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I. PRESENTACION

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2019 - 2024, es el instrumento rector que
establece las politicas y acciones plblicas del Gobierno del Estado, se construyé
con una visién de planificacién institucional para implementar politicas publicas
articuladas, a partir de un modelo de gestién gubernamental con la finalidad de
transformar la situacién actual del Estado. Se busca atender las recomendaciones
especificas sin abandonar el propésito de construir la Republica amorosa, Justa y
democratica, evitando la simulacién, la demagogia, la egolatria y la corrupcién;
con la obligacién de tratar con justicia, respeto y dignidad a las y los veracruzanos.

Para consolidar un gobierno cuya finalidad esta enfocada en el respeto del pueblo y
de las leyes; serd ineludible la justicia y la honradez, enfocadas imparcialmente en
beneficio de todos los sectores que comprenden a la entidad veracruzana.

Para lograr los niveles de austeridad, honestidad, productividad, eficiencia,
eficacia, transparencia, igualdad e inclusiéon que la sociedad veracruzana espera, es
necesario que las Dependencias y Entidades cuenten con un marco administrativo
que preC|se las disposiciones que rigen su actuacioén, que defina el esquema de
organizacién, que puntualice la funciones, responsabilidades y relaciones de
coordinacién de cada una de las areas y puestos que las integran.

El presente Manual de Organizacién, es actualizado con base a la Modificacién de
Estructura Orgénica y Actualizacién de Reglamento Interior del Instituto realizadas
en el afio 2020, de igual forma es elaborado en apego a la Guia para la Elaboracion
de Manuales Admlnlstratlvos emitida por la Contraloria General la disposicién y
contenido de los apartados que integran este documento, tienen como propodsito
resolver las necesidades de consulta, difusién y apoyo a las actividades de las
areas, por lo cual se hace referencia de cada uno de ellos.

Contar con Manuales de Organizacién es de suma importancia para cualquier
organizacién publica o privada. Nos sirve para proporcionar, en forma ordenada, la
informacidn basica de la organizacién y funcionamiento de la unidad responsable
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas.

La colaboracién entre las &reas de la organizacion es fundamental para la correcta
ejecucién de las actividades encomendadas al personal, con esto, se proporaona
una uniformidad que permitird el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecuciéon de
las funciones, evitando la repeticién de instrucciones y directrices.

El presente Manual es el resultado del proceso de actualizacion realizado por la
Subdireccidén Administrativa. Este manual tiene como fin uiltimo, ser un
instrumento util de orientacién e informacion sobre las funciones o atribuciones
asignadas a las unidades responsables.
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I. PRESENTACION

El Manual esta integrado por:

» Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales vy
funcionales que ha experimentado el area desde su creacion.

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

» Atribuciones, que refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior.

» Organigrama, que muestra las &reas que integran la Subdireccién
Administrativa.

» Descripcion de Puestos, apartado que contempla la identificacion, las
funciones y las relaciones de coordinacién de los puestos hasta el nivel
medio

> Directorio, en el que se encuentran los nombres de los principales
funcionarios y los cargos que ocupan en el area.

> Firmas de Autorizacion, en este apartado se indica el nombre, cargo y firma
de las &reas responsables de la elaboracién, revisiéon y autorizacién del
Manual.

oy
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I. PRESENTACION

Misién

Somos un Organismo Publico Descentralizado que realiza de manera eficiente y
transparente el disefio, ejecucion y supervision de los proyectos de construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de los diversos Espacios Educativos del Estado de
Veracruz de acuerdo a la Ley aplicable en materia de Infraestructura Fisica
Educativa, con el fin de beneficiar de manera directa a la comunidad estudiantil de
nuestro Estado.

Visién

Ser un organismo publico reconocido como una instancia normativa en materia de
infraestructura fisica educativa con altos estandares de calidad, a fin de satisfacer
las necesidades de la poblacion veracruzana en materia de capacitacion,
consultoria, asesoria técnica, disefio, mantenimiento y construccién de espacios
educativos dignos.

Objetivos

» Elevar la calidad de infraestructura educativa en todos los niveles en el Estado
de Veracruz.

» Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion, asi
como elaborar la normatividad que deberd observarse en la construccién,
disefio, rehabilitacién, mantenimiento y equipamiento de espacios educativos.

» Promover la participacién de las comunidades académicas y de la sociedad en
general en la planeacién, construccién y equipamiento de los espacios
educativos.

> Establecer un sistema que procure mejorar el aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales, que garantice y propicie su desarrollo, a fin de crear en
el personal del Instituto condiciones de aptitud y actitud que permitan cubrir las
demandas de la sociedad.

» Elaborar dictimenes técnicos de los terrenos donde se construirdn los espacios
educativos y sus anexos.
> Asistir técnicamente a los terceros particulares que ejecutan las obras.
» Supervisar que las obras cumplan con las condiciones de costo, tiempo vy
calidad programadas.
> Recibir de conformidad las obras terminadas previa verificacion de las mismas.
Valores
«  Eficiencia + Lealtad
« Transparencia + Liderazgo
« Legalidad *+ Respeto
+ Imparcialidad - Equidad

» Honestidad + Responsabilidad
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El 19 de junio del afio 1996, se publica en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz, el decreto en el cual se constituye el Comité de Construccion de
Espacios Educativos, como organismo publico descentralizado, posee
Personalidad Juridica y Patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de
Educacién y Cultural; el cual tiene como objetivos la administracién de la
construccién, disefio, rehabilitacion, mantenimiento y equipamiento de los
espacios educativos y sus anexos de los distintos niveles y modalidades
escolares de la educacién que imparte el estado, asi como la elaboraciéon de
normas y dictdimenes técnicos, supervision, asesoria y establecimiento de
criterios sobre los conceptos citados.

Posteriormente, se publica en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz el 25 de
septiembre de 2009 el Decreto que crea el Instituto de Infraestructura Fisica
de Escuelas del Estado de Veracruz (IFIDEV) y que de acuerdo a su articulo 3°
menciona que tendrd como objeto: Organizar, dirigir, coordinar y llevar a cabo,
de acuerdo con la legislacién y normatividad de la materia la planeacién,
disefio, proyecto, construccién, equipamiento, rehabilitacion, refuerzo,
reconstruccién, reconversién y habilitacion de inmuebles e instalaciones
destinados al servicio de la educacién impartida por el Estado, en los distintos
tipos de niveles y modalidades que establece la Ley de Educacién para el
Estado.

La Subdireccién Administrativa desde el origen de creacién del Instituto ha
sufrido modificaciones en las dreas que la integran, esto derivado de la
operatividad, inicialmente existié6 el Departamento de Recursos Humanos y
Materiales, integrado por; la Oficina de Servicios Generales, Recursos
Humanos; el Departamento de Recursos Financieros integrado por las Oficinas
de Presupuesto y contabilidad y control Financiero de Obras.

Con la finalidad de cumplir con los Objetivos por la Direccion General y
contribuyendo a través de la Subdireccién Administrativa, esta establecida por;
el Departamento de Recursos Humanos integrado por las Oficinas de Nomina y
de Registro y Control de Personal; el Departamento de Recursos Financieros
integrado por las Oficinas de Presupuesto y Contabilidad, Control Financiero de
Obras y Archivo General; el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, integrado por las Oficinas de Adquisiciones, de Control Vehicular y la
Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios, asi como la Oficina de
Tecnologias de la Informacién dependiendo directamente de la Subdireccion
Administrativa.
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III. MARCO JURIDICO

La sistematizacién y organizacién del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, se encuentra contemplada especialmente en su Decreto de Creacion,
asi como en su Reglamento Interior. Ademas de seguir los preceptos de otros
lineamientos y leyes de orden Federal y Estatal como son:

a) En el ambito Federal:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
08/05/2023.

e Ley Federal del Trabajo
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
27/12/2022.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta
Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
12/11/2021.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
12/11/2021.

