Contraloria;

Proponer vy vigilar la correcta asignacién y aplicacién de sueldos y honorarios al personal
de la Contraloria, ademas de establecer los mecanismos que permitan supervisar el
control de asistencia, correccion disciplinaria, estimulos, incapacidades, permisos y
licencias de conformidad con las condiciones generales de trabajo;

Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Contraloria, con base en
la legislacion y normatividad aplicable y supervisar el correcto ejercicio de las partidas
presupuestales;

Coordinar y supervisar la integracion y actualizacién del inventario de mobiliario y equipo
de la Contraloria;

Vigilar el adecuado funcionamiento del archivo de la Contraloria;

Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal a partir de su disefio y supervisar
los perfiles correspondientes a los puestos y cargos integrados a la Contraloria; asi como
expedir las credenciales de identificacion con fotografia al personal de la Contraloria del
nivel inferior a Jefatura de Departamento;

Proporcionar al titular de la Contraloria, con la periodicidad requerida, los informes
relativos a la situacion presupuestal de la Contraloria, y elaborar mensualmente un estado
de egresos consolidado en el que se comparen el gasto presupuestado con su ejercicio;
Revisar y aprobar la documentacién comprobatoria del gasto, de modo que corresponda a
las diferentes partidas presupuestales asignadas a la Contraloria;
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XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.
XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Disenar y proponer ante el titular de la Contraloria, los métodos y las técnicas necesarias
para revisar y mejorar los mecanismos de control administrativos internos, que efectien
las demas unidades administrativas de las Dependencias y Entidades;

Coordinar la elaboracién de los proyectos de Manuales de Organizacion, Procedimientos y
Servicios al Publico, asi como su actualizacién, para someterlos a la consideracion del
titular de la Contraloria;

Llevar, en coordinacién con la instancia competente de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, la bolsa de trabajo de la Contraloria;

Proveer la capacitacién y adiestramiento del personal de la Contraloria, de conformidad
con la politica establecida, en coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Planeacion;
Coadyuvar en la solucién de los conflictos laborales que se susciten en la Contraloria;
Representar a la Contraloria ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Servicio
de Administracion Tributaria, para la realizacién de tramites administrativos y fiscales, asi
como para solicitar y obtener de estas autoridades la firma electrénica avanzada;

Integrar los expedientes de rescision de contratos en los que se hayan otorgado garantias
de cumplimiento a favor del Gobierno del Estado y remitirlos a la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, para el requerimiento del pago correspondiente;

Integrar, registrar y controlar el inventario interno de bienes muebles de la Contraloria e
informar oportunamente a la Secretaria de Finanzas y Planeacion los movimientos que se
realicen para su registro en el inventario general;

Elaborar y mantener actualizado el manual de politicas, normas y procedimientos para el
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal y vigilar estrictamente su
cumplimiento;

Proponer ante el titular de la Contraloria, previo acuerdo con los titulares de las
Direcciones Generales, el nombramiento de los empleados de base y de confianza y, en
Su caso, el cese o rescision de la relacion laboral cuando asi proceda;

Llevar el control de los movimientos de personal y aplicar su operacion en el sistema de
pagos correspondiente;

Planear y ejecutar a nivel interno, el programa de Proteccion Civil de la Contraloria;
Integrar, elaborar y presentar el programa anual de adquisiciones de la Contraloria
General, y someterlo a consideracion de las instancias correspondientes;

Planear, ejecutar y controlar el programa de arrendamientos, conservacion, uso, destino,
afectacion, enajenacion, baja, almacenamiento, control de inventarios y en general, todo
acto relacionado con bienes muebles de propiedad estatal asignados a la Contraloria;
Evaluar y autorizar las solicitudes de recursos humanos, materiales y financieros de las
areas operativas de la Contraloria;

Autorizar los pagos de las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios de
acuerdo con las bases y normas aplicables;

Tramitar, por conducto de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, la autorizacién ante el
Congreso del Estado de los casos de enajenacién de bienes muebles;

Autorizar y llevar el control de las asignaciones y resguardos, uso, destino, mantenimiento
y baja de maquinaria, vehiculos y transportes asignados a la Contraloria;

Proporcionar y controlar los servicios generales que requieran las distintas areas de la
Contraloria para el cumplimiento de sus atribuciones, incluyendo los servicios de
informatica;

Celebrar contratos de prestacion de servicios y de arrendamientos de bienes muebles e
inmuebles ajustandose en todo momento a la legislacion y normatividad aplicable, previa
revisidn del clausulado efectuado por la Direccion Juridica;
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XXXVIL.

XXXVIIL

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL

Analizar y revisar en forma periddica, en coordinacion con la Direccién General de
Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Publica, la estructura ocupacional y la eficiencia
de los servicios administrativos que proporciona, y proponer al titular de la Contraloria las
medidas para su mejoramiento;

Verificar que el manejo y aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros, se
realicen bajo los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria;

Tramitar las solicitudes de los Dictamenes de Suficiencia Presupuestal, para efecto de la
autorizacion del ejercicio del gasto publico asignado a la Contraloria, de conformidad con
la Legislaciéon y normatividad aplicable;

Realizar con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la evaluacion de impacto
presupuestal respecto de los proyectos de iniciativas de leyes y decretos que se tenga
programado presentar al Congreso, asi como de reglamentos, decretos, convenios,
acuerdos y demas documentos analogos que impliquen repercusiones financieras,
sujetandose a la legislacion y normatividad aplicable,

Desarrollar y mantener en 6ptimas condiciones los sistemas informaticos, que permitan la
automatizacion de las tareas y la informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones;
y

Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento y demas
disposiciones aplicables, asi como las que le sean conferidas por el titular de la
Contraloria.
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VI
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Titular de la Unidad Administrativa.

Titular de la Contraloria General.

Titular del Departamento de Recursos Humanos.

Titular del Departamento de Recursos Financieros.

Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de brindar el apoyo administrativo, de organizacion y sistemas de
informacion electrénicos a las areas que integran la Contraloria General, asi como emitir, reformar,
actualizar o suprimir, las normas y lineamientos para la eficiente administracién de los recursos humanos,
financieros, materiales y tecnolégicos, destinados al cumplimiento de los objetivos de los programas de la
Dependencia, conforme a las disposiciones normativas vigentes.

Ubicacion en la estructura organica

CONTRALORIA
GENERAL
I
[ ]
DIRECCION UNIDAD
JURIDICA ADMINISTRATIVA
|
I I I ]
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPQE&"QE’}‘)TSO bE DEPARTAMENTO DE
DE RECURSOS RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA
HUMANOS FINANCIEROS SERVICIOS GENERALES INFORMACION
OFICINA DE
[ orooe | procsawcion || oremmpesoes || | ongnaeconemo
NOMINA Y PRESUPUESTO
CONTROL DESARROLLO DE
DE INVENTARIOS APLICACIONES
OFICINA DE | OFICINA DE
ADMINISTRACION OFICINA DE OFICINA DE CONTROL INFRAESTRUCTURA Y
] DE PERSONAL CONTROL FINANCIERO ] DE MAQUINARIA 1 SOPORTE TECNICO

OFICINA DE
OFICINA DE DOFICINA DE DESARROLLO
] CONTABILIDAD ] ADQUISICIONES | DE SISTEMAS
Revisé Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccién General _ ]
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2017 Mayo, 2017 Anticorrupcién y Administrativa General
Funcién Publica
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Disefar, coordinar y supervisar los sistemas de administracion interna de los recursos humanos,
materiales, financieros y electrénicos, para que las areas que integran la Contraloria General den
cumplimiento a los objetivos establecidos en sus Programas Especificos.

Gestionar ante el Titular de la Contraloria General los nombramientos, promociones y cambios de
adscripcion del personal de la Dependencia y cuando proceda determinar su separacion.

Autorizar los movimientos de personal, y la aplicacion de descuentos a que se hagan acreedores
los trabajadores de la Contraloria General, de conformidad con la normatividad vigente, para dar
cumplimiento a las directrices vigentes en materia de Servicios Personales y al Cédigo de Etica de
la Contraloria General.

Coordinar e integrar el proyecto de presupuesto de egresos y el Programa Operativo Anual de la
Contraloria General, de conformidad con los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Disponer la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, la operacion de los sistemas de
informacioén electrénicos, autorizar los movimientos y transferencias de los recursos humanos,
financieros y materiales de la Contraloria General, con la finalidad de dar cumplimiento a las
politicas para eficientar el gasto publico.

Expedir con la aprobacion de el Titular de la Contraloria General y de acuerdo a la normatividad
vigente, los lineamientos para la organizacidon presupuestal y administrativa, que aseguren el
manejo 6ptimo y transparente de los recursos asignados.

Proveer el establecimiento de practicas administrativas que contribuyan a mejorar la calidad de los
procesos y servicios de las unidades presupuestales de la Contraloria General.

Establecer las disposiciones normativas, asi como organizar y coordinar los procesos para atender
correcta y oportunamente los requerimientos de recursos y servicios de las diversas areas de la
Contraloria General, conforme a las disponibilidades presupuestales.

Autorizar, previa opinién de la Direccién Juridica, los contratos de prestacion de servicios y de
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, de acuerdo a las necesidades de las areas, y
conforme a la normatividad en la materia, a efecto de que el clausulado de los mismos contenga
con toda precision el fundamento legal, los compromisos y obligaciones de las partes firmantes.

Establecer en el ambito de su competencia mecanismos de simplificacion administrativa y
reingenieria de procesos, en coordinacion con la Direccion General de Transparencia,
Anticorrupcion y Funcion Publica, para mejorar el aprovechamiento del gasto publico, como parte
de las acciones emprendidas para la mejora continua de los servicios.

Coordinar y evaluar las acciones del Programa de Proteccion Civil, previstas para el personal,
instalaciones, bienes e informacion de la Contraloria General, a fin de de fortalecer en la
Dependencia la actuacién colectiva unificada y coordinada, ante posibles eventos contingentes de
origen natural o accidental.

Proponer a la Direccién General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Publica los cursos de
capacitacidn para el personal a su cargo, en las materias y temas que sean adecuados con el perfil
y puesto que desemperien.

Participar, conforme a sus atribuciones, en coordinacién con los Titulares de la Unidades
Presupuestales, en la aplicaciéon del Sistema de Evaluacién del Desempefio, en la Contraloria
General, para estimular y reconocer el esfuerzo realizado por los servidores publicos en el
cumplimiento eficiente de las actividades que tienen a su cargo.

Dictaminar los cambios de organizacién interna que propongan los titulares de las areas que
conforman la Dependencia y someterlos a la aprobacion de el Titular de la Contraloria General,




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

asi como gestionar el registro correspondiente en la Direccion General de Transparencia,
Anticorrupcion y Funcion Publica.

Someter a la aprobacion de el Titular de la Contraloria General los cambios de organizacién de las
areas de su adscripcion, asi como programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar su operacion,
con la finalidad de alinearlos con los programas institucionales y las politicas vigentes en la
Administracién Publica Estatal.

Autorizar los servicios y certificaciones que soliciten los servidores publicos y las areas de la
Contraloria General en materia de personal, recursos financieros, recursos materiales y sistemas
de informacién electrénicos, para dar debido cumplimiento a los diversos requerimientos de
informacion de caracter interno o externo.

Recibir en audiencia al publico que asi lo requiera, brindandole las facilidades y atencién oportuna,
en el ambito de la competencia de sus funciones, con la finalidad de escucharlo y, de ser el caso,
tomar las medidas administrativas procedentes o bien orientarlo sobre el motivo expuesto, si esto
fuera posible.

Evaluar periddicamente la gestion de las areas a su cargo, para verificar el cumplimiento de
programas, y en su caso, ordenar los ajustes pertinentes, con la finalidad de lograr los objetivos
estratégicos de la Contraloria General.

Fijar las acciones que se requieran, para la integracién y resguardo de la documentacion y
archivos, responsabilidad de las areas a su cargo, conforme a las normas establecidas por el
Archivo General del Gobierno del Estado y el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

Autorizar la contratacion de seguros y fianzas, para la proteccion de los servidores publicos y
patrimonio de la dependencia.

Atender las solicitudes de informacion requeridas por la Unidad de Transparencia, en el ambito de
su competencia, con apego a la normatividad vigente, para contribuir en el fortalecimiento de las
acciones emprendidas en el ambito federal y estatal en los tres poderes de gobierno, mediante la
difusiéon de manera clara y precisa su actuacion, a través de medios electrénicos o atencién de
requerimientos de informacion de manera impresa.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Contraloria General y las que
coadyuven al correcto desempefo de sus funciones.




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacion interna

CON

PARA

El Titular de la Contraloria General.

El personal subordinado.

Los Titulares de las Direcciones Generales,
Direcciones de Area, Coordinaciones,
Subdirecciones, Organos Internos de Control y
demas areas de la Contraloria General.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

3. Acordar, solicitar y proporcionar informacion, asi
como coordinar actividades relativas a sus
funciones y al Subcomité de Adquisiciones y
Obras Publicas.

Coordinacion

externa

CON

PARA

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Los proveedores de bienes y/o prestadores de

Servicios.

Los integrantes de los Comités para las
Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del
Estado de Veracruz.

Las Instituciones Bancarias.

El publico en general.

1. Tratar asuntos relacionados con la
administracion de recursos humanos,
financieros, materiales y sistemas de
informacion electrénicos.

2. Celebrar contratos para la satisfaccion de los
requerimientos de la Contraloria.

3. Tratar asuntos relacionados con las
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios.

4. Tratar asuntos relacionados con el manejo de los
recursos publicos de la Contraloria General.

5. Efectuar los procesos de enajenacion de bienes
muebles asignados a la Contraloria General.




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Recursos Humanos.

Jefe inmediato: Titular de la Unidad Administrativa.

Subordinados Titular de la Oficina de Némina.

Inmediatos: Titular de la Oficina de Administracion de Personal.

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, previo

de ausenciatemporal: acuerdo con el Titular de la Contraloria General.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de obtener, mantener y promover una fuerza de trabajo adecuada a
las competencias laborales que requieran las areas que integran la Contraloria General, asi como
administrar el sistema de recursos humanos para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ubicacioén en la estructura orgénica

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA
RECURSOS HUMANOS FINANCIEROS SERVICIOS GENERALES INFORMACION
OFICINA DE
OFICINA DE NOMINA ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion General de . )
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
Funcién Publica




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

Coordinar la ejecucion de los procesos de seleccion, contratacion, capacitacion y desarrollo de
personal, tomando en cuenta la opinidn de las areas de la dependencia, con la finalidad de elegir a
los candidatos con las competenciales laborales requeridas para cada puesto.

Mantener actualizada la plantilla de personal, que permita contar con la informacién integral de la
estructura ocupacional, para la administracién del sistema de recursos humanos de la Contraloria
General.

Acordar con el Titular de la Unidad Administrativa las designaciones del personal, los movimientos
de altas, promociones, cambios de adscripcidn, bajas y, permisos que soliciten las areas de la
Contraloria General, con apego a la normatividad vigente.

Gestionar ante la instituciéon bancaria correspondiente, en coordinaciéon con el personal de nuevo
ingreso, la apertura del nimero de cuenta bancaria para el pago de némina.

Acordar con el Titular de la Unidad Administrativa la renovacion o cambios de contratos de
aquellos trabajadores que regulan sus servicios con la Dependencia de esa manera, para
regularizar su situacién administrativa.

Organizar y preparar los contratos de los prestadores de servicios profesionales independientes
por honorarios, remunerados con recursos del 5 al Millar, provenientes del derecho establecido en
el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos, para la realizacion de actividades vinculadas con los
servicios de vigilancia, inspeccién y control de obras publicas, cuidando que su ejercicio se realice
con apego a la normatividad en vigor.