+ Ley General de Archivos
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
19/01/2023.

e Cédigo Fiscal de la Federacion
Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de Ja Federacion, el
12/11/2021.

b) En el ambito Estatal:

o C9nstitucic’>n Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
18/11/2021.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion publicada en Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
31/03/2021.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
20/12/2022.

o A w2 b~ A B L T
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Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con ellas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Liave.

Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
12/07/20189.

Ley Nimero 539 - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y
En,ajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
29/11/2018.

Decreto Nimero 461 - Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el Ejercicio Fiscal 2023.

Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
29/12/2022.

Ley Numero 248 — Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave para el ejercicio Fiscal 2023.

Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
29/12/2022.

Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
23/05/2008.

Ley Nimero 585 - Ley del Notariado para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
03/08/2015.

Ley NGmero 546 - Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
15/09/2020.

Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
01/07/2022.

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

Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
12/02/2019.

o 2oy MO TR A A BN AT T



* SEV IEEV

Secretaria Instituto de Espacios Educativos
. ‘2 del Estado de Veracruz
de Educacion

III. MARCO JURIDICO

. Cg’)digo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
13/06/2022.

L ]
[ ]

. Cbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave
Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
03/07/2020.

. Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave
Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
28/02/2022

. Decreto que crea el Instituto de Infraestructura Fisica de Escuelas del Estado
(IFIDEV)
Publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el 25/09/2009.

- Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz.
Publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el 02/11/2020.

« Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024.
Publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el 05/06/2019.
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IV. ATRIBUCIONES

Con base al Articulo 19 del Reglamento Interior del Instituto publicado en la
Gaceta Oficial Nim. Ext. 438 el 2 de Noviembre del 2020, el Titular de la
Subdireccion Administrativa, tiene las atribuciones siguientes:

I. Establecer y aplicar, con la aprobacién del Director General, las politicas,
normas, lineamientos, sistemas y procedimientos para la programacion,
presupuestacion, organizacién y administracion integral de los recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales, que disponga el
Instituto.

II. Administrar eficazmente los recursos humanos, financieros y materiales,
asignados al Instituto con base a las normas, politicas y procedimientos
establecidos;

III. Integrar, en coordinacién con las demas Subdirecciones y de acuerdo con
las instrucciones del Director General, el Anteproyecto del Presupuesto
Anual del Instituto, de acuerdo a los criterios y lineamientos establecidos
por las instancias normativas;

IV. Difundir las politicas, normas y lineamientos que, en materia de
administracién y desarrollo de personal, establezca la Contraloria General
del Estado, la Secretaria de Finanzas y Planeaciéon del Estado y las demas
aplicables de caracter federal y/o Estatal.

V. Verificar que los bienes asignados al Instituto se mantengan en buen
estado;

VI. Efectuar oportunamente los pagos a proveedores y prestadores de servicios
contratados por el Instituto, previo analisis y cumplimiento de los requisitos
establecidos.

VII.Establecer y administrar controles para los movimientos nominales e
incidencias de los trabajadores del Instituto;

VIII.Realizar los trémites de pago de sueldos y demas prestaciones al personal
del Instituto;

IX. Elaborar y participar en el establecimiento de las condiciones generales de
trabajo, asi como difundirlas y vigilar su cumplimiento.

X. Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado, los
movimientos nominales del personal del Instituto;

XI. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las leyes, politicas, lineamientos, en
materia financiera, presupuestal, de planeaciéon y de contabilidad y los que
para control de recursos humanos y materiales establezca la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Estado.
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XII. Promover la capacitacién, adiestramiento, desarrollo y recreacién del
personal del Instituto, de acuerdo a los programas establecidos al
respecto;

XIII. Elaborar y administrar el control, registro y actualizacién permanente de
los inventarios y resguardos de bienes muebles e inmuebles del Instituto;

XIV. Tramitar, dirigir, supervisar y validar el proceso de adquisicion y
contratacién de bienes y servicios, en coordinacion con las dareas
administrativas bajo su adscripcién, conforme a las disposiciones legales y
normativas aplicables;

XV. Administrar y supervisar la prestacion de los servicios generales que
requieran los diferentes érganos que conforman la estructura del Instituto;

XVI. Aplicar los criterios y lineamientos normativos del gasto, que fije la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, en la asignacién de los recursos de
los programas y proyectos del Presupuesto del Instituto.

XVII.Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado, las
modificaciones presupuestarias para el ajuste u obtencién de los recursos,
que mejoren el cumplimiento de objetivos y las metas de los planes,
programas o proyectos que implemente u opere el Instituto;

XVIII.Coordinar la integraciéon documental para la solventacion de las
observaciones de los organismos fiscalizadores e identificar las areas de
riesgo para proponer politicas encaminadas a evitar las incidencias.

XIX. Coordinar la elaboracion de los cierres del ejercicio programatico-
presupuestal que integran la Cuenta Publica del Instituto y presentarlos
ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado;

XX. Administrar los sistemas de operacion, registro y control de los ingresos y
egresos, asi como los relativos a depésitos bancarios e inversiones del
Instituto;

XXI. Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcién,
que por sancién o necesidades del servicio se apliquen a los mismos;

XXII. Elaborar de conformidad con la normatividad aplicable los proyectos para
crear, modificar, reorganizar y suprimir las dreas administrativas que
integren las subdirecciones, a fin de hacerlas mas funcionales y eficientes;
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IV. ATRIBUCIONES

XXIII. Elaborar, actualizar y difundir los Manuales Administrativos del Instituto;
remitiéndolos a la Contraloria General del Estado y a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, para su autorizacién correspondiente;

XXIV. Gestionar la liberacién de los recursos autorizados para la ejecucién de
los programas y obras de inversion del Instituto;

XXV. Realizar el seguimiento y evaluacion al presupuesto anual del Instituto,
asi como también la evaluacién programatica presupuestal de los
proyectos autorizados en el presupuesto de egresos, conforme a las
disposiciones legales y normativas aplicables;

XXVI. Coordinar e integrar el presupuesto de ingresos y egresos del Instituto;

XXVII.Resguardar, integrar y mantener actualizado el archivo de los
expedientes Unicos de obra, de conformidad a la entrega de la
documentacién que cada adrea de este Instituto realice al archivo de
manera ordenada y de acuerdo a sus atribuciones y facultades;

XXVIII.Mantener el control, registro y actualizacion permanente de los
inventarios de mobiliario y equipo adquirido y supervisar la entrega
oportuna de los mismos;

XXIX. Las demds que en el ambito de su competencia le confieran las
disposiciones legales aplicables, asi como las que asigne el Director (a)
General. -

10
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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CONTRALORIA GENERAL )
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
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II SEV IEEV Manual Especifico de
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-

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Subdirector (a) Administrativo (a)

Jefe inmediato: Director (a) General.