Controlar y coordinar el sistema de remuneraciones del personal de la Contraloria General,
conforme al tabulador autorizado y las politicas vigentes en materia de Servicios Personales, con
el propdsito de que el sueldo y las prestaciones econémicas y sociales estén apegados al régimen
laboral y al respectivo Presupuesto de Egresos autorizado.

Supervisar la aplicacion quincenal de los diversos tipos de movimiento de personal, en el Sistema
de N6émina de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, asi como gestionar la respectiva suficiencia
presupuestal para su pago, cuidando que se emitan los reportes relativos a las obligaciones
presupuestales ante terceros institucionales, con apego a las politicas vigentes.

Efectuar el analisis, evaluacion y actualizacién de las Cédulas de Descripcion de Puestos, para
mantener vigente el Catalogo Institucional de Puestos, en coordinacion con los Titulares de las
Unidades Administrativas, conforme a la normatividad vigente, para disponer de la informacion
relativa a los diversos perfiles de puestos, que sirva como base para evaluar el desempefio del
personal de la Contraloria General.

Impulsar la formacién continua del personal, para fortalecer los conocimientos, habilidades vy
cambio de actitud de los servidores publicos, que coadyuve a fortalecer sus competencias
laborales.

Programar los cursos de induccién para el personal de nuevo ingreso a la Contraloria General, en
coordinacién con la Direccidon General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Publica, con el
proposito de darles a conocer cémo estd integrada la Administracién Publica del Estado, la
Contraloria General y, las directrices vigentes en materia de registro y control de asistencia.

Coordinar la evaluacion del desempefio del personal, basado en la metodologia que para tal efecto
se determine, con el proposito de mejorar la actuacion del personal sobre la efectividad o eficacia
en la prestacion del servicio y el cumplimiento de las metas relativas al puesto que ocupa, asi
como encausar los eventos de capacitacion mas idoneos para fomentar el desarrollo del personal.

Coordinar la aplicacion del sistema de estimulos y prestaciones econdémicas, en cumplimiento al
Marco Normativo de Percepciones y Deducciones, emitido por la Secretaria de Finanzas y




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Planeacion y las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado.

Expedir, en coordinacion con el Departamento de Tecnologias de la Informacion, la credencial
institucional de identificacién del personal operativo, con firma de el Titular de la Unidad
Administrativa y, las del personal de mando, con firma de el Titular de la Contraloria General, asi
como renovar anualmente su vigencia.

Mantener actualizada y difundir entre el personal de la Contraloria General, en coordinacion con el
Titular de la Unidad Administrativa, las politicas sobre horario, retardos, permisos e incapacidades,
acumulacion de incidencias, licencias, asi como vigilar su cumplimiento, para propiciar el mejor
aprovechamiento del personal durante la jornada laboral.

Analizar y autorizar, en su caso, los permisos solicitados por los trabajadores de la Contraloria
General, para ausentarse de su oficina de adscripcion.

Supervisar mensualmente la adecuada integracion del Reporte de Movimientos de Servidores
Publicos Obligados a Presentar Declaracién Patrimonial y de Intereses, para su remision a la
Direccion General de Transparencia, Anticorrupcion y Funciéon Publica, dentro del plazo
establecido.

Cumplir trimestralmente, con la actualizacién de la informacién de su competencia, en la
Plataforma Nacional de Transparencia y en la pagina WEB de la Contraloria General, con apego a
las directrices de la legislacion federal y estatal, como parte de las medidas orientadas al
fortalecimiento de una cultura gubernamental de rendicién de cuentas, mediante el acceso de la
sociedad a la informacion gubernamental gratuita por diversos medios.

Participar en la cuantificacion del anteproyecto de presupuesto anual por concepto de Servicios
Personales, y lo referente al 3% de Impuesto Sobre Némina, en coordinacion con el Departamento
de Recursos Financieros, de la Unidad Administrativa, conforme a las directrices emitidas por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Vigilar el cumplimiento de las acciones previstas en el Programa Interno de Proteccién Civil, como
parte de las acciones permanentes impulsadas por el Gobierno Estatal, para fortalecer entre los
servidores publicos una cultura de actuacion colectiva, ante la presencia de eventos contingentes
derivados de fendmenos naturales o accidentales.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinac

i6n interna

CON

PARA

El Titular de la Unidad Administrativa

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar

2. El personal subordinado . r : ! F
informacién, asi como coordinar actividades

3. El  personal de las diferentes areas|3  Solicitar y proporcionar informacion, asi como

administrativas de la Contraloria General coordinar actividades.
Coordinacidn externa
CON PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Solicitar la liberacion de recursos por concepto
de noémina, prestaciones vy tratar asuntos
relacionados con terceros institucionales.

2. LaInstitucion Bancaria. 2. Tratar asuntos relacionados con los depdsitos de

noémina a los empleados.




Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Titular de la Oficina de Némina.

Titular del Departamento de Recursos Humanos.

Analista de Recursos Humanos.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos
Humanos, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de operar el Sistema de Nomina de la Contraloria General; tramitar
ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la solicitud de autorizacion para la creacion, cancelacion,
transferencia y recategorizacion de plazas e; informar el alta y baja de trabajadores de base para mantener
actualizado el padrén del Seguro Institucional y el Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR). Asimismo,
notificar los movimientos de altas, bajas y modificaciéon de sueldos, ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social para mantener actualizado el registro de los asegurados y sus beneficiarios.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

OFICINA DE
NOMINA

ANALISTA
DE RECURSOS
HUMANOS

OFICINA DE |
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

Fecha Elaboré Revisé Autorizoé
Elaboracién | Autorizacion Direccion General de . .
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ' Funcién Publica




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Recibir a través del Titular de Departamento de Recursos Humanos los movimientos del personal de
nuevo ingreso, bajas, licencias, cambios de puesto y de adscripcidén, para su incorporacion en el
Sistema de Némina, cuidando que su aplicacidon se realice con apego a las politicas vigentes en
materia de Servicios Personales.

Operar el sistema de registro y control de néminas del personal, a fin de mantener actualizados los
movimientos de la Contraloria General.

Emitir los reportes de némina quincenal, y turnarlo al Departamento de Recursos Financieros para
solicitar la disponibilidad y aplicacion en el Sistema de Administracion Financiera para el Estado de
Veracruz (SIAFEV), asi como gestionar la ministracion de recursos ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion (SEFIPLAN).

Proporcionar los elementos al trabajador de nuevo ingreso para que pueda aperturar la cuenta
bancaria de débito, para efectuar el depésito de sueldo correspondiente.

En coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, integrar las cuentas bancarias de los
trabajadores de nuevo ingreso, asi como los bloqueos de pago de los mismos en forma quincenal
para no incurrir en pagos en demasia.

Emitir los reportes de los sistemas producto de la némina, con la finalidad de realizar los respaldos
quincenales correspondientes, a efecto de poder atender los diversos requerimientos de informacion
sobre el gasto por concepto de Servicios Personales.

Validar mensualmente el Impuesto Sobre la Renta, a fin de elaborar el Resumen Mensual de
Sueldos y Percepciones Gravables y Exentas (Anexo 7 A), asi como hoja de trabajo del Impuesto
sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal 3%, y remitirlos al Departamento de
Recursos Financieros, a fin de que efectle los enteros provisionales de la némina, en cumplimiento
a las obligaciones fiscales federal y estatal.

Preparar la informacion, en coordinacién con la Direccién Juridica, para tramitar ante la Secretaria
de Finanzas y Planeacion, el presupuesto requerido asi como la ministraciéon de recursos, para dar
cumplimiento a las resoluciones de los laudos emitidos por el Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje.

Llevar el control de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CDFI’s), asi como las
disposiciones generales que emita la SEFIPLAN, por concepto de pago de némina, a efecto de
resolver diversas solicitudes de informacién sobre el ejercicio presupuestal.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual por Concepto de Servicios Personales y sus
repercusiones, con apego a los lineamientos determinados por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Elaborar las ndminas de los Prestadores de Servicios Profesionales Independientes por honorarios,
contratados con recursos federales provenientes del 5 al Millar, asi como el control de los CFDI’s,
correspondientes, con apego a la respectiva normatividad.

Validar quincenalmente el acumulado de la ndmina en coordinacion con la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, en el “Sistema para el acumulado y proceso de calculo anualizado del ISR por sueldos y
salarios”, con la finalidad de presentar la Declaracién Informativa Multiple al Sistema de
Administracién Tributaria (SAT).

Actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia y en la pagina WEB de la Contraloria
General, la informacién en materia de recursos humanos, con apego a la normatividad federal y
estatal, en apoyo a las acciones emprendidas para la difusion del quehacer gubernamental.

Elaborar el acumulado para el pago de aguinaldos del personal activo de la Dependencia, asi como
los pagos proporcionales al personal de baja, con apego a las directrices vigentes en la materia.

10




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

15. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por

instancias superiores.

11




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

El Titular del Departamento de Recursos
Humanos.

Recibir instrucciones, proporcionar informacioén y
coordinar actividades.

2. El Titular del Departamento de Recursos 2. LIev_ar el control del reporte de la base gravable y
, . del impuesto sobre la renta.
Financieros.

3. El personal subordinado. 3. Tl'ransmlt!r’ InStrL,ICCIOI']eS, sollpltar y proporcionar

informacién, asi como coordinar actividades.
Coordinacion externa
CON PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Aplicar lineamientos y coordinarse sobre politicas
relacionadas con el Sistema de Némina.

2. La Instituciéon Bancaria. 2. Tratar asuntos relacionados con los depdsitos de

némina.

12



Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Analista de Recursos Humanos.

Titular de la Oficina de Némina.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos
Humanos, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de colaborar en el control del proceso de integracion de la nébmina;
mantener actualizado los papeles de trabajo relativos a la ndmina; emitir los reportes de movimientos de
personal, determinar los descuentos en que incurra el personal, previo acuerdo con el Titular de
Departamento de Recursos Humanos; asi como llenar los formatos aplicables y preparar las notificaciones
para el registro de altas, bajas y cambios de las prestaciones a que tiene derecho el personal, con apego a
los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Ubicacioén en la estructura orgénica

OFICINA DE
NOMINA

ANALISTA
DE RECURSOS

HUMANOS
Fecha Elaboré Revisé Autorizoé
Elaboracién | Autorizacion Direccion General de . .
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ' Funcién Publica

13




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion el registro del personal con plaza presupuestal
de base, en el Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR), el Seguro Institucional y el Instituto Mexicano
del Seguro Social; al personal con régimen de Eventual, registrarlo en el Seguro Institucional y el
Instituto Mexicano del Seguro Social; a los Empleados Temporales Administrativos, registrarlos sélo
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, a efecto de que disfruten de las prestaciones
econdmicas y sociales a que tienen derecho.

Elaborar periddicamente los Contratos de aquellos trabajadores que prestan sus servicios a la
dependencia en esa modalidad, para mantener regularizada su situacion administrativa.

Analizar los reportes quincenales de incidencia del personal, con el objetivo de determinar los
descuentos que procedan, para su acuerdo con el Titular del Departamento de Recursos Humanos.

Efectuar validaciones a la némina, a fin de detectar posibles errores en los pagos a las y los
trabajadores, con el propésito de aplicar las medidas procedentes para su correccion.

Elaborar e integrar los reportes de némina necesarios, a fin de apoyar en la toma de decisiones al
Titular del Departamento de Recursos Humanos.

Gestionar la cuenta de débito, en coordinacion con el personal de nuevo ingreso, ante la institucion
bancaria correspondiente, para el pago de némina.

Integrar la ndmina del personal, conforme a los tiempos establecidos en el Calendario para la
Generacion de la Némina emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, a fin de que el pago se
realice en tiempo y forma.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

14



Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacioén interna

CON

PARA

1.

2.

El Titular de la Oficina de Noémina.

El personal adscrito a Ila
Administracién de Personal.

Oficina de

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Solicitar los movimientos de personal y los
datos generales de los trabajadores de
nuevo ingreso a la Contraloria General.

Coordinacion externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Titular de la Oficina de Administracion de Personal.

Titular del Departamento de Recursos Humanos.

Analista de Recursos Humanos.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos
Humanos, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de coordinar el registro y control de las actividades relacionadas
con el reclutamiento, seleccion, contratacion y movimientos del personal adscrito a la Contraloria General,
asi como mantener actualizada la base electrénica de datos, que constituye el sistema de informacion de
recursos humanos, que permita apoyar la toma de decisiones.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS

HUMANOS
OFICINA DE
OFICINA DE ADMINISTRACION
NOMINA DE PERSONAL
ANALISTA
DE RECURSOS
HUMANOS
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion General de . )
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
Funcion Puablica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Apoyar al Titular del Departamento de Recursos Humanos en la definicidn de criterios que permitan
implementar medidas de control en materia de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,
conforme a las competencias laborales requeridas por el area en que proporcionara sus Sservicios.

Apoyar las actividades correspondientes al reclutamiento y seleccion de los recursos humanos a fin
de cubrir las necesidades de personal en las diversas areas de la Contraloria General.

Coordinar el registro y control de la bolsa de trabajo de la Contraloria General, a fin de contar con una
base de datos confiable que permita detectar y reclutar al personal idéneo.

Supervisar las actividades relacionadas con los movimientos de los recursos humanos; altas, bajas y
cambios, a fin de actualizar la base electrénica de datos del personal adscrito a la Contraloria General.

Mantener actualizada de manera permanente la plantilla de personal, incluyendo a los comisionados,
validando la informacién periédicamente con las respectivas Unidades Presupuestales, a efecto de
atender oportunamente los requerimientos de informacién interna y externa.

Revisar los reportes remitidos mensualmente a la Direccidon General de Transparencia, Anticorrupcion
y Funcién Publica, para darle a conocer los cambios registrados en el padron de servidores publicos
obligados a presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Preparar la informacion del personal de nuevo ingreso que recibira los cursos de induccion, para
darles la bienvenida a la Contraloria General.

Cuidar la debida integracién y control de los expedientes del personal activo y que causa baja de la
Contraloria General, conforme a los lineamientos establecidos.

Coordinar la emisién de las credenciales institucionales de identificacion de los trabajadores de la
Contraloria General, la renovacion de las que se deterioren, asi como reponer los casos de extravio,
cuidando que la vigencia de las mismas sea renovada anualmente.

Elaborar oficios para la atenciéon de los diversos asuntos que le sean turnados, asi como emitir
circulares internas para la difusién de directrices y acciones relativas a las funciones encomendadas al
Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar las constancias de ingresos y laborales, solicitadas por los integrantes de la plantilla laboral.

Participar en la integracidon de la informacion requerida por la Oficina de Némina para actualizar la
Plataforma Nacional de Transparencia y la pagina WEB de la Contraloria General, con apego a la
normatividad federal y estatal, como parte de las acciones gubernamentales en materia de rendicion
de cuentas para mantener informada a la sociedad.

Participar en la revision y actualizacién periddica del Manual de Organizacion y de Procedimientos del
Departamento de Recursos Humanos, con apego a los lineamientos que emita la Direccién General
de Transparencia, Anticorrupcion y Funcion Puablica.

Supervisar el registro y control de los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales en la
Contraloria General, conforme a los lineamientos vigentes en esa materia.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacioén interna

CON

PARA

El Titular del Departamento de Recursos

Humanos.

El personal subordinado.

El titular de la Oficina de Némina.

1.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

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

Informar de los movimientos de personal para
realizar las afectaciones correspondientes a la
noémina.

Coordinac

ion externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Ninguno.

Analista de Recursos Humanos.

El Titular de la Oficina de Administracion de Personal.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos
Humanos, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de llenar los formatos de Movimiento de Personal, integrar los
expedientes individuales de los mismos, llevar su registro y control, mantener actualizada la base
electronica de datos de personal de la Contraloria General.

Ubicacioén en la estructura orgénica

OFICINA DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

ANALISTA
DE RECURSOS

HUMANOS
Fecha Elaboré Revisé Autorizoé
Elaboracién | Autorizacién Direccion General de . .
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ' Funcién Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

Llenar los formatos de movimientos de personal, asi como elaborar las Oficios de Presentacién y
Nombramientos, correspondientes a los diversos tipos de movimiento de personal que se generen
en la Contraloria General, a efecto de regularizar su situacion administrativa.

Llevar el registro permanente de los ingresos, reingresos, bajas y cambios del personal, a fin de
mantener actualizada la plantilla del personal y la base electronica de datos de personal de la
Contraloria General.

Preparar mensualmente la informaciéon sobre los cambios registrados en el padrén de servidores
publicos obligados a presentar la declaracion de situacion patrimonial y de intereses, para su envio
a la Direccion General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcion Publica.

Preparar los datos requeridos para la elaboracion de las credenciales institucionales de
identificacion del personal adscrito a la Contraloria General, con el objetivo de que puedan
acreditarse como servidores publicos de la Dependencia, asi como renovar anualmente su vigencia.

Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes de los recursos humanos de la
Contraloria General, asi como la base electréonica de datos de personal, con la documentacion
laboral que se genere o se actualice por parte de los titulares de los mismos.

Llevar el registro y control de los diversos tipos de permisos autorizados al personal adscrito en los
Organos Internos de Control, a fin de cuidar que no sobrepasen los permisos a que tienen derecho.

Elaborar los diversos tipos de constancias administrativas requeridas por el personal de la
Contraloria General.

Realizar periédicamente inspecciones en las diversas areas de la Contraloria General, a fin de
verificar que se cumpla apropiadamente con las directrices vigentes en materia de registro y control
de asistencia.

Participar en la elaboracién de oficios, tarjetas y circulares para dar a conocer al personal las
disposiciones, que en materia de recursos humanos determine el Titular del Departamento de
Recursos Humanos y el Titular de la Unidad Administrativa.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

20




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacion interna

CON

PARA

El Titular de la Oficina de Administracién de
Personal

—_

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

El personal adscrito a la Oficina de Nomina. 2. Remitir quincenalmente los reportes de
incidencias de personal.

El personal de la Contraloria General. 3. Recibir las incapacidades médicas, y Ilos
requisitos documentales establecidos para el
personal de nuevo ingreso, a efecto de dar
cumplimiento a las directrices vigentes.

Coordinacién externa
CON PARA
NO APLICA NO APLICA
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Recursos Financieros.

Jefe inmediato :

Subordinados

Inmediatos: Titular de la Oficina de Contabilidad.

Cajero.
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, previo
de ausenciatemporal: acuerdo con el Titular de la Contraloria General.

Titular de la Unidad Administrativa.

Titular de la Oficina de Programaciéon y Presupuesto.
Titular de la Oficina de Control Financiero.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de administrar y proporcionar con oportunidad los recursos
presupuestales y financieros asignados a la Dependencia, de conformidad con la normatividad vigente,
aplicando los criterios de transparencia, eficiencia, honradez, calidad, austeridad y racionalidad.

Ubicacioén en la estructura organica

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS MATERIALES TECNOLOGIAS DE LA
FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES INFORMACION
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PROGRAMACION Y CONTROL CONTABILIDAD
PRESUPUESTO FINANCIERO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
(CAJERO)
Fecha Elaboré Revisé Autorizoé
Elaboracion Autorizacion Direccion General
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2017 Mayo, 2017 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ’ Funcion Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

Coordinar la aplicacion de los lineamientos de programaciéon y presupuesto, para integrar el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y las Actividades Institucionales de la Contraloria General
con base a Indicadores de Desempeno, someterlo a la consideracién de el Titular de la Unidad
Administrativa, para la aprobacién de el Titular de la Contraloria General y envio a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

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

Coordinar el seguimiento de avances de Indicadores de Desempefio de las diversas areas de la
Contraloria General, para evaluar los avances de programas y acciones institucionales y determinar el
cumplimiento de metas.

Supervisar el oportuno tramite de cheques y/o transferencias bancarias, para cubrir gastos propios de
la dependencia y recabar las firmas de el Titular de la Unidad Administrativa el Titular de la Secretaria
Particular de la Contraloria General.

Supervisar que el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV) sea
operado eficientemente, para la afectacion de los diversos gastos generados en la dependencia y
estar en posibilidad de emitir oportunamente los reportes, pdlizas y conciliaciones bancarias del
presupuesto de gasto corriente.

Coordinar la emision mensual del estado econdmico de los ingresos y gastos, estado del ejercicio del
presupuesto y estado de flujo de efectivo, a fin de mantener la informacion actualizada para su
analisis, observaciones y ajustes presupuestales requeridos, de acuerdo a las necesidades operativas
de las areas y a los lineamientos establecidos.

Efectuar los tramites necesarios para que las y los proveedores y prestadores de servicio reciban su
pago de acuerdo al calendario establecido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Coordinar el proceso del 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.

Verificar que se resguarde, conserve y custodie la documentacion contable y presupuestal
comprobatoria del ejercicio del gasto de la Contraloria General, con objeto de agilizar su consulta y la
toma de decisiones.

Integrar y enviar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion los expedientes de rescision de contratos o
al término del plazo correspondiente, en los que se hayan otorgado fianzas por garantias de
cumplimiento a favor del Gobierno del Estado, para el requerimiento del pago o liberacion
correspondiente.

Verificar que se cumpla en tiempo y forma la actualizaciéon de la pagina de transparencia de la
dependencia, asi como el portal nacional de transparencia; respecto a las actividades propias del
Departamento de Recursos Financieros, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

El Titular de la Unidad Administrativa.

2. El personal subordinado.
3. El Titular del Departamento de Recursos
Humanos.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.
3. Recibir contratos, requerimientos de pagos,

reporte de actividades, recibos de honorarios y
todo lo relacionado para el tramite del Programa
“Inspeccion, Vigilancia y Control de Obras
Pdblicas”.

Coordinaci

6n externa

CON

PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. Las Instituciones Bancarias.

3. Los proveedores de bienes y los prestadores de
servicios.

1. Tratar asuntos relacionados con los movimientos
de afectaciones presupuestales, la emisiéon de

los estados financieros y la radicacién de

recursos.

2. Solicitar y recibir informacién sobre el manejo de
las cuentas bancarias.

3. Tratar asuntos relacionados con los pagos por

concepto de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista administrativo (Cajero)

Jefe inmediato: Titular del Departamento de Recursos Financieros.

Subordinados Ninguno
Inmediatos: guno.
El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos

Suplencia en caso
Financieros, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

de ausenciatemporal:

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de resguardar y controlar los recursos financieros, que a través de
efectivo, cheques y documentos comprobatorios, corresponden al desarrollo de las actividades de las areas de
trabajo; entregar a los proveedores y prestadores de servicio los cheques que por concepto de adquisiciones y
contratacién de servicios corresponden; asi como de reportar los movimientos bancarios que diariamente se

realizan por concepto de ingresos y egresos.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
(CAJERO)

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Elaboracién Autorizacion Direccion General de
Transparencia, Unidad Contraloria

Mayo, 2018 Anticorrupcion y Administrativa General
Funcién Publica

Mayo, 2018
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Emitir los cheques y las podlizas de egresos del personal comisionado, de los prestadores de servicios y
proveedores de la Contraloria General a fin de entregarlos a el Titular del Departamento de Recursos
Financieros para recabar las firmas de el Titular de la Unidad Administrativa y el Titular de la Secretaria
Particular de la Contraloria General.

Efectuar el pago a los prestadores de servicios profesionales por honorarios contratados con recursos
federales de 5 al Millar, asi como realizar el pago por concepto de practicas profesionales a los
Becarios, con objeto de desahogar compromisos contraidos.

Entregar los cheques al personal que sale de comision, a los prestadores de servicios y proveedores de
la Contraloria General para que puedan sufragar los diversos gastos generados para el desempefio de
las actividades propias de esta dependencia.

Resguardar los recursos financieros a través de efectivo, cheques y documentos comprobatorios, a fin
de llevar un control y consulta.

Recibir los cheques que son enviados por la Secretaria de Finanzas y Planeacién, por concepto de
arrendamiento de los inmuebles que ocupa la Contraloria General, para entregarlos al arrendador
correspondiente.

Recibir del personal que viatica, los reintegros de efectivo correspondientes a su comision a fin de
efectuar los depdsitos bancarios que correspondan a cada cuenta y notificar al area de Contabilidad
con copia de la ficha de depésito y recibo correspondiente.

Remitir al area de Contabilidad las pdlizas de egresos con sus soportes debidamente requisitados: con
fecha, nombre y firma del personal y en caso de personas morales, con nombre, firma y sellos
correspondientes, para su archivo correspondiente.

Consultar mediante la banca en linea, los depésitos realizados por la Secretaria de Finanzas y
Planeacioén a las cuentas bancarias de la Contraloria General, a fin de informar a su

Jefe inmediato e imprimir los Estados de Cuenta como soporte, en caso de requerirse una consulta
posterior.

Entregar al personal de honorarios contratados con recursos federales de cinco al Millar, las
constancias de pagos y retenciones de Impuesto sobre la renta, Impuesto al Valor Agregado e
Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios para que estén en facultades de realizar su
declaracion anual de impuestos.

Elaborar y remitir diariamente a el Titular del Departamento de Recursos Financieros el informe de
bancos para ayudar en la toma de decisiones, proporcionando informacién actualizada y confiable.

Resguardar los archivos documentales del area de Caja para la oportuna consulta y elaboracion de
reportes.

Establecer y dar seguimiento a los procesos y disposiciones normativas internas para administrar
oportuna y correctamente los recursos y servicios del area.

Llevar un adecuado control interno sobre las actividades del area de Caja, a fin de mantener un
correcto manejo del fondo revolvente.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON PARA

El Titular del Departamento de Recursos|1. Recibirinstrucciones, proporcionar informacion y

Financieros. coordinar actividades.

El Titular de la Oficina de Contabilidad. 2. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades. Recibir los documentos
para la elaboracion de cheques, y los formatos
de saldos a favor para pagar al personal de la
Contraloria General.

El personal de las diferentes areas|3. Informar sobre el pago de gastos, vales de caja

administrativas de la Contraloria General. o cheques requeridos para el desempeio de sus
funciones.

Coordinacidn externa
CON PARA

Las Instituciones Bancarias. 1. Aclarar afectaciones que no proceden.

Los proveedores de bienes y prestadores de|2. Entregar los cheques que corresponden al pago

servicios. de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Las Instituciones Financieras. 3. Realizar tramites Administrativos, recepcién de

Estados de Cuenta, chequeras, tramite de alta y
baja de firmas de cuentas, asi como de cheques
de caja.
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Nombre del Puesto:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Titular de la Oficina de Programacion y Presupuesto.

Titular del Departamento de Recursos Financieros.

Analista Financiero.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos
Financieros, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa
Operativo Anual con base en Indicadores de Desempefo, de operar el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz, para la emisién de reportes, estados financieros, afectaciones,

transferencias y recalendarizaciones, asi como el cumplimiento de la normatividad establecida en materia de
presupuestacion y ejercicio de recursos.

Ubicacién en la estructura organica

RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE

OFICINA DE
CONTABILIDAD

OFICINA DE
PROGRAMACION Y OFICINA DE CONTROL
PRESUPUESTO FINANCIERO
ANALISTA
FINANCIERO

Funcién Publica

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccion General
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales instruidas por el Titular
del Departamento de Recursos Financieros, para solicitar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion la
suficiencia y ministracion de recursos que permita atender con oportunidad las necesidades de las
areas de trabajo, previa autorizacion de los Dictdmenes de Suficiencia Presupuestal y Registro de
Procedimientos de Adquisicién e Inversion.

Elaborar el Proyecto de Presupuesto para programar la disponibilidad presupuestal de cada ejercicio
anual con base en los criterios de racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal, considerando los
programas de trabajo y las metas a alcanzar por las Unidades Presupuestales de la Contraloria
General.

Concentrar las actividades institucionales realizadas a través de los indicadores de desempefio de cada
una de las areas responsables que sirven para la evaluacion de los resultados de las acciones
realizadas, a fin de cumplir con los objetivos, prioridades y lineas de accion de cada programa del Plan
Veracruzano de Desarrollo.

Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida en la solicitud de recursos recibida de las areas
de trabajo de la Contraloria General, para su afectacioén presupuestal y tramite ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacién en el caso de telefonia convencional y energia eléctrica y a la Coordinacién de
Comunicacion Social por concepto de promocién institucional.

Realizar las observaciones necesarias para los ajustes presupuestales de acuerdo a las necesidades
operativas de las areas y a los lineamientos establecidos en la materia.

Elaborar los Estados Financieros conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental (Informes
Presupuestarios y Programaticos) del presupuesto de gasto corriente para analizar los registros
contables, facilitar la toma de decisiones y presentarlos a la Secretaria de Finanzas y Planeacién para la
integracion de la cuenta publica del Gobierno del Estado.

Elaborar la informacion correspondiente a la Ley de Disciplina Financiera, a fin de dar cumplimiento a lo
estipulado en la misma.

Integrar los Reportes del Avance Presupuestal con el registro de movimientos al presupuesto de gasto
corriente y de inversion y apoyar a las Unidades Presupuestales para la toma de decisiones de acuerdo
a la disponibilidad presupuestal.

Operar eficientemente el Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz
(SIAFEV 2.0) a efecto de generar la afectacion de los diversos gastos de la dependencia y estar en
posibilidad de emitir oportunamente los reportes, pdlizas y conciliaciones bancarias del presupuesto de
gasto corriente.

Clasificar correctamente el gasto y verificar la disponibilidad presupuestal para la atencion y
cumplimiento en tiempo y forma de los programas.

Elaborar en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos la declaracion mensual (sueldos,
salarios, honorarios, arrendamientos e Impuesto Sobre Néomina) y anual por concepto de retenciones de
impuestos, (sueldos, salarios, honorarios y arrendamientos) para presentarla ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Conservar y resguardar los documentos del area en archivo para consulta y respaldo de los
movimientos que afectan al presupuesto de la Contraloria General.

Elaborar los reportes trimestrales de informacién presupuestal y contable. para la toma de decisiones de
la Contraloria General y su envio en tiempo establecido, a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Solicitar, previa autorizacién de su jefe inmediato, las ampliaciones presupuestales a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, para dar cumplimiento a las metas y planes especificos de la dependencia.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacion interna

CON

PARA

El Titular del
Financieros.

Departamento de Recursos

El personal subordinado.

El Titular del Departamento de Recursos
Humanos.
El Titular del Departamento de Recursos
Materiales.

El personal de las diferentes areas

administrativas de la Contraloria General.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

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

Coordinar la integracion de los recursos y las
afectaciones que se requieran para la
integracion y disponibilidad de la némina de la

Contraloria General y presentacion de
declaraciones de Impuestos Federales vy
Estatales.

Conciliar los montos registrados por concepto
de diversos servicios.

Recibir 'y operar los movimientos de
transferencias y recalendarizaciones  del
presupuesto y otros de acuerdo a sus funciones.

Coordinaci

6n externa

CON

PARA

1.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Tratar asuntos relacionados con la declaracion
de impuestos, afectaciones presupuestales
(Dictamen de Suficiencia Presupuestal y
Registro de Procedimientos de Adquisicion e
Inversion), la realizacion de transferencias,
recalendarizaciones y ampliaciones, asi como
los cierres contables mensuales y anuales.

Asi como, afectaciones de ndminas, impuestos y
realizacion del proyecto de Presupuesto de
Egresos.
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Pu
Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

esto:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Analista Financiero.

Ninguno.