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros

Jefe (a) de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Jefe (a) de Oficina de Tecnologias de la Informacién

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso de | El (Ia) Servidor (a) Publico (a) de la jerarquia inmediata
ausencia temporal: anterior o el que designe el (la) Director (a) General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de realizar las actividades
administrativas y de organizacién, asi como proporcionar el apoyo informatico a
las Areas Administrativas del organismo, lograr la eficiencia de los recursos
humanos, asi como vigilar la correcta y oportuna aplicacién de los recursos
financieros y materiales, supervisar la aplicacién de normas, politicas y leyes,
realizando los registros previos y necesarios para la correcta administracién.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

= I l

, SUBDIRECCION DE , ,
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION

CONSTRUCCION SEGUIMIENTO PROYECTOS ADMINISTRATIVA
TECNICO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
— RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Autorizd

Revisd

Fecha Elabo ¢
Elaboracion  Autorizacion
Mayo
2023

Consgjo
Directivo

Subdirectoya
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de Educacién Subdireccion Administrativa

FUNCIONES

1. Coordinar e integrar el proyecto de presupuesto de egresos y la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversidon (CPPI) del Instituto, con la finalidad de
apegarse a la normatividad y a los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

2. Programar, disefiar y supervisar el sistema de administracién interna de los
recursos humanos, materiales, financieros e informaticos para que las Areas
Administrativas que integran el Instituto den cumplimiento a los objetivos
establecidos en el presupuesto de egresos.

3. Programar, administrar y controlar los recursos financieros de los gastos de
operacién, mantenimiento y programas de obra, ajustandose al presupuesto
autorizado, con el objetivo de que estos sean utilizados de acuerdo a la
programacion.

4. Gestionar ante el Director General los nombramientos, cambios de adscripcidn
del personal del Organismo y en los casos que proceda determinar su
separacién, asi como establecer los controles del sistema de Administracion
de recursos humanos para cumplir con la normatividad aplicable.

5. Autorizar mancomunadamente con el Director General los movimientos de
personal, y la aplicacién de descuentos a que se hagan acreedores el personal
del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Coordinar y supervisar la elaboraciéon del Programa Anual de Adquisiciones; la
operacién de los sistemas informdticos y autorizar los movimientos vy
transferencias de los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto
conforme a las disposiciones presupuestales.

7. Expedir con la aprobacién del Director General y de acuerdo a la normatividad
vigente, los lineamientos para la organizacién presupuestal y administrativa,
que aseguren el manejo dptimo y transparente de los recursos asignados.

8. Establecer las disposiciones normativas, asi como organizar y coordinar
procesos para atender correcta y oportunamente los requerimientos de
recursos y servicios de las diferentes Areas Administrativas del Instituto.

9. Solicitar al Departamento Juridico la revisién de los contratos de adquisicién
de bienes, prestacién de servicios y arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles, de acuerdo a las necesidades de las Areas Administrativas,
conforme a la normatividad vigente, para seguridad y proteccion del Instituto.

Revisd Autorizd

JA

eneral

Fecha Elabord
Elaboracién = Autorizacidn
Mayo

2023

Consejo
Directivo

Subdirectora
Administrativa
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FUNCIONES

10. Establecer, en el ambito de su competencia, mecanismos de simplificacion
administrativa y reingenieria de procesos, con la finalidad de mejorar el
aprovechamiento del gasto publico, con apego a los lineamientos establecidos
por la Contraloria General del Estado y la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

11.Proponer a los titulares de las diferentes Areas Administrativas del Instituto
los cursos de capacitacion para el personal a su cargo, en la materia y temas
que sean adecuados con el perfil y puesto que desempefian, con la finalidad
de contar con servidores publicos capacitados.

12.Recibir en audiencia al publico que asi lo requiera, brindandole las facilidades
y atencién oportuna, en el dmbito de la competencia de sus funciones, para
dar solucidn a sus peticiones.

13.Evaluar periédicamente la gestion de las Areas Administrativas a su cargo,
para verificar el cumplimiento de programas, y en su caso, ordenar los ajustes
necesarios, con la finalidad de lograr los objetivos Organizacionales del
Instituto.

14.Supervisar el registro oportuno de los movimientos de altas, bajas, cambios
de adscripcién, promociones, reubicaciones, licencias, permisos e
incapacidades y demads incidencias en que incurra el personal del Organismo,
a fin de contar con un control adecuado de los mismos.

15.Fijar las acciones que se requieran para la integracién y resguardo de la
documentaciéon y archivos, de las diferentes Areas Administrativas del
Organismo, conforme a las normas establecidas por el Archivo General del
Gobierno del Estado.

16.Autorizar la contratacién de pélizas de seguro para la proteccién del
patrimonio de la Entidad y de la Fianza de Fidelidad Patrimonial para
Servidores Publicos que administran fondos y valor, contando asi con respaldo
ante cualquier eventualidad.

17. Integrar informes periédicos de los estados financieros del Instituto con la
finalidad de presentarlos ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

18. Tramitar con oportunidad ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién la
administracidén de los recursos econémicos para la atencion de los programas
de construccidn con el objetivo de lograr el adecuado funcionamiento del
Instituto.

Fecha Elabord Revisd

Elaboracion  Autorizacion '
SR &

General

Autorizd

Subdirectora
Administrativa

Consejo

2023 Directivo
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Elaboracion  Autorizacion
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FUNCIONES

19.

Remitir a la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y Planeacién para
el requerimiento de pago correspondiente, los expedientes de rescisién de
contratos en los que se hayan otorgado garantias de cumplimiento a favor del
Gobierno del Estado; cuya responsabilidad de integraciéon recae en la
Subdireccién de Construccién y el Departamento Juridico

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN), el Instituto
Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa INIFED y demas instancias
correspondientes, la emision de pago de anticipos, estimaciones y finiquitos
una vez que estos han sido validados y autorizados por la Subdirecciéon de
Planeacién y Seguimiento Técnico y por la Subdireccion de Construccién
respectivamente; de las obras que se ejecuten dentro de la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion (CPPI) y en el marco de los programas
especiales.

Emitir informes de avance financiero de obra, integrando a este el avance
fisico que reporta la Subdireccién de Construccién, con el fin de informar a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Mantener actualizados los inventarios de equipo, material de consumo,
correspondencia y archivo del Instituto con la finalidad de lievar un control en
la administracién de los mismos.

Verificar que se cumpla con las obligaciones fiscales derivadas de la operacién
administrativa del Instituto, con la finalidad de cumplir con la normatividad
establecida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Coordinar, cuando sea necesario, la elaboracién de proyectos de organizacion
y métodos para las Areas Administrativas del Instituto, con el objetivo de que
estos estén siempre actualizados.

Administrar el sistema de salarios y prestaciones del personal del Instituto,
asi como las relaciones laborales del mismo con el fin de lograr el buen
desempefio del personal con que cuenta el Instituto.

Controlar y administrar las cuentas bancarias mediante las llaves de acceso
electrénico con la finalidad de realizar los movimientos que la norma
establezca.

Coordinar y vigilar el adecuado manejo y prevencién del parque vehicular del
Organismo, para mantener en condiciones optimas los vehiculos.

Fecha Reviso Autorizd

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

Mayo

2023 General
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28. Coordinar la elaboracidon y actualizaciéon de la plantilla del personal, la cual
permita contar con la informacion Integral de la Estructura Ocupacional, para
tener un control adecuado de personal y ser remitida a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

29. Coordinar la elaboracién y actualizacién de la Estructura Organica,
considerando las actividades establecidas para el cumplimiento de los
objetivos y propdsitos del Instituto.

30. Coordinar la elaboracion y actualizaciéon de los Manuales Administrativos, con
la finalidad mantenerlos vigentes y autorizados.

31. Solicitar anualmente autorizacién ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion
para llevar a cabo la contratacion de los Servicios Profesionales
Independientes (Honorarios).