Titular de la Oficina de Programacion y Presupuesto.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos
Financieros, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

requisitos establecidos,
recalendarizaciones en el SIAFEV 2.0, asi como emitir los reportes que correspondan y de mantener

actualizado el archivo de los avances del Programa Operativo Anual con base a Indicadores de Desempefio y
de los documentos generados en el area de trabajo.

de capturar

El titular de este puesto es responsable de verificar que los documentos presentados para solicitar y comprobar
recursos cumplan con los

las afectaciones,

transferencias y

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

ANALISTA
FINANCIERO

Fecha

Funciéon Publica

Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccion General
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

Revisar que las solicitudes-comprobacién de recursos y la documentacion soporte cumplan con los
requisitos y normatividad vigente para realizar las afectaciones al presupuesto.

Registrar en el Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0)
las afectaciones de los diversos gastos generados por la dependencia; asi como, realizar las
transferencias y recalendarizaciones para emitir los reportes presupuestales que requiera su jefe
inmediato.

Integrar las 6rdenes de compra con el registro del sello de pagado y afectado en el archivo de
documentos, para su resguardo.

Registrar y controlar los documentos generados y recibidos en la Oficina, para mantener
actualizado el archivo con informacién oportuna y completa para analisis y toma de decisiones.

Actualizar lo concerniente a la pagina de transparencia de la dependencia, de las actividades
atribuidas al Departamento de Recursos Financieros; asi como, en el portal nacional de
transparencia para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Nacional de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

Realizar las solicitudes de apoyo por concepto de capacitacion, a fin de obtener la autorizacién del
Grupo de Trabajo responsable de autorizar las erogaciones por este concepto.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

32



Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

El Titular de la Oficina de Programacion y
Presupuesto.

El personal adscrito a la Oficina de Control
Financiero.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

las solicitudes-
realizar las

Recibir, analizar y revisar
comprobacion de recursos para
afectaciones correspondientes.

Coordinaci

6n externa

CON

PARA

1.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Tratar asuntos relacionados con la declaracion
de impuestos, afectacidon presupuestal, la
realizacion de transferencias,
recalendarizaciones y ampliaciones, asi como
los cierres contables mensuales y anuales.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Control Financiero.

Jefe inmediato: Titular del Departamento de Recursos Financieros.

Subordinados Analista Financiero
Inmediatos: )

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos
de ausenciatemporal: Financieros, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a la solicitud y comprobacion de los recursos con
los que operan las Unidades Presupuestales de la Contraloria General; asi como de verificar que las diversas
areas den cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Manual de Viaticos y en los Lineamientos
Generales y Especificos de Disciplina, Control, y Austeridad Eficaz de las Dependencias del Poder Ejecutivo.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS
OFICINA DE OFICINA DE
PROGRAMACION Y CONTROL OFICINA DE
PRESUPUESTO FINANCIERO CONTABILIDAD
ANALISTA
FINANCIERO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccién General .
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2017 Mayo, 2017 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ’ Funcion Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

Verificar que los formatos establecidos para solicitar y comprobar recursos y la documentacién soporte,
cumplan con los requisitos que se especifican en los Lineamientos Internos de Recursos Financieros,
en el Cédigo Financiero, en el Codigo Fiscal de la Federacion (Art. 29A) y en la normatividad emitida
por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, a fin de poder efectuar el seguimiento y trdmite
correspondiente.

Revisar que los tramites de pago cuenten con disponibilidad presupuestal para la emision del cheque
que corresponda.

Informar con oportunidad a las areas de la Contraloria General, la devolucion de tramites en caso de
existir requisitos pendientes por cumplir o integrar, para realizar las correcciones o adecuaciones
necesarias y solicitar nuevamente el tramite.

Verificar que el tramite de la solicitud de recursos para comisiones oficiales, se realice con apego a las
disposiciones del Manual de politicas para la asignacion de comisiones de trabajo, tramite y control de
viaticos y pasajes en la administracién publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para la
entrega oportuna de los recursos.

Revisar que los requisitos internos establecidos para el uso de los recursos en efectivo, se registren de
forma completa y correcta en el Vale de Caja, para poder entregar o comprobar dicho recurso.

Revisar y tramitar la asignacion y reposicién de fondo revolvente para que cumpla con la normatividad
establecida y corroborar la disponibilidad presupuestal.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempeio de sus funciones.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

El Titular del

Financieros.

Departamento de Recursos

El personal subordinado.

Los Titulares de la Oficina de Contabilidad y la
Oficina de Programacion y Presupuesto.

El personal de las diferentes areas

administrativas de la Contraloria General.

1.

Recibir instrucciones, proporcionar informacioén y
coordinar actividades.

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

Remitir y dar seguimiento a las solicitudes de

gastos a comprobar y comprobacion de
recursos.
Atender las solicitudes referentes a Ia

comprobacion de recursos.

Coordinacién externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Nombred

el Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Analista Financiero.
Titular de la Oficina de Control Financiero.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos
Financieros, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de recibir, revisar y analizar las solicitudes de los recursos que las

diversas areas de la Contraloria General requieran para elaborar las solicitudes-comprobacion de recursos
necesarias para efectuar la comisién o servicios a realizar.

Ubicacioén en la estructura organica

OFICINA DE
CONTROL
FINANCIERO
ANALISTA
FINANCIERO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion General
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2017 Mayo, 2017 Anticorrupcién y Administrativa General

Funciéon Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

Analizar las solicitudes de fondos a comprobar de las Unidades Presupuestales de la Contraloria
General, a fin de verificar su apropiada requisicion y turnarlas a la Oficina de Contabilidad para su
tramite correspondiente.

Recibir de las Unidades Presupuestales los Vales de Caja requeridos, con el objetivo de revisarlos,
registrarlos y turnarlos al Cajero para su pago.

Recibir y analizar las Solicitudes de Comprobacion de Recursos de las diversas areas de la Contraloria
General, a fin de verificar que se ajusten a las disposiciones contenidas en el Manual de Viaticos.

Llenar el formato de Devolucién/Disminucidon de Documentos y entregarlo a las areas correspondientes
con objeto de efectuar las correcciones pertinentes y devolverlo para su tramite.

Elaborar Solicitudes de Comprobacion, a fin de determinar gastos por comision del personal o gastos
varios, de las diversas areas de la Contraloria General.

Elaborar Solicitudes de Recursos, a fin de efectuar pagos directos a los proveedores de bienes y
servicios de la Contraloria General.

Foliar de manera consecutiva cada Solicitud — Comprobacién de Recursos, los cuales se turnan en
copia a la Oficina de Contabilidad y en original a la Oficina de Programacién y Presupuesto, para que
las oficinas que integran el Departamento de Recursos Financieros, desarrollen los tramites de forma
actualizada y facilitando, asi el registro, ubicacion y control de documentos.

Integrar el archivo de la documentacion del area para apoyar en la oportuna toma de decisiones y
elaboracion de los reportes requeridos por el Departamento.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

1. El Titular de la Oficina de Control Financiero.

2. El personal adscrito a la Oficina de Contabilidad
y la Oficina de Programacion y Presupuesto.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion

y coordinar actividades.

Dar seguimiento a las solicitudes de gastos a
comprobar y conciliar los cierres presupuestales
mensuales y anuales.

Coordinaci

6n externa

CON

PARA

1. Las areas que integran la Contraloria

General.

1. Recibir y dar seguimiento a la solicitud de

gastos y comprobacion.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Contabilidad.

Jefe inmediato: Titular del Departamento de Recursos Financieros.

Subordinados Analista Administrativo (Cajero).

Inmediatos:
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos
de ausenciatemporal: Financieros, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de operar los sistemas de contabilidad internos y del SIAFEV 2.0, a fin
de emitir los estados financieros correspondientes al manejo del fondo revolvente y de 5 al Millar federal y
estatal de la Contraloria General; asi como el registro y conciliacion de los recursos antes mencionados, y
coordinar actividades con la Oficina de Control Financiero y el area de Caja para el adecuado registro y control
de la informacion.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS

FINANCIEROS
OFICINA DE OFICINA DE
PROGRAMACION Y CONTROL OFICINA DE
PRESUPUESTO FINANCIERO CONTABILIDAD
ANALISTA
ADMINISTRTIVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion General
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcion y Administrativa General
’ ’ Funcién Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

Integrar mensualmente los Estados Financieros y de manera trimestral los reportes de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios con informacién oportuna, confiable
y veraz que permita dar a conocer la correcta aplicacion de los recursos utilizados en las diversas areas
de la Contraloria.

Elaborar mensualmente las Conciliaciones Bancarias para apoyar la toma de decisiones de la Unidad
Administrativa.

Registrar oportunamente las comprobaciones y reintegros que se generan con motivo de las Solicitudes
de Recursos, a fin de mantener actualizada la informacion contable.

Revisar y turnar las Solicitudes de Gastos a Comprobar, las Ordenes de Compra para reembolso y/o
pago directo, asi como Requisiciones de Pago de 5 al Millar federal al area de Caja para cubrir con
oportunidad los pagos diversos que efectia la Contraloria General por conceptos de viaticos,
adquisiciones, servicios generales y profesionales.

Coordinar el cuidado de los archivos y resguardar la documentacién contable durante los periodos
legales de conservacion para la oportuna consulta y elaboracién de reportes.

Elaborar mensualmente los Reportes de Ingresos Federales (anexo 9 y 9%) para dar a conocer en todo
momento los recursos captados por este concepto.

Elaborar trimestralmente las conciliaciones (anexo 11 y 112) de los ingresos reportados y ministrados
por el Organo Hacendario al Organo Estatal de Control de los recursos del 5 al millar federal, para dar
cumplimiento a los lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacion y transparencia de
los recursos del cinco al millar, provenientes del derecho establecido en el Art. 191 de la Ley Federal de
Derechos destinados a las Entidades Federativas.

Elaborar los reportes necesarios para dar a conocer la situacion de los deudores por antigiiedad de
saldos.

Actualizar el Listado de Folios, a fin de conciliar el reembolso de gastos de fondo revolvente mediante
la ministracion y la comprobacion de sujetos federales y estatales.

Registrar las pdlizas manuales en el SIAFEV 2.0, a fin de que se generen los Estados Financieros con
informacion veridica y confiable.

Recibir, revisar, registrar y archivar los contratos y revisar los reportes de actividades, requerimientos
de pago y recibos de honorarios profesionales, correspondientes al Programa “Inspeccién, Vigilancia y
Control de Obras Publicas” para efectuar correctamente su tramite de pago.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

El Titular del
Financieros.

Departamento de Recursos

El personal subordinado.

El Titular de la Oficina de Control Financiero.

El Titular de la Oficina de Programacion y
Presupuesto.

El Cajero.

El Titular del
Humanos.

Departamento de Recursos

1.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacioén, asi como coordinar actividades.
Entregar las solicitudes de gastos a comprobar,
requerimiento y/o Ordenes de Pago, asi como
requerimientos de honorarios profesionales.
Recibir soporte documental, asi como estados
de cuenta bancarios provisionales.

Recibir las solicitudes de gastos a comprobar,
Ordenes de Compra para reembolsar vy
comprobacién de recursos.

Coordinar actividades necesarias para el buen
funcionamiento de las areas.

Conciliar Ordenes de Compra mediante los folios
de 5 al Millar estatal, federal y del fondo
revolvente.

Entregar las solicitudes de gastos a comprobar,
requerimientos y Ordenes de Pago, asi como
requerimientos de honorarios profesionales.
Recibir soporte documental, asi como estados de
cuenta bancarios provisionales.

Recibir contratos, requerimientos de pagos,
reporte de actividades, recibos de honorarios y
todo lo relacionado para el tramite del Programa
“Inspeccion, Vigilancia y Control de Obras
Pdblicas”.

Coordinaci

6n externa

CON

PARA

1.

2. La Secretaria de Finanzas y Planeacion

Las instituciones bancarias.

Aclarar afectaciones no correspondientes

Entrega de Estados Financieros de la ley de
Contabilidad Gubernamental y reportes de la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y Municipios.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Oficina de Contabilidad.

Subordinados Ninquno
Inmediatos: 9 )

Suplencia en caso

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos
de ausenciatemporal:

Financieros, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de llevar los registros contables mediante la elaboracion de pdlizas de
todos los movimientos financieros que se realicen en la Contraloria General; de integrar, controlar y resguardar

el archivo de la documentacion soporte que se genera y apoyar en la elaboracion de reportes necesarios para
la emision de Estados Financieros y reportes referentes a los recursos del cinco al millar.

Ubicacién en la estructura organica

OFICINA DE
CONTABILIDAD

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion General
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrugggir::;/ Funcion Administrativa General
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

Elaborar y registrar las pdlizas de diario, ingresos y egresos, a fin de mantener actualizada la
informacion contable generada por las areas de la Contraloria General.

Mantener actualizado los archivos de deudores y folios, con el objetivo de preparar los informes que
permitan al Departamento de Recursos Financieros apoyar a la o elTitular de la Unidad Administrativa
en la oportuna toma de decisiones.

Mantener actualizados los archivos contables, a fin de contar con la informacién necesaria que permita
al Departamento de Recursos Financieros realizar consultas oportunas.

Llevar el control y registro de los estados de cuenta bancarios de la Contraloria General, con el objetivo
de verificar los diversos cargos que el banco efectue.

Recibir, revisar, archivar y elaborar toda la documentaciéon referente al Programa “Inspeccion,
Vigilancia, y Control de Obras Publicas”, para su tramite correspondiente.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

1.

El Titular de la Oficina de Contabilidad.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Coordinaci

6n externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Jefe inmediato: Titular de la Unidad Administrativa.

Titular de la Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.

Subordinados Titular de la Oficina de Control de Maquinaria.

Inmediatos: Titular de la Oficina de Adquisiciones.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, previo
ausencia temporal: acuerdo con el Titular de la Contraloria General.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de coordinar los procesos administrativos internos en materia de
adquisiciones, conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, servicios generales y
almacenes, asi como atender los requerimientos de abastecimiento de materiales y equipo, para coadyuvar al
cumplimiento de los programas, responsabilidad de la Contraloria General.

Ubicacién en la estructura organica

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS RECURSOS MATERIALES TECNOLOGIAS DE LA
RECURSOS HUMANOS FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES INFORMACION
OFICINA DE SERVICIOS OFICINA DE
GENERALES Y CONTROL OFICINA DE CONTROL ADQUISICIONES
DE INVENTARIOS DE MAQUINARIA
Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccion General _ .
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Antlc-o’rrup<,:|op y Administrativa General
Funcién Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Proponer los lineamientos internos para la administracion de los recursos materiales, servicios
generales, mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles, y control de almacenes.

Participar en la integracién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios vy
Enajenaciones de Bienes y someter a su aprobacion el Programa Anual de Adquisiciones, los
arrendamientos y contratacion de servicios de la Contraloria General, para el correcto ejercicio del
gasto publico, mediante la programacion anual de los procedimientos a ejecutar.

Efectuar con estricto apego a la normatividad, los procedimientos en materia de adquisiciones de
bienes y contratacion de servicios, con la finalidad de garantizar las mejores condiciones de precio y
calidad, que beneficien la racionalidad y disciplina presupuestal de los recursos financieros de la
dependencia.

Coordinar y controlar las actividades de suministro de recursos materiales, solicitados por las areas de
la Contraloria, en base a la programacion establecida; asi como realizar la afectacién presupuestal
correspondiente, para el adecuado ejercicio del gasto publico.

Proponer a consideracién de el Titular de la Unidad Administrativa el pago de las adquisiciones,
arrendamientos y prestaciones de servicios proporcionados a la Contraloria General, para conservar
un historial crediticio favorable y asi continuar con las actividades propias de la Dependencia.

Supervisar la prestacion de los servicios generales, de transportacion, limpieza, servicios
documentales, impresiones, reproducciones, mensajeria y servicios de vigilancia que requieran las
diversas areas de la Contraloria General, para el correcto funcionamiento de las actividades propias
de la Dependencia.

Supervisar los procesos de integracion, actualizaciéon y control de los inventarios de bienes muebles
asignados a la Contraloria General, para contar con un inventario, debidamente actualizado.

Supervisar y controlar la asignacion, resguardo, uso, destino, mantenimiento y baja de maquinaria,
vehiculos y transportes de la Contraloria General, para la adecuada operatividad de las diversas
diligencias oficiales de la Dependencia.

Supervisar la integracion de expedientes para llevar a cabo la gestion y contratacion de los seguros y
fianzas que se requieran para la eficaz proteccion del patrimonio de la Contraloria General.

Establecer programas de mantenimiento preventivo de vehiculos, telefonia y en general de los
equipos, bienes muebles e inmuebles, asignados a las distintas areas de la Contraloria General, para
su adecuado funcionamiento y larga duracion de los mismos.

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeaciéon, en los casos que sea necesario, la
autorizacion de enajenaciones de bienes muebles, para la depuracion del activo obsoleto, mismo que
tiene la finalidad de presentar una situacion financiera acorde a lo real y funcional, aplicando para ello
lo que instruye el Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable (COVAC).

Coordinar la actualizacion, depuracion, registro, control y consulta de los archivos de la Contraloria
General, realizando los tramites necesarios ante el Archivo General del Estado de acuerdo a las
normas establecidas por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion, para la debida
identificacion de la documentacion activa y la de concentracion.

Cumplir trimestral y semestral o en su caso cuando se presenten modificaciones, con la actualizacién
de la informacién de su competencia, en la Plataforma Nacional de Transparencia y en la pagina WEB
de la Contraloria General, con apego a las directrices de la legislacién federal y estatal, como parte de
las medidas orientadas al fortalecimiento de una cultura gubernamental de rendicion de cuentas,
mediante el acceso de la sociedad a la informacién gubernamental gratuita por diversos medios.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

El Titular de la Unidad Administrativa.

El personal subordinado.

Los titulares de las Direcciones Generales,
Direcciones de Area, Coordinaciones,
Subdirecciones, Contralorias Internas y demas
areas administrativas.

El titular del
Financieros.

Departamento de Recursos

El personal con vehiculo asignado.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

3. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

4. Tramitar el pago de facturas por concepto de
adquisicion de materiales y reparacion de
vehiculos

5. Tramitar la asignacion de automoviles, atender
solicitudes de servicio y llevar el control de
mantenimiento.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

La Fiscalia General del Estado y corporaciones
relacionadas al transito vehicular.

Los proveedores y prestadores de servicios de la
Contraloria.

1. Tratar asuntos relacionados con la integracion
del Programa Anual de Adquisiciones, la
actualizacion del inventario de bienes muebles,
la realizacién de adquisiciones y servicios
consolidados y demas actividades relativas al
Departamento.

2. Tratar asuntos relacionados con siniestros en
relacion a vehiculos, asi como solicitudes de
valuacién de bienes en proceso de baja.

3. Realizar los procesos de compra y contratacion
de servicios y tramite de pago.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Titular de la Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.

Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Analista administrativo
Auxiliar administrativo

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de coordinar, organizar, supervisar, controlar y tomar decisiones de
actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles; asi como
de llevar a cabo la actualizacién del inventario de los activos y la administracién del Almacén; verificar que los

servicios de fotocopiado, suministro de agua,

intendencia y recepcién sean los adecuados y coadyuven al

desempefio de las diversas areas de esta dependencia, aplicando los criterios de Disciplina, Racionalidad y
Austeridad Presupuestal.

Ubicacién en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTROL
DE INVENTARIOS

OFICINA DE CONTROL
DE MAQUINARIA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE
ADQUISICIONES

Fecha Elabord Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacién Direccién General _ )
Transparencia, Unidad Contraloria

Anticorrupcioén y Administrativa General

Mayo,2018

Mayo, 2018

Funcién Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar la elaboracién y actualizacion de los resguardos de los bienes muebles asignados a
cada una de las areas de la Contraloria General, para cumplir con la normatividad establecida.

Actualizar cada seis meses el inventario de bienes muebles de la Contraloria General, a fin de
contar con informacion confiable que permita el manejo y la evaluacién de los bienes asignados.

Promover y coordinar las bajas en el activo por obsolescencia y deterioro, para realizar los
tramites necesarios en las instancias que correspondan de acuerdo a la normatividad vigente.

Actualizar los movimientos de altas, bajas y transferencias del mobiliario asignado a las diferentes
areas que conforman la Contraloria, a fin de mantener actualizado el registro de inventario.

Coordinar las acciones de mantenimiento, remodelacién, rehabilitacién y ampliacion de los bienes
inmuebles de la Contraloria, para constatar el cumplimiento de las metas establecidas en el
Programa Operativo Anual.

Atender las solicitudes de reparacion de los bienes muebles y de mantenimiento a las
instalaciones que las diversas areas de la Contraloria General presentan, con la finalidad de
mantener un ambiente laboral seguro.

Implementar las medidas de control interno para permitir consolidar la informacion de la operacion
de los servicios de las diversas areas de la Contraloria General.

Supervisar los servicios de limpieza y vigilancia a fin de que las areas de la Contraloria General se
mantengan en condiciones apropiadas y seguras para operar.

Revisar e implementar medidas de control en el consumo de suministros y materiales para que el
area de fotocopiado opere con funcionalidad.

Revisar que el area de recepcion y atencion al publico cuente con el personal, los recursos y el
orden necesarios, con el objetivo de brindarle un servicio apropiado a la ciudadania y visitantes en
general.

Apoyar en la logistica de eventos en los que participe la Contraloria General, con la finalidad de
brindar los recursos materiales necesarios.

Implementar las medidas de control necesarias para la administracién de los inventarios de
insumos y productos resguardados en el Almacén de la Oficina de Servicios Generales y Control
de Inventarios, asi como de los bienes muebles con que cuenta la Contraloria General para el
despacho de los asuntos que son de su competencia.

Coordinar la elaboracion del Catalogo de Articulos de la Oficina de Servicios Generales y Control
de Inventarios, con el objetivo de facilitar a las areas administrativas el llenado de las requisiciones
de papeleria.

Realizar en coordinacion con la Oficina de Adquisiciones las solicitudes anuales de material de
limpieza, papeleria y articulos de oficina, de consumibles de cémputo y de mobiliario, de acuerdo
al desplazamiento de las existencias en almacén y a las necesidades de las areas para el éptimo
desempefio de sus funciones; con apego a los techos financieros correspondientes.

Atender las solicitudes de insumos y suministrarlas de acuerdo a la disponibilidad de existencias, a
fin de distribuir en tiempo y forma a las areas administrativas los bienes materiales consumibles
necesarios.

Realizar el reporte de existencia de la Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios, con
el objeto de conocer las cantidades requeridas por las areas y controlar los suministros con base
en los Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos Publicos bajo criterios de Disciplina,
Racionalidad y Austeridad Presupuestal los insumos con que se cuenta.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

17.

18.

19.

20.

Reportar de manera mensual al Departamento de Recursos Financieros los saldos contables
resultantes de los movimientos generados en el Almaceén y Activos; asi como aplicar los registros
correspondientes en el SIAFEV 2.0.

Realizar y presentar el corte anual al respecto de los movimientos correspondientes a Almacén y
Activos fisicos, apegandose a los Lineamientos y Criterios de Registro Presupuestal, Contable y
de Consolidacion del Programa de Cierre Anual emitidos por la SEFIPLAN.

Cumplir trimestral y semestral o en su caso cuando se presenten modificaciones al rubro de
“bienes muebles” con la actualizacién de la informacién de su competencia, en la Plataforma
Nacional de Transparencia y en la pagina WEB de la Contraloria General, con apego a las
directrices de la legislacion federal y estatal, en apoyo a las acciones emprendidas para la difusién
del quehacer gubernamental.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

El Titular del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

El personal subordinado.

El personal de las diferentes
administrativas de la Contraloria General.

El titular de la Oficina de Adquisiciones.

areas

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

3. Atender las solicitudes de requerimientos de
prestacion de servicios y de materiales
consumibles.

4. Solicitar la compra de materiales consumibles e
insumos necesarios para prestar los servicios
generales requeridos, asi como para cubrir las
requisiciones de materiales de cada una de las
areas de la Contraloria General.

Coordinacién externa

CON

PARA

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Los proveedores de bienes.

Los prestadores de servicios.

1. Mantener actualizado el SIAFEV 2.0 (médulo de
almacenes e inventarios), mediante el registro
oportuno de altas, bajas y cambios de bienes
muebles.

2. Coordinar el abastecimiento de materiales y
suministros en el Departamento de Servicios
Generales y Control de Inventarios.

3. Solicitar y supervisar la prestacion de servicios
externos de mantenimiento.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo
Jefe inmediato: Titular de la Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.

Subordinados

inmediatos: Ninguno.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, previo acuerdo con el Titular de la Unidad
Administrativa.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de recibir, registrar y resguardar todo tipo de material, articulos,
mobiliario y equipos diversos, asi como de la entrega de los mismos cuando le sean solicitados por las diversas
areas de la dependencia, de operar y registrar en los sistemas de inventarios y almacén las actualizaciones que
correspondan, de proporcionar un servicio adecuado, eficiente, eficaz y cordial en las areas de fotocopiado y
recepcion.

Ubicacién en la estructura organica

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTROL
DE INVENTARIOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacién Direccién General , )
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ’ Funcion Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Atender y surtir los requerimientos de material de las diferentes areas que conforman la dependencia,
a fin de que cuenten con lo necesario para el adecuado desempefo de sus actividades.

Seleccionar y ordenar los diversos materiales existentes en el almacén, con la finalidad de mantener
el orden y facilite la localizacion de los articulos y su suministro.

Resguardar los materiales adquiridos y posteriormente suministrarlos conforme a las necesidades de
las areas de la dependencia, para que el personal cuente con el material indispensable para el
desempefio de sus funciones.

Verificar que los bienes adquiridos por la dependencia, cumplan con lo establecido en la orden de
pedido o factura correspondiente, a fin de contar con el material adecuado que corresponda a las
solicitudes especificas de las areas.

Realizar inspecciones diarias en el almacén, para evitar humedad, roedores o insectos que puedan
danar el material existente.

Proponer la baja de material por obsolescencia o deterioro, con apego a la normatividad vigente, con
la finalidad de depurar y mantener en resguardo solo los materiales utilizables.

Registrar en el Sistema de Almacén Interno y SIAFEV 2.0 los movimientos de entradas y salidas de
insumos, a fin de contar con la informacién actualizada en los sistemas.

Realizar de manera mensual el conteo fisico del almacén a fin de realizar cotejo con el reporte
mensual, para la deteccion de diferencias o en su caso la conciliacién de saldos contables y en
inventarios fisicos.

Realizar de manera periédica el levantamiento de inventarios, para dar cumplimiento a la legislacién
vigente en la materia.

Realizar los cambios y movimientos de mobiliario de acuerdo a las solicitudes de las areas, para
contar con la informacién actualizada al respecto de la localizacion de bienes y usuarios.

Registrar en el Sistema de Activos Interno y de SIAFEV 2.0 las actualizaciones correspondientes,
generando los resguardos para firma de los usuarios.

Proporcionar un adecuado servicio, eficiente, eficaz y cordial con el operador de fotocopiado y
recepcion, para contribuir al desempefio de las actividades encomendadas a las areas.

Realizar la toma de lecturas del equipo de fotocopiado instalado en las diferentes areas, atender y dar
seguimiento a los reportes por fallas en el funcionamiento de las maquinas fotocopiadoras y realizar
las solicitudes de toners, con la finalidad de que los equipos de fotocopiado se encuentren en perfecto
estado de funcionamiento y se proporcione el servicio adecuado.

Realizar las solicitudes de servicios de agua purificada, a fin de que las areas cuenten en tiempo y
forma con el suministro necesario.

Realizar las actividades asignadas aplicando los criterios de Disciplina, Racionalidad y Austeridad
Presupuestal.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

El Titular de la Oficina de Servicios Generales y
Control de Inventarios.

El personal de las areas de trabajo de la
Contraloria General.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Atender los requerimientos de bienes muebles y
requisicion de material y registrar en el Sistema
de Almacén Interno y de SIAFEV 2.0.

Registrar en el Sistema de Activos Interno y de
SIAFEV 2.0 las actualizaciones
correspondientes, generando los resguardos
para firma de los usuarios.

Realizar las actividades correspondientes a los
servicios de fotocopiado, suministro de agua y
recepcion.

Coordinaci

on externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Titular de la Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios.

Subordinados

inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos Materiales
ausencia temporal: y Servicios Generales, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar las acciones de mantenimiento, remodelacion, rehabilitacion
y ampliacion de los bienes inmuebles, asi como de atender las solicitudes de reparacion de los bienes muebles
y de mantenimiento a las instalaciones que las diversas areas de la Contraloria General presentan.

Ubicacién en la estructura organica

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTROL
DE INVENTARIOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccion General _ )
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ’ Funcién Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

Realizar las acciones de mantenimiento, remodelacion, rehabilitacion y ampliacién de los bienes
inmuebles de la Contraloria, a fin de contar con instalaciones que contribuyan a tener un ambiente
fisico adecuado para el desempefio de las funciones.

Atender las solicitudes de reparacion de los bienes muebles y de mantenimiento a las instalaciones
que las diversas areas de la Contraloria General presentan, para contar con mobiliario en las mejores
condiciones de uso.

Realizar las actividades asignadas aplicando los criterios de Disciplina, racionalidad y Austeridad
Presupuestal.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

1. El Titular de la Oficina de Servicios Generales y | 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y

Control de Inventarios.

coordinar actividades.

2. El personal de las diferentes areas administrativas | 2. Atender los requerimientos de mantenimiento y

de la Contraloria General.

reparacion de bienes muebles e inmuebles de la
Dependencia.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Titular de la Oficina de Control de Maquinaria.

Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.
Condutor Operativo.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades del mantenimiento y reparacién del padrén
vehicular de la Contraloria General, organizar el inventario fisico de los vehiculos asignados, de revisar los
registros de refacciones y/o mantenimiento en Bitacoras, de apoyar a las areas de la Contraloria en las
comisiones oficiales que requieran personal y vehiculos, de tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién
la documentacion correspondiente de la plantilla vehicular y verificar el control en el servicio de estacionamiento
de la Contraloria General.

Ubicacién en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTROL
DE INVENTARIOS

OFICINA DE CONTROL

DE MAQUINARIA

OFICINA DE
ADQUISICIONES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR CONDUCTOR
ADMINISTRATIVO OPERATIVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién Direccion General _ )
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Antlc-o’rrup<,:|op y Administrativa General
Funcion Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ordenar el levantamiento de inventario del padrén vehicular de la Contraloria para llevar un adecuado
control.

Revisar la elaboracién y actualizacion de los resguardos de los vehiculos oficiales de la Contraloria
con el objeto de tener identificado al servidor publico responsable de la unidad.

Establecer las acciones necesarias para la revision y tramite de la verificacion vehicular en todas las
unidades de la Contraloria General.

Realizar y verificar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién los tramites de pago de tenencias,
placas y otras obligaciones necesarias para la circulacion de los vehiculos oficiales.

Llevar el registro y control de la asignacién, resguardo, uso, destino y baja de vehiculos de la
Contraloria General, a fin de contar con un padrén vehicular con registros actualizados para apoyar la
toma de decisiones.

Elaborar los informes y reportes necesarios que permitan al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales apoyar en la toma de decisiones del padrén vehicular.

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

Revisar y autorizar los requerimientos de mantenimiento y de refacciones que tramiten las areas de la
Contraloria para la reparacioén de los vehiculos asignados.

Verificar la disponibilidad presupuestal de las partidas correspondientes al mantenimiento de los
vehiculos para tramitar con oportunidad el pago de las y los proveedores y/o prestadores de servicios.

Solicitar las cotizaciones para la adquisicion de refacciones y contratacién del servicio de
mantenimiento vehicular para evaluar los precios y condiciones que ofrecen los proveedores y/o
prestadores de servicios y seleccionar la opcién que de acuerdo a la normatividad convenga a la
Contraloria.