32. Supervisar mensualmente el calculo de los importes para pagar a Prestadores
de Servicios Profesionales (Honorarios).

33. Informar de manera mensual al Organo Interno de Control sobre los
contratos de Servicios Profesionales Independientes que se encuentren
vigentes hasta el ultimo dia del mes inmediato anterior.

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

Fecha Elaboro Reviso Autorizd

Elaboracion = Autorizacion
Mayo
2023

Subdirectora
Administrativa

Consegjo
Directivo
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Organizacién de la
Subdireccién Administrativa

COMUNICACION INTERNA

1. El (la) Director (a) General.

2. El personal subordinado

3. Los titulares de las Areas
Administrativas del Instituto

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar

actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar
actividades.

3. Tratar asuntos administrativos

COMUNICACION EXTERNA

1. Las Dependencias y Entidades del
Gobierno Estatal y del Gobierno
Federal.

2. Las Instituciones Bancarias.

3. Los Contratistas.

1. Celebrar convenios de coordinacion
o contratos.

2. Tratar asuntos relacionados con el
manejo de las cuentas bancarias
del comité.

3. Tratar asuntos relacionados con el
registro y avance de obra.
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M. cccretaria Inestitutode Espacigs Educativos Organizacién de la
P2 de Educacion e Subdireccién Administrativa
IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato: Subdirector (a) Administrativo (a)
Subordinados Jefe (a) de Oficina de Némina
Inmediatos: Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal
. El (la) servidor (a) publico (a) de la jerarquia
Suplencia en caso de . : . . .
ausencia temporal: inmediata anterior o el que designe el (la) Director
(a) General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de gestionar, promover, mantener
y estimular el capital humano en el organismo a través del desarrollo de las
competencias laborales necesarias para satisfacer los procesos de
reclutamiento, evaluacién, seleccién, capacitacion, contratacién, registro y
control de personal, asi como la emision de la némina.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE RECURSOS DE RECURSOS RECURSOS
HUMANOS FINANCIEROS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE
OFICINA DE
v REGISTRO Y CONTROL
NOMINA DE PERSONAL

Fecha Elabor¢ Revisd Autorizé

Elaboracién  Autorizacién i : .
Subdirectord Consejo
WiEye General Directivo
2023
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IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Orga nizacion de la
del Estado de Veracruz

| Subdireccion Administrativa

Cubrir los requerimientos de recursos humanos del Organismo de acuerdo a
las requisiciones de personal realizadas por cada una de las Areas
Administrativas, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Coordinar y supervisar la ejecucion de los procesos, lineamientos y politicas
en materia de seleccidn, contratacién, desarrollo, sueldos y prestaciones del
personal del Instituto del Organismo dando cumplimiento cabal a las
condiciones generales de trabajo.

3. Proponer a la Subdireccién Administrativa y ante el Organo de Gobierno las
normas, los lineamientos y las politicas en materia de seleccion vy
contratacién del personal de este Organismo, con la finalidad de realizar las
contrataciones de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Supervisar que la contratacién del personal del Instituto se realice en apego
a las disposiciones normativas en la materia y de acuerdo con el perfil de
cada puesto, con el objeto de lograr un desempefio eficaz de las actividades
realizadas por el mismo.

5. Validar los tramites de las liquidaciones, indemnizaciones, finiquitos, etc.
del personal del Instituto, verificando los montos conforme a la
normatividad vigente, evitando asi posibles conflictos laborales.

6. Validar el calculo de las cuotas del Seguro Social, Impuesto Sobre la Renta
del personal del Instituto, con la finalidad de dar cumplimiento a las
disposiciones fiscales y legales en la materia.

7. Vigilar la elaboracién de la ndmina quincenal, a fin de efectuar el pago de
sueldos, prestaciones sociales y genéricas del personal del Instituto,
supervisando el calculo correcto de las prestaciones, deducciones, lugar y
fecha de pago, dando cumplimiento legal a las disposiciones obrero patronal
establecidas en la Ley Federal del Trabajo.

8. Supervisar el proceso de depdsito en cuentas de némina, correspondientes
al pago del personal del Instituto.

9. Proponer a la Subdireccién Administrativa y a la Direccion General los
procedimientos para asignar incentivos relacionados a la Evaluacién del
Desempefio y Productividad del personal del Instituto con la finalidad de
fomentar la eficacia en el Instituto.

Fecha Elabord Revisé Autorizd
Elaboracién  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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e e Subdireccion Administrativa

10. Supervisar la aplicacién de incentivos establecidos por la ley; asi como
aplicar las sanciones por incumplimiento a las obligaciones laborales, con la
finalidad de dar cumplimiento a las mismas, previstas por las leyes
laborales vigentes.

11. Supervisar el otorgamiento de las prestaciones que se establecen en
materia de asistencia y seguridad social a los empleados del Organismo,
con el objeto de cumplir con la normatividad vigente.

12. Coordinar y vigilar la informacion de los reportes relativos al ejercicio
presupuestal, asi como el pago de las obligaciones de cuotas e impuestos.

13. Disefiar, implementar, difundir y vigilar la observancia del Manual de
Politicas y lineamientos Internos de Recursos Humanos sobre el control de
personal del Organismo, con el objetivo de cumplir con la normatividad
vigente.

14. Coordinar el registro oportuno de los movimientos de altas, bajas, cambios
de adscripcibn, promociones, reubicaciones, licencias, permisos e
incapacidades y demas incidencias en que incurra el personal del Instituto,
a fin de contar con un control adecuado de los mismos.

15. Validar los descuentos correspondientes por cuotas y aportaciones sociales
del personal del Instituto, asi como a los establecidos en el Manual de
Politicas y lineamientos Internos de Recursos Humanos, con el objeto de
cumplir con la normatividad vigente.

16. Elaborar y registrar los nombramientos del personal del Instituto, con la
finalidad de contar con una base de datos actualizada.

17. Coordinar la integracién de la bolsa de trabajo con la finalidad de contar
con informacién de posibles candidatos para contratacion.

18. Verificar la aplicaciéon de sanciones a las que se hagan acreedores los
empleados del Instituto conforme lo estipula la ley.

19. Mantener completa la plantilla de personal del Organismo para que las
Areas Administrativas operen con eficiencia.

20. Coordinar la integracidn, actualizaciéon y resguardo de los expedientes del
personal del Instituto para un adecuado control.

Fecha Elabord Revisd Autorizd

Elaboracion  Autorizacion
Mayo
2023

Subdirectorad
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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FUNCIONES

21. Supervisar y coordinar las actividades para el desarrollo del personal, que
permitan eficientar el desempefio del mismo.

22. Vigilar que los puestos indicados en el Organigrama se encuentren
puntualmente cubiertos, para contar con la plantilla completa.

23.Elaborar y mantener actualizada la Estructura Organica del Instituto, con la
finalidad de tener Areas Administrativas funcionales que coadyuven con el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

24.Supervisar la actualizacion de los Manuales de Organizacién, de
Procedimientos, de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos y
en general todas aquellas disposiciones solicitadas por la Contraloria General
del Estado a través del drea de Desarrollo Administrativo y Participacion
Ciudadana, con la finalidad de mantener actualizada la informacion.

25.Supervisar la elaboracién y actualizacién de la plantilla del personal, que
permita contar con la informacién Integral de la Estructura Ocupacional con
la finalidad de tener un control adecuado de personal.

26. Coordinar la administracién del Sistema Informatico de Control de Asistencia
de Personal, con la finalidad de llevar un control adecuado de las incidencias
del personal del Instituto, para aplicar asi los descuentos correspondientes de
acuerdo al Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos
Humanos.

27.Elaborar el andlisis y evaluacién de puestos con la finalidad de que el
catdlogo de puestos y el tabulador sean acordes a los diversos perfiles de
puestos.

28. Elaborar y otorgar a la Subdireccion Administrativa los medios y formas de
identificacion del personal del Instituto mediante la elaboracién de
credenciales de identificacion.

29. Proporcionar a las instancias correspondientes la plantilla de personal del
Organismo con el fin de cumplir con la informaciéon requerida en tiempo y
forma.

30. Establecer y difundir entre el personal del Instituto, el Manual de Politicas y
lineamientos Internos de Recursos Humanos, con el objetivo que los
servidores publicos cumplan con las normas establecidas.

Revisé Autorizo

=

eneral

Fecha Elabord

Elaboracion  Autorizacion

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo
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FUNCIONES

31. Coordinar con el Organo Interno de Control los Servidores Publicos del
Instituto que estdn obligados a presentar declaracidn patrimonial, para
exhortarlos a que la presenten y cumplir asi en tiempo y forma con lo
establecido en la normatividad respectiva.

32. Integrar y presentar la informacidon necesaria para atender los juicios
laborales en los cuales tenga participacion el Instituto derivados de la
relacion contractual entre personal y/o ex colaboradores del Instituto.

33. Coordinar y promover programas relativos a las actividades artisticas,
deportivas y culturales entre el personal, con la finalidad de fomentar las
relaciones interpersonales y fomentar el compafierismo en el Instituto.

34.Realizar y coordinar la capacitacion del personal del Instituto, por medio de la
elaboracion de cursos y servir de enlace de capacitacion con aquellas
dependencias, empresas y/o entidades que promuevan la capacitacion,
impulsando el desarrollo e incremento de conocimientos, habilidades vy
actitudes de los servidores publicos del Instituto.

35.Programar los cursos de Induccién para el personal de nuevo ingreso al
Instituto con el propdsito de otorgar informaciéon del Organismo y la
especifica del puesto.

36.Coordinar a los prestadores de servicio social de las diferentes instituciones
educativas con la finalidad de ubicarlos en las Areas Administrativas acordes
a su especialidad y coadyuven al desarrollo del Organismo.

37.Integrar y proporaonar la informacién de su competencia que sera publicada
a través de la pagina web del Organismo en lo relativo a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, con la finalidad de que la
informacion se presente en tiempo y forma.

38. Coordinar mensualmente el cdlculo de los importes para pagar a Prestadores
de Servicios Profesionales (Honorarios).

39. Coordinar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion el recurso para estar
en posibilidad de realizar los pagos de los Prestadores de Servicios
Profesionales (Honorarios).

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

Autorizé

Revisd

SRAS L
General

Fecha Elabord

Elaboracién  Autorizacion

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo
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Subdireccion Administrativa

COMUNICACION INTERNA

. El (la) Subdirector (a) | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Administrativo(a) informacién y coordinar
actividades.
. El personal subordinado 2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar
actividades.

. El (1a) Jefe (a) de Departamento de | 3
Recursos Financieros.

. Solicitar transferencias bancarias

de noémina, pago de cuotas Yy
expedicion de cheque de finiquito.

COMUNICACION EXTERNA

1. Las Dependencias y Entidades del | 1.
Gobierno Estatal y del Gobierno
Federal.

2. Las Instituciones Bancarias. 2.
3. El Instituto Mexicano del Seguro S
Social.

4. La Secretaria de Finanzas vy 4
Planeacién.

Celebrar convenios de coordinacion
o contratos.

Tratar asuntos relacionados con los
depositos de némina a los
empleados.

Realizar las altas, bajas vy
modificaciones de salarios del
personal del Instituto.

. Solicitar recurso para realizar pagos

noémina, prestaciones y a
prestadores de servicios
profesionales (honorarios).
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M. Sccretaria Instituto de Espacios Educativos Organizaci()n de la
de Educacion del Estado de Veracruz Subdireccién Administrativa
IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Némina
Jefe inmediato: Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos

Subordinados

Iomediatos: Analista Especializado (a).

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (la)
Subdirector (a) Administrativo, previo acuerdo con el
Director General.

DESCRIPCION GENERAL

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La o el titular de este puesto es responsable de realizar los calculos respectivos a
las percepciones y deducciones en materia de sueldos e impuestos, con la
finalidad de efectuar la dispersion de la némina quincenal, asi como llevar el
control de las ministraciones referentes a las prestaciones del Capitulo 1000 de
Servicios Personales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANQOS

OFICINA DE

OFICINA DE REGISTRO Y

NOMINA CONTROL DE
PERSONAL

ANALISTA
ESPECIALIZADO (A)

Fecha Elabord Revisd Autorizd

Elaboracién = Autorizaciéon Subdirectora M {{ e
Mayo R A
2023 Administrativa General Directivo

\
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Organizacién de la
del Estado de Veracruz Subdireccién Administrativa

FUNCIONES

1. Realizar la emisién de la némina quincenal del personal del Instituto, con la
finalidad de cubrir con los pagos por concepto de remuneraciones laborales.

2. Realizar los documentos correspondientes para solicitar quincenalmente el
recurso econémico para el pago de la ndmina ante la SEFIPLAN.

3. Monitorear las ministraciones quincenales a la cuenta de némina por parte de
la SEFIPLAN, para emitir la dispersion correspondiente en tiempo y forma.

4. Realizar mensualmente el célculo del Impuesto sobre Erogaciones al Trabajo
para solicitarlo ante la SEFIPLAN.

5. Realizar el cdlculo mensual del presupuesto a ejercer para el pago de los
Servicios Profesionales Independientes (Honorarios) del Capitulos 1000 vy
3000 para solicitar el recurso econémico a la SEFIPLAN.

6. Elaborar mensualmente el célculo de los importes para pagar a Prestadores
de Servicios Profesionales Independientes (Honorarios).

7. Realizar el célculo de las retenciones que por concepto de pensién alimenticia
se realizan al personal del Instituto, para cumplir con el ordenamiento
juridico correspondiente.

8. Realizar los «caélculos y tramites correspondientes a liquidaciones,
indemnizaciones, finiquitos, laudos, etc. del personal del Instituto que asi se
requieran.

9. Atender las solicitudes de informacién relativas a la némina que el
Departamento Juridico realice para atender disposiciones juridicas laborales
o penales y cumplir con la normatividad aplicable.

10.Elaborar el calendario anual por concepto de descuentos por inasistencias,
viaticos no comprobados y gastos a comprobar, para solicitar a las Areas
Administrativas correspondientes y estar en condiciones de aplicar los
descuentos.

11.Elaborar anualmente el presupuesto a ejercer para el anteproyecto del afio
préximo a cursar del Capitulo 1000 de Servicios Personales, asi como de la
partida correspondiente al Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones
al Trabajo Personal, para contar con le recurso entiempo y poder realizar los

0s correspondientes.

Autorizo
Elaboracidon  Autorizacidn
Mayo
2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

7 General

X
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12. Reportar quincenalmente al Departamento de Recursos Financieros las
erogaciones relativas al pago de némina, finiquitos, indemnizaciones del
personal del Instituto, para el registro contable necesario.

13. Cotejar mensualmente con la Oficina de Contabilidad las erogaciones
cargadas en el SUAFOP para el control contable establecido.

14. Llevar a cabo los tramites necesarios ante la SEFIPLAN para solicitar la
validacién de cédulas de liquidacion.

15.Solicitar anualmente autorizacidn ante la SEFIPLAN para llevar a cabo la
contratacion de los Servicios Profesionales Independientes (Honorarios) del
Capitulos 1000 y 3000.