Revisar las érdenes para la adquisicion de refacciones o en su caso la contratacidon del servicio de
mantenimiento para formalizar el compromiso con las o los proveedores y/o prestadores de servicios.

Ordenar la elaboracién de Solicitudes-Comprobacién de recursos, para tramitar con oportunidad ante
el Departamento de Recursos Financieros, el pago de las facturas de las o los proveedores y/o
prestadores de servicios.

Atender las solicitudes de las areas de trabajo proporcionando vehiculos oficiales o en su caso el
personal que apoye la realizacién de comisiones oficiales.

Definir procedimientos y controles para el registro oportuno del mantenimiento preventivo y correctivo,
asi como el kilometraje y abastecimiento de combustible en la Bitacora de los vehiculos oficiales.

Supervisar la preparacién y entrega oportuna de la informacioén referente a la facturacion relacionada
con el parque vehicular a fin de que ésta sea presentada en la Plataforma Nacional de Transparencia,
en la pagina WEB de la Contraloria General y necesaria para la elaboracién de los reportes de
adquisiciones que se presentan a la Direccion General de Fiscalizacion Interna, con apego a la
normatividad federal y estatal, en apoyo a las acciones emprendidas para la difusiéon del quehacer
gubernamental.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

1. El  Titular del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

2. El personal subordinado.

3. El personal de las diferentes dreas administrativas
de la Contraloria General.

4. El titular de la Oficina de Adquisiciones.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

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

4. Proporcionar informacion sobre los
requerimientos de recursos y servicios para que
sean adquiridos.

5. El titular del Departamento de recursos|5. Solicitar el pago de proveedores y prestadores
Financieros. de servicios.
Coordinacién externa
CON PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. Los talleres externos.

3. Los proveedores.

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

2. Obtener cotizaciones y emitir o6rdenes de
servicios para efectuar mantenimiento y/o
reparacion de unidades vehiculares.

3. Obtener cotizaciones y tramitar la compra y pago
de refacciones
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.
Jefe inmediato: Titular de la Oficina de Control de Maquinaria.

Subordinados

Inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos Materiales
ausencia temporal: y Servicios Generales, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de registrar en el Padrén Vehicular los movimientos de alta, baja y
reasignaciones de unidades oficiales, elaborar los documentos que formalicen la responsabilidad de los
usuarios sobre los vehiculos asignados, de integrar las cotizaciones de refacciones o de la contratacion de
servicios de mantenimiento vehicular, revisar la actualizacion de las Bitacoras de mantenimiento y combustible
y determinar con oportunidad los pagos a las empresas, de proceder con la realizacién de los tramites
administrativos para cumplir en tiempo y forma con las obligaciones necesarias para la circulacién de
vehiculos, asi como de planear, coordinar y controlar la realizaciéon de los mantenimientos preventivos y
correctivos del parque vehicular.

Ubicacién en la estructura organica

OFICINA DE CONTROL
DE MAQUINARIA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboroé Reviso Autorizoé
Elaboracién Autorizacién Direccion General _ .
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticp’rrupc’:ic’)p y Administrativa General
Funcion Publica
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Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Registrar en el sistema de control vehicular los movimientos de alta, baja o reasignaciones de
vehiculos para mantener actualizado el Padrén Vehicular Oficial.

Elaborar los resguardos de asignacion de los vehiculos con la finalidad de establecer la
responsabilidad de la o el servidor publico que lo utiliza en comisiones oficiales.

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

Emitir los informes y reportes del sistema de control vehicular con registros actualizados de la
situacion de las unidades vehiculares.

Elaborar los reportes de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, planteando la
necesidad de mantenimiento de acuerdo a la informacion que le sea proporcionada por el conductor
operativo del estado de cada unidad vehicular.

Elaborar las 6rdenes de servicio y/o reparacion de las unidades vehiculares de acuerdo a lo requerido
por cada unidad vehicular.

Cotizar con los proveedores o en su caso con los prestadores de servicios autorizados, las
refacciones, servicios de mantenimiento, servicios de estacionamiento y todo lo relacionado con las
necesidades del parque vehicular, para proporcionar a su jefe inmediato las opciones que le permitan
seleccionar la mejor propuesta.

Elaborar las solicitudes y comprobaciones de recursos y documentacién soporte que permita tramitar
con oportunidad el pago a los proveedores t/o prestadores de servicios, adquisiciones de refacciones
y/o accesorios y todo lo relacionado con las necesidades de los vehiculos oficiales.

Conformar los expedientes de baja de vehiculos, dar seguimiento y conclusién al tramite que conlleva
la preparacion de la documentacion necesaria tal como: dictamen, valuacién, pagos de las
obligaciones y derechos y lo demas necesario.

Establecer comunicacion con los servidores publicos responsables de vehiculos oficiales en la
aplicaciéon de los controles para el registro en la Bitacoras (Combustible y Mantenimiento) y de los
tramites que correspondan a la unidad.

Reunir informacion necesaria respecto dictamenes de disponibilidad presupuestal de las partidas
relacionadas con el parque vehicular, tales como: neumaticos y camaras, combustibles, lubricantes y
aditivos, arrendamiento de equipo de transporte, conservacion y mantenimiento vehicular, refacciones
y accesorios, polizas de seguro, otro impuestos, derechos y cuotas para su tramite ante el
Departamento de Recursos Financieros.

Atender con prontitud los pagos de las obligaciones, impuestos, derechos y cuotas derivadas del uso
de unidades vehiculares, tales como: pago de derechos vehiculares, verificaciones, pdlizas de seguro
y todas las demas necesarias.

Llevar el registro en Bitacora de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos para mantener
actualizado el padrén Vehicular oficial.

Llevar el registro actualizado de Bitacora de combustible, tanto en sistema como documental.

Revisar periddicamente el kilometraje de las unidades vehiculares y realizar los controles necesarios
para evaluar las cargas de los combustibles y su correcto uso; en caso de detectar alguna
irregularidad debera informarlo a su jefe inmediato.

Realizar los calculos de combustible necesario para el cumplimiento de las comisiones oficiales.

Realizar las solicitudes y comprobaciones de viaticos y combustibles necesarios para el cumplimiento
de comisiones realizadas por personal adscrito a la Oficina de Control de Maquinaria.
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Unidad Administrativa

Funciones

18.

19.

20.

21.

22.

Elaborar el reporte referente a adquisiciones de combustible y de mantenimientos contratados
necesarios para publicar en la pagina web de la Dependencia, el cual debera ser entregado de
manera quincenal a la Oficina de Adquisiciones.

Actualizar el archivo de los expedientes de cada unidad vehicular, realizando la integracion de
documentos derivados de la atencion a las unidades vehiculares y de resguardos.

Imprimir y archivar toda la informaciéon que deriva del uso de los sistemas utilizados en la Oficina de
Control de Maquinaria.

Preparar la informacion referente a la facturacion relacionada con el parque vehicular a fin de que ésta
sea presentada en la Plataforma Nacional de Transparencia, en la pagina WEB de la Contraloria
General y necesaria para la elaboracion de los reportes de adquisiciones que se presentan a la
Direccidon General de Fiscalizacién Interna, con apego a la normatividad federal y estatal, en apoyo a
las acciones emprendidas para la difusion del quehacer gubernamental.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Unidad Administrativa

Coordinacién interna
CON PARA

1. El Titular de la Oficina de Control de Maquinaria. | 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Personal del Departamento de Recursos

Financieros. 2. Dar seguimiento a solicitudes y realizar

comprobaciones.
3. Personal de la Oficina de Adquisiciones.

3. Dar seguimiento a procedimientos de licitacion.

Coordinacién externa
CON PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Solicitar apoyo para los tramites de reposicion de
placas, actualizacién del padrén vehicular y de

los registros de proveedores y prestadores de
servicios.

2. Los proveedores y prestadores de servicios. 2. Solicitar cotizaciones y recibir los documentos
para tramite de pago.
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Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe (a) inmediato: Titular de la Oficina de Control de Maquinaria.
Subordinados

Inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de registrar las bitacoras de mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos, apoyar en la elaboracion y actualizacion de los resguardos, integrar los expedientes de cada unidad
vehicular con la documentacion que lo conforman, manteniendo asi actualizada la situacion del padrén
vehicular.

Ubicacién en la estructura organica

OFICINA DE CONTROL
DE MAQUINARIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién Direccion General _ .
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Antic-o’rrupgiép y Administrativa General
Funcion Puablica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

Apoyar en el registro de bitdcoras de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos para
mantener actualizado el Padréon Vehicular Oficial.

Apoyar en la elaboracién y actualizacién de resguardos de los vehiculos oficiales de la Contraloria,
con el objeto de tener identificado al servidor publico responsable de la unidad o el servidor publico
que lo utiliza en comisiones oficiales.

Apoyar en la actualizacion del archivo de los expedientes de cada unidad vehicular, a través de la
integracion de documentos que lo conforman, con la finalidad de mantener actualizada la situacién de
las unidades oficiales.

Apoyar en la captura del reporte referente a adquisiciones de combustible y de mantenimiento
contratado, necesario para publicar en la pagina web de la dependencia, el cual debera ser entregado
de manera quincenal a la Oficina de Adquisiciones.

Archivar la documentacién generada de las actividades realizadas en la Oficina de Control Vehicular y
mantenerla actualizada.

Apoyar en el tramite de la verificacion vehicular, de todas las unidades vehiculares de la Contraloria
General, para el cumplimiento con las normas ambientales establecidas.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacién interna

CON PARA

1. El Titular de la Oficina de Control de Maquinaria. | 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON PARA

NO APLICA NO APLICA
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Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del

Jefe inmediato:

Subordinados

Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Puesto:

Analista Administrativo

Auxiliar administrativo

Titular de la Oficina de Adquisiciones.

Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las adquisiciones de los bienes materiales e insumos y
servicios que las areas administrativas requieran, para el adecuado desempefo de sus funciones apegandose
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave y demas normatividad aplicable.

Ubicacién en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE SERVICIOS OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
GENEIJEER]?\‘I_\I/EESN\_(I_E\D'%QLROL DE MAQUINARIA ADQUISICIONES
I
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro Revisé Autorizo
Elaboracién Autorizacion Direccion Gengral . .
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 | Mayo, 2018 Anticorrupcion y Administrativa General
’ ’ Funcion Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones y someterlo a consideracion de el Titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, para contar con la programacién
conforme al presupuesto autorizado debidamente calendarizado de las adquisiciones y servicios.

Realizar los procedimientos de compra relativos a la adquisicién de materiales y bienes diversos con
base en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado de Veracruz para el ejercicio fiscal correspondiente y/o en la normatividad vigente
aplicable, con el fin de atender oportunamente las necesidades de las diversas areas de esta
Dependencia.

Recibir y analizar los requerimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios de acuerdo a las
necesidades de cada area de trabajo, para realizar sondeo de mercado y determinar el procedimiento
a ejecutar, en caso de ser procedente.

Orientar las investigaciones de mercado para la toma de decisiones y eleccion de la o el proveedor
y/o prestador de servicios, con base en los requerimientos que se presenten, para obtener un
resultado viable y conciso.

Solicitar ante el Departamento de Recursos Financieros, el requerimiento de gasto para la obtencién
del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y Registro de Procedimientos de Adquisicion e
Inversion (RPAI) que emite la SEFIPLAN para efectuar la adquisicion correspondiente.

Participar en la organizacion de los actos de junta de aclaraciones, apertura de propuestas técnicas y
econoémicas y de notificacion de fallos de los eventos de licitaciones simplificadas o publicas de la
Contraloria General, para la programacion en apego a la normatividad aplicable.

Elaborar, para proponer a su jefe inmediato, los documentos de: convocatorias, invitaciones, bases de
licitacion simplificada o publica, haciendo del conocimiento a la iniciativa privada, proveedores y/o
prestadores de servicios, a efecto de otorgar la transparencia y conocimiento oportuno del (los)
procedimiento(s) a ejecutar.

Indicar en qué momento se deben capturar en CompraNet 5.0 y/o CompraVer de acuerdo con la
normatividad aplicable, las convocatorias, bases de licitacion, actas de junta de aclaraciones, actas de
apertura de proposiciones técnicas y econdmicas y de notificacién de fallo de los eventos de licitacion
que se realicen en la Contraloria General, para la difusion y transparencia del(os) procedimiento(s)
que realice esta Dependencia.

Realizar la venta de Bases de los procesos de licitacidon publica, donde se aplique la normatividad
estatal, para cubrir los gastos generados en el procedimiento, mismo que sera depositado en una
cuenta especifica de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Integrar los expedientes de compra, conforme a los procesos de adquisicion directa, licitacion
simplificada y licitacién publica, de acuerdo a la normatividad y a los procedimientos establecidos,
para su identificacion y ubicaciéon adecuada.

Preparar los dictdmenes de los concursos de adquisiciones, arrendamientos y servicios para las
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles de la Contraloria General, para aprobacién y/o conocimiento de los
integrantes de ese Organo colegiado.

Notificar a las y los proveedores los pedidos, a fin de poder determinar las fechas de entrega de
mercancia, para coordinacién con la Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios en la
entrega adecuada.

Tramitar ante el Departamento de Recursos Financieros el pago oportuno de las adquisiciones,
arrendamientos y/o prestacion de servicios autorizados por la Unidad Administrativa, para conservar

70




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

14.

15.

16.

un buen historial crediticio y continien colaborando con la Dependencia.

Elaborar informe de las adquisiciones y contrataciones realizadas por la Contraloria General, con el
objetivo de informar oportuna y verazmente al Comité Estatal de Adquisiciones y Obras Publicas en
caso de ser solicitado por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Consolidar y publicar la informacion generada por el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en la Plataforma Nacional de Transparencia, conforme a los lineamientos y
normatividad vigente, para cumplir con la publicacion veraz y oportuna de los procedimientos
efectuados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

71



Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinacién interna

CON

PARA

El Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

El personal subordinado.

El titular de la Oficina de Servicios Generales y
Control de Inventarios.

El titular
Financieros.

del Departamento de Recursos

El personal de las diferentes areas
administrativas de la Contraloria General.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon y
coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

3. Coordinar que la entrega de materiales y bienes,
cumpla conforme a lo indicado en pedido y/o
contrato.

4. Tramitar los pagos de las adquisiciones o la
contratacién de servicios.
de

5. Determinar las caracteristicas los

requerimientos que realizan.

Coordinacion externa

CON

PARA

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Los proveedores y prestadores de servicios de
la Contraloria General.

1. Coordinar las actividades relativas a la adquisicion
0 contratacion de servicios de manera
consolidada, ademas de la captura de
informacion en el Modulo de adquisiciones
(SIAFEV 2.0) de acuerdo a la normatividad
aplicable.

2. Organizar los procesos de compra directa,
licitacion simplificada vy licitacién publica.

72




Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Oficina de Adquisiciones.

Subordinados Ninguno

Inmediatos: guno.

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos Materiales
ausencia temporal: y Servicios Generales, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de elaborar solicitudes de cotizacion de bienes y servicio para poder
determinar la factibilidad de llevar a cabo un procedimiento de adjudicacién, revisar los costos para emitir
pedidos correspondientes a las adquisiciones bajo la modalidad de adjudicacion directa, licitacidon publica o
simplificada y capturar las facturas en el modulo de adquisiciones (SIAFEV 2.0).

Ubicacién en la estructura organica

OFICINA DE
ADQUISICIONES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccion General , )
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ’ Funcién Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

1. Realizar las investigaciones de mercado para la toma de decisiones y eleccion de proveedor y/o
prestador de servicios; con base en los requerimientos que se presenten.

2. Elaborar los cuadros comparativos de cotizaciones obtenidas, a fin de que la Unidad Administrativa
tome la mejor decisién en cuanto a precio, calidad, tiempo y entrega de los bienes o servicios
solicitados por las areas de la Contraloria General.