16.Generar quincenalmente los reportes correspondientes al pago de la némina
para el archivo fisico de la misma.

17.Dispersar quincenalmente los montos correspondientes a las retenciones por
pensién alimenticia a las y los pensionados de acuerdo con el ordenamiento
juridico.

18.Cumplir con la aplicacién de las prestaciones que por Ley le corresponde al
personal del Instituto, en apego a la normativa establecida.

19.Aplicar los descuentos a los cuales se hacen acreedores el personal del
Instituto respecto al reporte recibido por la Oficina de Registro y Control de
Personal por concepto de faltas y retardos y de la Oficina de Presupuesto y
Contabilidad por concepto de viaticos sin comprobar.

20.Aplicar reintegro de dias descontados al personal que por alguna situacion
extraordinaria ordene el Subdirector Administrativo.

21.Realizar quincenalmente el reintegro del monto descontado por concepto de
vidticos no comprobados a la cuenta bancaria correspondiente del Instituto.

22.Generar las estadisticas relacionadas con la informacién de la némina del
personal del Instituto, para presentar reportes y contar con informacion
oportuna para presentar ante instancias auditoras.

Revisd Autorizd

%dz

Fecha Elabord
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

27



* SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Organizacion de la

_ + Secretaria
de Educacion delEstado de Veracruz Subdirecciéon Administrativa

23. Atender los sefialamientos y proporcionar la informacién que requieran las
auditorias internas y externas, asi como también las solicitudes de
informacion realizadas por la Unidad de Transparencia, Unidad de Género y
el Organo Interno de Control del IEEV.

24. Mantener actualizadas las plantillas de personal de las areas de trabajo,
para estar en condiciones de realizar adecuadamente la solicitud del recurso
ante la Secretaria de Finanzas y Planeacidn para la dispersion de la nomina.

25. Monitorear las prestaciones y ministraciones correspondientes al Capitulo
1000 y 3000 de Servicios Profesionales Independientes (Honorarios) de cada
ejercicio fiscal, para, una vez depositados en la cuenta del Instituto, realizar
la dispersion de los pagos correspondientes.

26. Elaborar el célculo de solicitud ante la Secretaria de Finanzas y Planeacidn
de la partida correspondiente al Impuesto sobre Erogaciones por
Remuneraciones al Trabajo Personal, para realizar el pago correspondiente.

27. Supervisar el timbrado de la némina y en general de los pagos que se
realicen al personal del Instituto, con la finalidad de cumplir con la
normatividad aplicable.

28. Elaborar y actualizar el tabulador de sueldos y salarios de acuerdo a las
funciones y responsabilidades del personal, con el fin de establecer una
distribucidon acorde a los perfiles del personal del Instituto.

29. Calcular anualmente el ajuste del Impuesto sobre la renta, correspondiente
al ejercicio fiscal, en base a la normativa vigente.

30. Recibir las solicitudes de los colaboradores (as) por concepto de apoyo de
lentes y aparatos ortopédicos, para estar en condiciones de realizar la
solicitud del recurso ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién y hacer el
pago correspondiente.

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

Revisd Autorizd

Rt

Fecha Elabord
Elaboracién = Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consegjo
Directivo
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del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccién Administrativa

COMUNICACION INTERNA

. El (la) Jefe (a) de Departamento
de Recursos Humanos.

. El personal subordinado.

. El (la) jefe (a) de Oficina de
Presupuesto y Contabilidad.

. El personal del Instituto.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar
actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar

informacién y coordinar

actividades.

3. Intercambiar informacion respecto

a los depésitos realizados al

personal.

4. Atender cuestiones relativas a

depositos realizados.

COMUNICACION EXTERNA

. Las Instituciones bancarias.

. La Secretaria de
Planeacion.

Finanzas vy

. La Contraloria General del Estado.

. Los despachos auditores.

. El Instituto Mexicano del Seguro
Social.

1. Tratar asuntos relacionados con los
depdsitos de ndmina al personal.

2. Tramitar y gestionar cuestiones

relacionadas con el capitulo 1000 y
3000 correspondiente a servicios
personales.

3. Atender solicitudes de informacién
de auditorias.

4. Atender solicitudes de informacién

y atencién de auditorias.

5. Gestionar cédula de pago mensual
del IMSS.

29



IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Organizacion de la
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Analista Especializado (a)

Jefe inmediato: Jefe (a) de Oficina de Némina

Subordinados

Inmediatos: Ninguno (a).

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (la)
Subdirector (a) Administrativo, previo acuerdo con el
Director General.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de integrar en expediente las
néminas, asi como realizar ante el Instituto Mexicano del Seguro Social los
tramites correspondientes a altas, bajas y modificaciones de salarios del
personal del Instituto, proporcionar contratos y recibos asi como enviar a la
Contraloria General reportes de altas, bajas y/o cambios de adscripcién del
personal del Instituto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
NOMINA

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Autorizd

Fecha Elabor¢ Revisd

Elaboracién  Autorizacion . , Consejo
I\z/lgg Administrativa General Directivo
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K SEV IEEV Manual Especifico de

« Secretaria D Organizacion de la

de Educacién Subdireccion Administrativa

1. Llenar el formato de movimiento de personal cuando exista, con el objetivo
de mantener actualizado el registro de ndmina de personal.

2. Apoyar en los célculos de retenciones al personal de némina como a los
Servicios Profesionales Independientes (Honorarios), para cumplir con la
norma aplicable.

3. Elaborar oficios, tarjetas y circulares que permitan dar a conocer al personal
las disposiciones que en materia de recursos humanos determine la Direccién
General o la Subdireccion Administrativa.

4. Elaborar e integrar los reportes de némina necesarios, a fin de organizar y
administrar el archivo de némina.

5. Realizar el tramite de altas, bajas y modificaciones de salario del personal del
Instituto ante el Instituto Mexicano del Seguro Social , con la finalidad de dar
cumplimiento a las leyes aplicables.

6. Elaborar los contratos del personal del Instituto, asi como recabar las firmas
de los mismos, con la finalidad de contar con los contratos actualizados de
acuerdo a la normatividad establecida.

7. Elaborar constancias laborales y de percepciones para el personal que asi lo
requieran, con la finalidad de atender sus requerimientos.

8. Dar seguimiento y entregar en tiempo al érgano Interno de Control; reporte
de movimientos por altas y bajas de personal y/o cambios de adscripcion, asi
como reporte de sanciones aplicadas que han causado Estado, para dar
cumplimiento a lo solicitado por la Contraloria General por medio del Organo
Interno de Control.

9. Atender los sefialamientos y proporcionar la informacién que requieran las
auditorias internas y externas, asi como también las solicitudes de
ipformacién realizadas por la Unidad de Transparencia, Unidad de Género y el
Organo Interno de Control para dar cumplimiento a lo establecido en la
normatividad.

10.Llevar un padrén, en coordinacién con el érgano Interno de Control y la
Subdireccién de Situacién y Evolucién Patrimonial de la Contraloria General, de
los Servidores Publicos obligados a presentar Declaracion de Situaciéon
Patrimonial.

Elaboid Reviso Autorizd

Fecha
Elaboracion  Autorizacion
Mayo
2023

Consejo

Directivo 31
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Subdireccion Administrativa

FUNCIONES

11.Realizar el timbrado de la nédmina y en general de los pagos que se realicen
al personal, con la finalidad de cumplir con la normatividad aplicable.

12.Elaborar mensualmente las estadisticas correspondientes al personal
contratado como Servicios Profesionales Independientes (Honorarios), para
proporcionar la informacién al Departamento de Recursos Financieros.

13.Recibir y validar mensualmente las facturas del personal contratado como
Servicios Profesionales Independientes (Honorarios), para dar continuidad al
pago correspondiente.

14.Recopilar los reportes quincenales del pago de némina para su archivo y
resquardo, para contar con el respaldo fisico para futuras revisiones o
auditorias.

15.Generar la plantilla ocupacional del personal de némina para remitirla en
archivo digital al Departamento de Digitalizacién y Dispersién de la Nomina
de la SEFIPLAN.

16.Digitalizar documentos relativos a la némina para generar un respaldo
electrénico de los archivos.

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

Fecha Elaboro Revisd Autorizo

Elaboracion  Autorizacion
Mayo
2023

Subdirectorad
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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: ¢ Secretaria
. de Educacién

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccion Administrativa

COMUNICACION INTERNA

1. El (la) Jefe (a) de Oficina de
Nomina.

2. Las Areas Administrativas del
Instituto.

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar
actividades.
2. Recibir, gestionar y dar

seguimiento a sus requerimientos
y la atenciéon de los mismos, asi
como proporcionar y recabar
firmas de contratos y recibos.

COMUNICACION EXTERNA

1. El Instituto Mexicano del Seguro
Social.

2. La Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

3. El Organo Interno de Control.

1. Realizar movimientos de altas,
bajas y modificaciones de salarios.

2. Proporcionar informacion referente
a la planilia de personal.

3. Proporcionar informacion requerida
referente a auditorias practicadas
a la Oficina.

33
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B Instituto de Espacios Educativos . .z
» Secretaria del Estado de Veracruz Organizacion de la
de Educacién

Subdireccion Administrativa

L

IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal.
Jefe inmediato: Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos

Subordinados

Inmediatos: Analista Especializado (a).

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designhe el (la)
Subdirector (a) Administrativo, previo acuerdo con el
Director General.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de supervisar el registro y
mantener actualizada la informacion del personal que ingresa al Instituto, asi
como elaborar los nombramientos, realizar los movimientos de personal,
realizar el registro y control de los permisos, licencias y demas incidencias del
personal del Instituto, asi como coordinar y proporcionar la capacitacién y
realizar la actualizacién de los Manuales Administrativos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

-

OFICINA DE
NOMINA

OFICINA DE REGISTRO

Y CONTROL DE
PERSONAL

ANALISTA
ESPECIALIZADO (A)

Fecha Elabord Reviso Autorizo

Elaboracic A izacic . .
EEC Lionzacie Subdirectora /W Consejo
Administrativa General Directivo
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. Instituto de Espacios Educativos - .7
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Subdireccion Administrativa

FUNCIONES

1. Tramitar y controlar los movimientos de personal tales como altas, bajas,
permisos, cambios de area de adscripcién, reincorporaciones, vacaciones,
actualizacién de datos personales y otros.

2. Asistir al Jefe de Departamento de Recursos Humanos en la orientaciéon de
las labores de supervisién de personal a todos los niveles.

3. Supervisar el sistema informatico de registro y control de personal, con la
finalidad de contar con un control adecuado de la incidencias del personal
del Instituto.

4. Planear y determinar las necesidades de recursos humanos del Instituto, y
en forma permanente elaborar y actualizar diagnésticos que permitan
determinar cualitativa y cuantitativamente las caracteristicas del personal
requerido.

5. Formular, proponer y una vez autorizadas aplicar, las normas, politicas y
lineamientos de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién general,
asi como incidencias, registro y control de recursos humanos.

6. Promover, elaborar y ejecutar, la integracion del personal al Instituto y los
programas de motivacién e induccién que sean necesarios para optimizar
las relaciones de trabajo.

7. Integrar y mantener actualizado, el catdlogo de puestos que defina los
perfiles, actividades y condiciones propias de éstos, de acuerdo al marco
funcional de las Areas Administrativas del Instituto.

8. Establecer los mecanismos y procedimientos necesarios para hacer eficiente
el registro, control e informacién del personal.

9. Registrar, clasificar, depurar y actualizar la documentacién y expedientes
del personal del Instituto, asi como proporcionar la documentacion
necesaria para los tramites legales del personal.

10. Realizar el registro y control de las guardias realizadas por el personal del
Instituto, para estar en condiciones de realizar Ia reposicion
correspondiente cuando sea solicitado de acuerdo a lo establecido en la
normatividad.

Fecha Elabord Revisd Autorizd

Elaboracion  Autorizacion
Mayo
2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General

35

e o

L




IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos i A

del Estado de Veracruz C_)rgat.'lllzadon de la .
Subdireccion Administrativa

11.Elaborar los proyectos de actualizacion de la estructura organica del
Instituto, estableciendo una adecuada division de trabajo 'y
departamentalizacién.

12.Elaborar y actualizar los manuales administrativos del Instituto con la
finalidad de contar con los documentos necesarios para una adecuada
delimitacién de funciones y ubicacién del personal del Instituto.

13.Promover, coordinar y en su caso, proporcionar la capacitacién requerida por
los servidores publicos del Instituto con la finalidad de contar con el personal
capacitado para el desarrollo de sus funciones.

14.Registrar los curriculos recibidos para la integracién de bolsa de trabajo, con
la finalidad de contar con candidatos potenciales a ocupar un puesto en el
Organismo, dependiendo de las necesidades de personal.

15.Realizar de manera periédica revision fisica de personal, con la finalidad de
corroborar que el personal se encuentre en su area de trabajo y porten
credencial de identificacion en un lugar visible.

16.Supervisar el registro de los prestadores de servicio social, practicas y
residencias profesionales de las instituciones educativas tanto plblicas como
privadas, con la finalidad de contar con apoyo en las Areas Administrativas
que lo requieran.

17.Gestionar ante instituciones publicas y privadas la firma de convenios de
colaboracién que otorguen beneficios a los Servidores Publicos del Instituto.

18.Atender los sefialamientos y proporcionar la informacién que requieran las
auditorias internas y externas, asi como las solicitudes de informacion
realizadas por el Organo Interno de Control.

19.Elaborar y enviar reportes mensuales al Organo Interno de Control respecto
a las actividades de desarrolio administrativo; capacitacion, actualizacién de
Manuales Administrativos, etc.

20.Promover la colaboracibn con dependencias y entidades, estatales vy
federales para la realizacién de campafias o eventos para los servidores
publicos del Instituto.

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

Reviso Autorizo

~

General

Fecha Elabord
Elaboracion  Autorizacién
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo
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Manual Especifico de

JGEEN. secretaria ‘ e Organizacioén de la

Subdireccion Administrativa

COMUNICACION INTERNA

1. El (la) Jefe (a) de Departamento 1.
de Recursos Humanos.

2. Las Areas Administrativas del | 2-
Instituto.

Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar
actividades.
Recibir, gestionar y dar

seguimiento de sus requerimientos
y la atencién de los mismos, asi
como proporcionar informacion
sobre las incidencias de estos.

COMUNICACION EXTERNA

1. El Organo Interno de Control. 1.

2. Los despachos auditores. 2.

3. Las instituciones educativas 3.
publicas y privadas.

4.,

4. Las diferentes empresas Yy
Dependencias y entidades
estatales y federales.

Proporcionar informacion requerida
referente a auditorias practicadas
al Departamento.

Proporcionar informacion referente
a auditorias practicadas a la
oficina.

Gestionar convenios de servicio
social y practicas profesionales.