3. Enviar pedidos de las adquisiciones a los proveedores asignados, para su conocimiento vy
cumplimiento en la entrega oportuna de los bienes y/o servicios.

4. Resguardar los expedientes de la documentacion generada en la Oficina de Adquisiciones, a fin de
elaborar los reportes necesarios que permitan al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales efectuar revisiones a las adquisiciones realizadas y tomar decisiones oportunas.

5. Apoyar al titular de la Oficina de Adquisiciones en el seguimiento a las adjudicaciones directas y
licitaciones efectuadas por la Contraloria General, para su 6ptima organizacion y desempeiio en el
desarrollo de las diversas actividades

6. Crear en CompraNet 5.0 el expediente y procedimiento de contratacion de los diversos procesos de
Licitacion realizados en apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pudblico (Normatividad Federal). Dar seguimiento hasta la conclusion del proceso licitatorio, para su
publicacién veraz y oportuna.

7. Crear en CompraVer el expediente de los diversos procesos licitatorios realizados en apego a la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz-Llave, para su publicacion veraz y oportuna.

8. Realizar las consultas necesarias con los diversos proveedores de bienes y servicios de la Contraloria
General, a fin de recopilar las cotizaciones que permitan valorar la factibilidad de realizar las
adjudicaciones directas procedentes vy licitaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de los Bienes Muebles del
Estado de Veracruz y/o normatividad aplicable vigente.

9. Elaborar solicitudes de cotizacion, con el fin de remitirlas a los diferentes proveedores y/o prestadores
de servicios y asi poder obtener propuestas para elegir la mejor opcion de compra o contratacion.

10. Capturar los pedidos a las y los proveedores adjudicados, verificando la disponibilidad presupuestal
en el médulo de adquisiciones (SIAFEV 2.0), a fin de realizar el tramite de pago de las facturas
correspondientes.

11. Verificar el vencimiento de las pdlizas de fianza entregadas por los proveedores adjudicados en las
licitaciones simplificadas o publicas a fin de solicitar se realice el tramite de liberacién al Departamento
de Recursos Financieros de esta Contraloria General.

12. Elaborar informes relativos a las adquisiciones y servicios realizados, para su publicacion veraz y
oportuna a las instancias correspondientes.

13. Apoyar con el registro de informacion generada de los diversos procedimientos, para publicacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de la Dependencia, en apego a la normatividad
aplicable, para cumplimiento veraz y oportuno en los procedimientos efectuados.

14. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacién interna

CON

PARA

1.

N

w

»

El Titular de la Oficina de Adquisiciones.

El titular de la Oficina de Servicios Generales y
Control de Inventarios.

El Departamento de Recursos Financieros.

El personal de

las

diferentes  areas

administrativas de la Contraloria General.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

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

3. Dar seguimiento al tramite de pago a los

proveedores.

4. Atender las solicitudes de requerimiento
previamente autorizadas.

Coordinacién externa

CON

PARA

1.

2.

Los proveedores y/o prestadores de servicios.

Los  Organismos
(iniciativa privada).

no

gubernamentales

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

2. Confirmar la asistencia de participacion en las
sesiones de subcomité que realiza la
dependencia.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Oficina de Adquisiciones.

Subordinados Ninguno

Inmediatos: guno.

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Recursos Materiales
ausencia temporal: y Servicios Generales, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de elaborar las solicitudes de comprobacion de recursos, para tramites
diversos y los relativos a los servicios basicos (agua potable, energia eléctrica, teléfono, envio de
correspondencia oficial, entre otros), asi como apoyar en el seguimiento de solicitudes de cotizacion para la
investigacion de mercado requeridas de bienes y servicios.

Ubicacién en la estructura organica

OFICINA DE
ADQUISICIONES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién Direccion General , .
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Antic-o’rrupgiép y Administrativa General
Funcion Publica
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Apoyar en el seguimiento de la investigacion de mercado con diversos proveedores y/o prestadores
de servicios; conforme a los requerimientos planteados, para una inmediata obtencién de informacién
solicitada.

Enviar pedidos de los servicios a los proveedores asignados, para su conocimiento y cumplimiento en
proporcionar los servicios solicitados.

Apoyar a el titular de la Oficina de Adquisiciones en el seguimiento a las adjudicaciones directas
efectuadas por la Contraloria General para su 6ptima organizacién y desempefio en el desarrollo de
las diversas actividades.

Apoyar en el envio de solicitudes de cotizacidn, con el fin de remitirlas a los diferentes proveedores
y/o prestadores de servicios, para asi obtener propuestas para elegir la mejor opcién en la
contratacion de ellos.

Elaborar las solicitudes-comprobacion de recursos, con el objetivo de tramitar el pago de las
adquisiciones realizadas de bienes y/o servicios con los diferentes proveedores, ademas de los
servicios basicos, relativos a luz, energia eléctrica, agua potable, vigilancia, arrendamientos, telefonia,
servicio postal de esta Dependencia, entre otros.

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

Apoyar en el archivo para concentracion, de la documentacion generada en esta oficina, conforme a
la normatividad aplicable, con la finalidad de integrar y desahogar el archivo activo evitando saturacién
de expedientes.

Apoyar en la entrega de documentacion oficial a través de servicio postal o mensajeria, asi como la
entrega de documentos foraneos en la Administraciéon Publica Federal, para su debido cumplimiento
veraz y oportuno de la documentacion oficial generada por esta Dependencia.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores, para el 6ptimo funcionamiento y cumplimiento en materia de las atribuciones
que le confieren.
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Coordinacioén interna

CON

PARA

1. El Titular de la Oficina de Adquisiciones.

2. El personal de
Generales y Control de Inventarios.

la Oficina de Servicios

3. El titular del Departamento de Recursos
Financieros.
4. ElI personal de las diferentes

administrativas de la Contraloria General.

areas

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Apoyar en el seguimiento de la correcta entrega de
los bienes y/o servicios adquiridos por parte del
proveedor.

3. Realizar el tramite de pago de diversos
proveedores y/o prestadores de servicios.

4. Apoyar en la entrega de documentaciéon oficial
local y foranea.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. Los Organismos no gubernamentales (iniciativa

privada).

1. Atender los requerimientos de servicios basicos,
relativos a telefonia y energia eléctrica.

2. Entregar la correspondencia a  diversos

organismos no gubernamentales.
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Titular de la Unidad Administrativa

Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Titular de la Oficina de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones.

Titular de la Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico.

Titular de la Oficina de Desarrollo de Sistemas.

El servidor publico que designe el Titular de la Unidad Administrativa, previo
acuerdo con el Titular de la Contraloria General.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de aprovechar los avances de la tecnologia de la informacién, con
la finalidad de brindar el apoyo técnico y los diferentes servicios informaticos a las areas de la Contraloria
General, para mejorar el desempefio de sus funciones, asi como organizar la interaccion con las demas
instituciones de la Administracion Publica Estatal.

Ubicacioén en la estructura orgénica

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS RECURSOS MATERIALES TECNOLOGIAS DE LA
RECURSOS HUMANOS FINANCIEROS ¥ SERVICIOS GENERALES INFORMACION
OFICINA DE GOBIERNO
ELECTRONICO Y
DESARROLLO DE
APLICACIONES
OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA'Y
SOPORTE TECNICO
OFICINA DE
] DESARROLLO DE
SISTEMAS
Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccion General . )
Transparencia, Unidad Contraloria
Anticorrupcién y Administrativa General

Mayo, 2018

Mayo, 2018

Funcién Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

1. Integrar y programar acciones encaminadas a lograr que la Contraloria General, cuente con la
infraestructura informatica que facilite el desarrollo de los programas gubernamentales, a efecto
de satisfacer las necesidades de las areas que la conforman.

2. Organizar y proponer los criterios y lineamientos técnicos referentes a la operacion,
aprovechamiento y estandarizacién del equipo informatico y proyectos, con objeto de incrementar
la productividad y eficiencia de las actividades de la Contraloria General.

3. Programar y operar la prestacion de servicios de sistematizacion de datos, soporte técnico y
asesoria, para eficientar la infraestructura informatica y la comunicacién electrénica tanto interna
como externa.

4. Informar y sistematizar la ejecucion del programa de mantenimiento y la actualizacion a la
infraestructura informatica de la Dependencia, para optimizar las actividades planeadas.

5. Proponer y establecer la normatividad para el desarrollo, operacion y evaluacion de los sistemas
informaticos de la Dependencia.

6. Proponer conjuntamente con la Direccion General Transparencia, Anticorrupcion y Funcion
Publica, el programa de capacitacion en informatica para los servidores publicos de la Contraloria
General con objeto de continuar su crecimiento profesional.

7. Integrar la seguridad y persistencia de las bases de datos de los diferentes sistemas y programas,
asi como el control de acceso de los usuarios, a efecto de hacerlos confiables y precisos.

8. Operar a través de Internet la informacién que se genere de los programas gubernamentales, para
dar acceso a la sociedad en los servicios, rendicidon de cuentas y transparencia de las acciones de
la dependencia.

9. Organizar la operacion de la red de comunicaciones y servicios de informacién, con la finalidad de
que las y los usuarios compartan informacion, servicios y dispositivos, facilitando el desempefio de
sus funciones.

10. Participar en el disefio y elaboracién de productos multimedia, para permitan difundir y propiciar el
desarrollo de las actividades operativas de la Contraloria General.

11. Apoyar a su Jefe inmediato con actividades administrativas con el fin de lograr un mejoramiento en
las funciones del departamento.

12. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinaciéon interna

CON

PARA

El Titular de la Unidad Administrativa.

El personal subordinado.

Los titulares de las Direcciones de area,
Coordinaciones, Subdirecciones, Contralorias
Internas y demas areas administrativas.

Recibir instrucciones, proporcionar informacioén y
coordinar actividades.

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

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON

PARA

Los proveedores de equipo de computo.

Las areas de Tecnologias de la Informacion de
otras Dependencias o Entidades, empresas de
asesoria y venta de equipo de cémputo y
accesorios.

Recibir equipo de computo adquirido, para
verificar su correcto funcionamiento y solicitar
mantenimiento correctivo del equipo dafado.

Intercambiar y solicitar informacion de nuevos
programas y sistemas informaticos para su
aprovechamiento en la Contraloria General.
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Analista Informatico Administrativo.

Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Tecnologias de
la Informacion, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de actualizar el sistema de control del equipo de computo asignado,
apoyar a las areas de la dependencia proporcionandoles del equipo de computo disponible para realizar sus
actividades, asi como apoyar en actividades administrativas.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

ANALISTA
INFORMATICO
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccion General . )
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ’ Funcion Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

Realizar el levantamiento fisico del equipo de cémputo con la finalidad de mantener ubicados los
equipos asignados a las areas de la dependencia.

Registrar en el Sistema de Control de Equipo los cambios que se presenten de acuerdo al
levantamiento fisico que se realice, altas, bajas y cambios de personal; con objeto de mantener
actualizado el sistema y llevar un mejor control.

Registrar altas, bajas y/o modificaciones de equipo de computo en el Sistema de Control de Equipo,
con la finalidad de mantenerlo actualizado.

Imprimir los formatos generados por el sistema con la finalidad de recabar las firmas del personal al
cual se le asigna el equipo y se hace responsable del cuidado del mismo.

Digitalizar y editar el material grafico oficial que se enviara como reporte a las areas involucradas para
informarles los cambios que se llevan a cabo con respecto a los equipos de computo.

Reportar a el Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacién los equipos que debido a su
deterioro ameriten baja con la finalidad de mantener en el sistema los registros del equipo que
realmente se encuentra en funcion.

Apoyar a las areas que soliciten de cambio de algunos complementos en su equipo de computo y con
previa solicitud a fin de proporcionarles las herramientas para el desempefo de sus actividades.

Analizar los procesos administrativos del area y evaluar aquellos que se puedan mejorar mediante una
aplicacién de computo (software) en apoyo con el area correspondiente; para facilitar y agilizar el
desempefio de las actividades.

Disefiar con las herramientas disponibles formatos innovadores que le sean solicitadas, a fin de
contribuir en la simplificacion administrativa.

Analizar y proponer la adquisicion de aplicaciones computacionales (software) y/o equipos para que
faciliten y agilicen el desemperio de las actividades del area a la cual esta adscrito.

Integrar, elaborar y editar documentos que le hayan sido asignados, con el objeto de facilitar el
desempefio y desarrollo de actividades y/o eventos en las que participe su Jefe inmediato o tenga
alguna intervencion.

Enviar al Departamento de Recursos Humanos los permisos que el personal adscrito al departamento
solicita; con el objeto de justificar las incidencias.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Coordinaciéon interna

CON

PARA

El Titular del Departamento de Tecnologias de la | 1.

Informacion.
El personal adscrito a la Oficina
Infraestructura y Soporte Técnico.

Los titulares de
Coordinaciones, Subdirecciones, Contralorias
Internas y demas areas administrativas.

de | 2.

las Direcciones de area, | 3.

Recibir instrucciones, proporcionar informacioén y
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades

Coordinacién externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Titular de la Oficina de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones.

Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Disenador Grafico.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Tecnologias de
la Informacion, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de disefar, desarrollar y de actualizar la pagina Web de la
Contraloria General; asi como de elaborar las presentaciones visuales, folleteria y tripticos de diversos
aspectos relacionados con la Dependencia a fin de difundir las actividades institucionales que llevan a cabo.

Ubicacioén en la estructura orgénica

OFICINA DE GOBIERNO
ELECTRONICO Y
DESARROLLO DE

APLICACIONES

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
OFICINA DE OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO DE
SOPORTE TECNICO SISTEMAS

DISENADOR
GRAFICO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccién General . )
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ’ Funcion Publica
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Funciones

—_

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Implementar las paginas Web de la Contraloria General con objeto de difundir las actividades que se
llevan a cabo.

Elaborar y publicar la pagina de Internet de la dependencia, asi como actualizarla periédicamente con
el fin de difundir la informacién generada por la actividad gubernamental.

Coordinar el mantenimiento a las paginas Web para facilitar su consulta.

Conciliar entrevistas con los responsables de la publicacion de informacién en Internet, a fin de
concordar con las y los titulares en el contenido de las publicaciones.

Publicar animacion, utilizando Dreamweaver, llustrator, Photoshop, u otros paquetes de creacion
multimedia con el fin de publicarla en paginas Web.

Estudiar y proponer las diferentes herramientas de ultima generacion para aplicarlas en las paginas
Web: efectos de sonido, animaciones, imagenes, videos e interfaces innovadoras y creativas.

Examinar la aplicacion de retoque y correccién de fotografias, para lograr mayor calidad en ellas.

Vigilar el cumplimiento de estandares de disefio y edicion de imagen institucional en base al manual
de identidad.

Coordinar la elaboracion documentos de trabajos especiales para producir bocetos de acuerdo a los
requerimientos, con el fin de proporcionar apoyo al area que solicita.

Coordinar y vigilar la consulta de informacion en internet, con el fin de realizar trabajos encomendados
por el Jefe inmediato.

Vigilar la elaboracién de disefos, para integrar los trabajos con la paqueteria comercial actualizada a
fin de aprovechar la aplicacion disponible para publicaciones y ediciones encomendadas a la
dependencia.

Contribuir en el disefio y edicidn de manuales, procedimientos y documentacion diversa con el objeto
de apoyar al area que lo requiera.

Vigilar la impresién de trabajos especiales, escudos, tripticos, imagenes, logotipos, carteles, folletos,
etc., con el fin de llevar a cabo las funciones area.

Analizar y proponer la adquisicion de aplicaciones computacionales (software) y/o equipos, para
facilitar y agilizar el desempeno de las actividades del area solicitante.

Otorgar apoyo y asesoria a las diversas areas basado en los contenidos con el objeto de auxiliar a las
diferentes necesidades que integran la Contraloria General.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Unidad Administrativa

Coordinacion interna

PARA

CON
El Titular del Departamento de Tecnologias de la | 1.
Informacién.
El personal subordinado. 2.

Los titulares de
Coordinaciones, Subdirecciones, Contralorias

Internas y demas dreas administrativas.

las Direcciones de area, | 3.

Recibir instrucciones, proporcionar informacioén y
coordinar actividades.

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

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplenciaen caso
de ausenciatemporal:

Disefiador Grafico.

Titular de la Oficina de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Tecnologias de
la Informacion, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de crear y desarrollar los elementos comunicacionales graficos de
la dependencia en distintos contextos profesionales como disefio editorial, publicitario, logotipos, imagen
institucional y disefio para Internet, con el objeto de que sean impresos o digitalizados para su utilizacién y/o
publicacion interna o externa.

Ubicacioén en la estructura organica

ELECTRONICO Y
DESARROLLO DE
APLICACIONES

OFICINA DE GOBIERNO

DISENADOR
GRAFICO

Fecha

Elaboré

Reviso6

Autorizo

Elaboracion

Autorizaciéon

Mayo, 2018

Mayo, 2018

Direccion General
Transparencia,
Anticorrupcién y
Funcién Publica

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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Unidad Administrativa

Funciones

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Disefiar elementos comunicacionales fundamentalmente graficos en distintos contextos profesionales,
como: disefio editorial, publicitario, logotipos, imagen institucional y disefio para Internet con el objeto
de cumplir con las distintas areas de la Institucién.

Corregir y retocar fotografias, aplicar efectos especiales, desarrollar transformaciones y fotomontajes
para lo que sean requeridos.

Crear logotipos, con o sin elementos tipograficos, determinar la tipografia, color, espacio y demas
aspectos graficos con el objeto de ir de acuerdo a la imagen institucional.

Reproducir el material grafico realizado con el objeto de su publicacién interna y externa.
Apoyar en el mantenimiento a las paginas Web con el fin de facilitar su consulta.

Realizar el disefio para animacion y programacion de paginas Web de la dependencia, para mostrar
los servicios que presta la misma.

Aplicar los estandares de disefio y edicion de imagen institucional conforme al manual de identidad.

Elaborar disefno y edicion de manuales, procedimientos y documentacién diversa con el objeto de
apoyar al area que lo requiera.

Consultar informacioén en internet, para realizar trabajos encomendados por el Jefe inmediato.

. Escanear, digitalizar y vectorizar imagenes que sean solicitadas y/o necesarias con el objeto de

optimizar la informacion con las funciones del area.

Imprimir trabajos especiales, escudos, tripticos, imagenes, logotipos, carteles, folletos, etc., de
acuerdo con las necesidades de las areas.

Informar sobre las caracteristicas y necesidades que se requieren con el objeto de la realizacién de
material impreso y grafico de las campanas publicitarias vigentes.

Establecer los enlaces de coordinacion con el area de computo, a fin de establecer las caracteristicas
técnicas del disefio, lo anterior para la edicién e impresion de las obras.

Aplicar herramientas de ultima generacién con el fin de aplicarlas en las paginas Web: efectos de
sonido, animaciones, imagenes, videos e interfaces innovadoras y creativas.

Disefiar y realizar la animacién, utilizando Dreamweaver, llustrator, Photoshop, u otros paquetes de
creacién multimedia con el fin de publicarla en paginas Web.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Unidad Administrativa

Coordinacion interna

CON

PARA

El Titular de la Oficina de Gobierno Electrénico y
Desarrollo de Aplicaciones.

Los titulares de las Direcciones generales,
Direcciones de area, Coordinaciones,
Subdirecciones, Contralorias Internas y demas
areas administrativas.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacion, asi
como coordinar actividades.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico.

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

Subordinados

Inmediatos: Técnico en Soporte.

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Tecnologias de
de ausenciatemporal: la Informacion, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de planear una infraestructura de comunicaciones institucional para
el enlace de las areas de la Contraloria General; de supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de computo; de la administraciéon de los servicios de red e internet; asi como de la seguridad de los
mismos.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION
DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO DE
= ISTEMA
APLICACIONES SOPORTE TECNICO SIS s

TECNICO EN SOPORTE

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccién General . )
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ’ Funcion Publica
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Unidad Administrativa

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Analizar los requerimientos de los usuarios que integran la red de informaciéon de la Contraloria
General para la transmision oportuna de informacion.

Estructurar la red de servicios en linea y de enlace del equipo de computo para la operacion de un
modelo de red eficiente.

Vigilar la instalacién de cables de la red institucional para el adecuado funcionamiento de las
interconexiones de equipos.

Establecer el programa de mantenimiento preventivo del equipo de cémputo de la red integral local;
asi como de los servicios de Internet para que de esta manera se optimice su aplicacion.

Validar la garantia de dispositivos, equipos de cémputo o periféricos con el proveedor correspondiente
con la finalidad de tener los equipos en servicio operativo el mayor tiempo posible.

Planear, administrar y supervisar el mantenimiento preventivo del equipo de computo, la red integral
local, e internet con objeto de mantenerlos en 6ptimas condiciones de operacion.

Disefiar la red de servicios en linea y del encadenamiento del equipo de coémputo con el fin de
mantener una buena comunicacion entre las areas que integran la Contraloria General.

Analizar el trafico de comunicacion de datos, a fin de prevenir la saturacion de la informacion.

Instalar, asi como proporcionar mantenimiento y soporte técnico a los servidores de Web para tener el
Servicio de Publicacion Web en funcionamiento.

Monitorear la salida de Internet del correo electrénico con la finalidad de eficientar el servicio mismo y
detectar y repeler posibles ataques.

Planear y establecer las normas de seguridad para la informacion e implementar el programa de
respaldo institucional, para que de esta manera sea posible en mayor medida la pérdida o
contaminacion de la informacion.

Monitorear y supervisar la red de computo de la dependencia para mantener un entorno de labor
electrénica en condiciones.

Elaborar los reportes del comportamiento de la red LAN y WAN de estados de trafico existente con
objeto de tomar decisiones sobre mejoras o mantenimiento a la Red.

Administrar, monitorear y configurar el servicio telefonico, enlaces de datos y de voz, haciendo
configuraciones, modificaciones, tarifaciones y monitoreo de enlace relacionados con voz para de esta
manera poder tomar decisiones de futuros contratos o modificaciones al servicio.

Actualizar el inventario y la base de datos de las direcciones de los protocolos de Internet
pertenecientes al dominio de la dependencia para tener control y un tiempo de respuesta dptimo.

Supervisar y apoyar en el desarrollo de pruebas de telecomunicaciones para tener un real alcance de
los supuestos del equipo en prueba.

Coordinar y verificar avances de proyectos de pruebas de telecomunicaciones a efecto de mantener
un control para futuros proyectos o necesidades.

Integrar redes temporales en eventos organizados por la dependencia para eficientar el uso de
recursos tecnoldgicos en el mismo.

Configurar en las dependencias del Gobierno del Estado el equipo puesto en marcha de enlaces, asi
como apoyar en la solucién de problemas; para tener un amplio punto de vista y mejor control.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Unidad Administrativa

Coordinaciéon interna

PARA

CON
El Titular del Departamento de Tecnologias de la | 1.
Informacion.
El personal subordinado. 2.

Los titulares de
Direcciones de area, Coordinacion,
Subdirecciones, Organos Internos de Control y
demas areas adminisrativas.

las Direcciones Generales, | 3.

Recibir instrucciones, proporcionar informacioén y
coordinar actividades.

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

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Titular de la Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico.

Ninguno.

Técnico en Soporte.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Tecnologias de
la Informacioén, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de solucionar los desperfectos y/o anomalias que surjan en el
equipo de computo de la dependencia y que le hayan sido asignados, manteniéndolos en o&ptimas
condiciones de operacion; de instalar Software y/o Hardware en computadoras; asi como de capacitar y
asesorar a los usuarios en el uso de los equipos.

Ubicacioén en la estructura orgénica

OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA Y
SOPORTE TECNICO

TECNICO
EN SOPORTE

Fecha

Elaboré

Reviso

Autorizé

Elaboraciéon

Autorizaciéon

Mayo, 2018

Mayo, 2018

Direccion General
Transparencia,
Anticorrupcién y
Funcion Publica

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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Funciones

10.

11.

12.

Crear cuentas de correo electrénico cuando lo soliciten los empleados de la dependencia para que las
Areas tengan disponibles de manera rapida los servicios del personal.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo y demas periféricos de
entrada y salida para mantener el inventario de computo operativo.

Atender y solucionar problemas expuestos por usuarios de los servicios de la red, el servicio
telefonico, Internet y correo electrénico con objeto de mantener operando todos los servicios
brindados por el area.

Instalar sistemas operativos, paqueteria comercial y demas Software de creacion propia, asi como
aquel disefiado para la proteccién contra virus informaticos en los equipos de computo para mantener
los equipos de computo en condiciones operativas.

Mantener el equipo de computo libre de virus mediante actualizaciéon del Software disefiado para la
proteccion del equipo y evitarnos en medida posible pérdida de informacion.

Apoyar en el respaldo de la informacién y material informativo que posee cada una de las areas para
evitar algun contratiempo por error humano o falla de computo.

Desensamblar y ensamblar equipos de cémputo para cambiar unidades de disco, tarjetas
adaptadoras, cables de corriente, bus, sim de memoria, fuente de alimentacion, entre otros y de este
modo mantenerlos operativos el mayor tiempo posible.

Brindar asesoria y capacitacidon a usuarios de diversas areas de la dependencia que requieran la
instalacion y acceso a las redes, con objeto de facilitar y agilizar las tareas encomendadas.

Informar a su Jefe inmediato de los problemas técnicos mas frecuentes durante la operacion de los
equipos de coémputo y utilizacion de la red de comunicacion electrénica, con la finalidad de que se
elaboren los programas de correccion y capacitacion correspondientes.

Investigar el uso de nuevas tecnologias de Hardware y Software para que en el futuro elaborar
proyectos.

Dar formato a discos duros cuando por necesidad se tenga que realizar para tener la seguridad de la
fiabilidad y uso del medio mismo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

95



Manual Especifico de Organizacion
Unidad Administrativa

Coordinaciéon interna

CON

PARA

El Titular de la Oficina de Infraestructura y
Soporte Técnico.

Los Titulares de las Direcciones Generales,
Direcciones de area, Coordinacion,
Subdirecciones, Contralorias Internas y demas
areas administrativas.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Desarrollo de Sistemas.

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

Subordinados
Inmediatos:

Analista Programador

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Tecnologias de
la Informacion, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de coordinar la distribucién de las funciones asignadas a la Oficina,
de desarrollar e implementar nuevos sistemas que permitan el mejoramiento de los métodos de trabajo
establecidos, asi como de atender solicitudes, analizar y proporcionar informacién con relaciéon a sus
funciones especificas.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION
OFICINA DE GOBIERNO OFICINA DE OFICINA DE
ELECTRONICO Y INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO DE
DESARROLLO DE SOPORTE TECNICO SISTEMAS
APLICACIONES
ANALISTA
PROGRAMADOR

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién Direccion General . )
Transparencia, Unidad Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Administrativa General
’ ’ Funcion Publica
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Funciones

Analizar con el Titular del Departamento de Tecnologias de la Informaciéon las necesidades de
sistematizacion de las areas de la Contraloria General, a fin de establecer las bases y metodologias
aplicables en el disefio de sistemas.

Elaborar estudios de factibilidad para proyectos de desarrollo y actualizaciéon de sistemas que se
apeguen a los requerimientos presentados, conforme al presupuesto asignado y a los recursos con
que se cuente.

Supervisar y analizar conjuntamente con los analistas el desarrollo de sistemas para realizar la
actualizacion que permita optimizar su manejo.

Establecer métodos para el mejor desarrollo de sistemas con el fin de agilizar el proceso de
integracion de la informacion.

Establecer estrategias de trabajo para verificar los avances de los proyectos en materia de desarrollo
de sistemas, con el objeto de cumplir en tiempo y forma con las actividades planeadas.

Evaluar el funcionamiento de los sistemas actuales asi como proponer nuevos de acuerdo a las
necesidades imperantes en la dependencia con el fin de que se apeguen a las nuevas tecnologias.

Brindar apoyo en el funcionamiento de los sistemas desconcentrados de la SEFIPLAN para que la
Unidad Administrativa realice con oportunidad los procesos del ejercicio del gasto publico.

Vigilar la asesoria integral de los usuarios a fin de dar solucién a la operacion de los sistemas.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON

PARA

El Titular del Departamento de Tecnologias de la
Informacién.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. El personal subordinado. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.
3. Con el Titular de la Oficina de Infraestructura y Solicitar los permisos en red y espacios
Soporte Técnico. necesarios en los servidores y apoyo para la
implementacion de los sistemas.
4. Los fitulares de las Direcciones Generales, Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Direcciones de area, Coordinaciones, coordinar actividades.
Subdirecciones, Contralorias Internas y demas
areas administrativas.
Coordinacién externa
CON PARA
1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. Tratar ~ asuntos  relacionados  con el

2. Las Dependencias y Entidades del

Poder
Ejecutivo.

funcionamiento del sistema del ejercicio y
control del gasto.

Recibir informacién institucional
procesamiento acorde a las
especificas requeridas.

para su
actividades
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Unidad Administrativa

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Analista Programador.

Titular de la Oficina de Desarrollo de Sistemas.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Titular del Departamento de Tecnologias de
la Informacion, previo acuerdo con el Titular de la Unidad Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de analizar, disefiar, desarrollar, implementar y otorgar
mantenimiento a las aplicaciones de computo, segun las especificaciones y/o requerimientos y conforme a
las solicitudes realizadas por las areas de la Dependencia.

Ubicacioén en la estructura orgénica

OFICINA DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS

ANALISTA
PROGRAMADOR

Fecha

Elaboré

Reviso6

Autorizo

Elaboracion

Autorizaciéon

Mayo, 2018

Mayo, 2018

Direccion General
Transparencia,
Anticorrupcién y
Funcién Publica

Unidad
Administrativa

Contraloria
General
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Funciones

Entrevistar a los usuarios de las areas implicadas en coordinaciéon con el Titular de la Oficina de
Desarrollo de Sistemas, con el objeto de realizar el andlisis en base a los requerimientos de
sistematizacion y/o mantenimiento de sistemas.

Realizar el analisis de factibilidad del sistema y/o mantenimiento con el fin de aprovechar los recursos
que se tienen o en su defecto solicitar lo que se requiera.

Definir en coordinacion con el Titular de la Oficina de Desarrollo de Sistemas el disefio del sistema y/o
mantenimiento a realizar; conforme a los estandares establecidos.

Realizar la programacion del sistema y/o mantenimiento con el objeto de revisar que cada uno de los
modulos se hayan puesto en el analisis.

Realizar las pruebas de funcionalidad y operatividad del sistema y/o mantenimiento con el fin de afinar
detalles o realizar cambios necesarios antes de liberarlo.

Elaborar el manual de operacion del sistema a efecto de que los usuarios puedan consultar la manera
en que opera el sistema.

Capacitar a las y los usuarios responsables en la operacion del sistema para darles a conocer la forma
en que debe operarse el sistema.

Realizar la implementacion y liberacion del sistema con el fin de que los usuarios empiecen a utilizarlo y
de esta manera agilizar sus actividades.

Integrar la documentacion técnica del sistema y/o mantenimiento a fin de servir de apoyo a futuras
modificaciones necesarias para el buen funcionamiento del sistema.

10. Asesorar y apoyar a los usuarios en la solucion de problemas técnicos sobre la operaciéon de sistemas,

11.

a fin de tener un mejor rendimiento.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON

PARA

El titular del Departamento de Tecnologias de la
Informacién.

El Titular de la Oficina de Desarrollo de

Sistemas.

Los titulares de las Direcciones de érea,
Coordinacion, Subdirecciones, Organos Internos
de Control y demas areas administrativas.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON

PARA

NO APLICA

NO APLICA
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