Establecer convenios de
colaboracién que permitan obtener
beneficios para los servidores
publicos del Instituto.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Analista Especializado (a)

Jefe inmediato: Jefe (a) de Oficina de Registro y Control de Personal

Subordinados Ninguno (a).

Inmediatos:

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (la)
Subdirector (a) Administrativo, previo acuerdo con el
Director General.

DESCRIPCION GENERAL
La o el titular de este puesto es responsable de realizar la administracién

eficiente del Sistema Informatico de Control de Asistencia de Personal, apoyar
en la elaboracién y actualizacién de la Estructura Orgdanica, asi como elaborar
credenciales de identificacion, y apoyar en la actualizaciéon del Manual General
de Organizacién y de Procedimientos, de Politicas y Lineamientos Internos de
Recursos Humanos ademads de llevar un control eficiente de los prestadores de
Servicio Social.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE

REGISTRO Y

CONTROL DE
PERSONAL

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Fecha Autorizd
Elaboracion = Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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1. Administrar el Sistema Informético de registro y control de personal, con la

finalidad de contar con un control adecuado de las incidencias del personal
del Instituto.

2. Participar en la elaboracién de los proyectos de actualizacién de la Estructura
Organica del Instituto con la finalidad de contar con un adecuado registro de
los puestos existentes en el Organismo.

3. Auxiliar al Jefe de Departamento de Recursos Humanos en la aplicacién del
Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos respecto
al control de personal del Organismo, con el objetivo de cumplir con la
normativa vigente.

4. Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los Manuales General de
Organizacién, de Procedimientos, de Servicio al Publico, de Perfil de Puestos,
de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos con la finalidad de
contar con los documentos necesarios para una adecuada delimitacion de
funciones y ubicacién del personal del Instituto en los puestos indicados.

5. Llevar el registro oportuno de asistencia, permisos, incapacidades y demas
incidencias en que incurra el personal del Instituto, a fin de mantener
actualizada la base de datos respectiva.

6. Elaborar reporte para la aplicacion de los descuentos correspondientes a que
se hagan acreedores el personal del Instituto, con base en el Manual de
Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos, con el objeto de
cumplir con la normatividad vigente.

7. Realizar la actualizacién de datos personales del personal del Instituto, para
la elaboracidn de las credenciales de identificacion.

8. Administrar y llevar un registro de los prestadores de Servicio Social
Practicas y Residencias Profesionales de las instituciones educativas tanto
publicas como privadas, con la finalidad de contar con apoyo en las Areas
Administrativas que lo requieran.

9. Elaborar cartas de aceptacion y conclusidn de Residencia, Practicas
Profesionales y/o Servicio Social de los estudiantes o pasantes que acuden a
prestar su servicio al Organismo.

Reviso Autorizo

ordl

General

Fecha Elabord
Elaboracion  Autorizacidn

Mayo

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

2023
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Elaborar oficios de aceptacién de promotores y vendedores que deseen
ofertar sus productos o servicios en el Instituto, con el fin de tener un
adecuado control de empresas externas y programar sus visitar.

Elaborar, archivar y turnar oficios, tarjetas, etc., que den a conocer
informacién del Departamento de Recursos Humanos y en su caso de la
Direccion General o Subdireccion Administrativa con el objeto de mantener
una comunipacién efectiva dando a conocer informacién de interés para cada
una de las Areas Administrativas.

Elaborar mensualmente la relacion de cumpleafios del personal del Instituto
para proporcionarlo a las diferentes dreas del Instituto y publicarlo en la
zona de avisos.

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

Fecha Elaboro Autorizo

Autorizacion

Consejo
Directivo

Subdirectora
Administrativa
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COMUNICACION INTERNA

1. El Jefe (a) de Oficina de Registro
y Control de Personal.

2. Las Areas Administrativas del
Instituto.

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacién y coordinar
actividades.
2. Recibir, gestionar y dar

seguimiento de sus requerimientos
y la atencién de los mismos, asi
como proporcionar informacion
sobre las incidencias de estos.

COMUNICACION EXTERNA

1. Los (las) prestadores (as) de
Servicio Social.

2. Los (las) promotores (as) y/o
vendedores (as).

3. El Organo Interno de Control.

4. Los despachos auditores.

1. Recibir cartas de presentacion vy
entregar cartas de aceptaciéon y/o
conclusién de servicio social, asi
como para llevar registro de
asistencia de los mismos.

2. Recibir oficio de solicitud para
ofertar productos y/o servicios, Yy
programar asistencias de estos al
edificio.

3. Proporcionar informacion requerida
referente a auditorias practicadas
al Departamento.

4. Proporcionar informacion referente
a auditorias practicadas a la
oficina.
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros

M« Secretaria
de Educacion ‘

Jefe inmediato: Subdirector (a) Administrativo (a)

Jefe (a) de Oficina de Presupuestos y Contabilidad
Jefe (a) de Oficina de Control Financiero de Obras.
Jefe (a) de Oficina de Archivo General.

Subordinados
Inmediatos:

El (la) servidor (a) publico (a) de la jerarquia
inmediata anterior o el que designe el (la) Director
(@) General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de coordinar la elaboracién del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Instituto; de controlar
presupuestalmente el gasto corriente y de obra publica; de supervisar el
registro contable, la emision mensual de los Estados Financieros y los informes
trimestrales sobre el ejercicio del gasto publico; de conservar y custodiar los
documentos contables y presupuestales, asi como, del manejo de las cuentas
bancarias del Organismo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

[

pvmeppes ppra DEPARTAMENTO DE
RTAMENTO DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
DE RECURSOS RECURSOS Y SERVICIOS
HUMANOS FINANCIEROS GENERALES
OFICINA DE
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

OFICINA DE CONTROL
FINANCIERO DE
OBRAS

OFICINA DE ARCHIVO
GENERAL

Autorizd

Fecha Elabord Revisd
Elaboracion  Autorizacidon
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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FUNCIONES

1. Coordinar con las Areas Administrativas del Instituto, la integracion al
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, para presentarlo en el tiempo
establecido en la normatividad.

2. Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto de Espacios
Educativos, con apego a la legislacion vigente, asi como los criterios, manuales
y lineamientos que determine la Secretaria de Finanzas y Planeacion, con el
objetivo de contar con los recursos necesarios para el buen desarrollo de los
programas ejecutados.

3. Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado al Instituto, de acuerdo a la
programacién y normatividad establecidas en la materia, con la finalidad de
llevar control en la administracion del mismo.

4, Realizar las afectaciones, transferencias, recalendarizaciones  y/o
reclasificaciones presupuestales, que de acuerdo con la normatividad vigente
garanticen el buen desarrollo de los programas que ejecuta el Instituto.

5. Elaborar y sustentar las propuestas de ampliaciéon presupuestal que de
acuerdo a las necesidades del Organismo sean necesarias realizar, a fin de que
sean presentadas para su autorizacién ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

6. Resguardar la documentacién contable y presupuestal que genere el
departamento con motivo de las operaciones a su cargo, durante el periodo
establecido para su conservacién, asi como mantener actualizado el sistema
de operacion de archivo financieros.

7. Realizar el pago oportuno a proveedores y contratistas con motivo de las
adquisiciones de equipos, anticipos, estimaciones y finiquitos, con cargo a los
recursos provenientes de programas y convenios administrados directamente
por el Instituto, para cumplir con lo establecido en los contratos
correspondientes.

8. Programar y realizar el pago oportuno a proveedores y prestadores de
servicios por concepto de adquisiciones, arrendamientos y servicios diversos
proporcionados al Organismo, con el fin de contar con los elementos
necesarios para el buen desarrollo de los programas que realiza el Instituto.

9. Realizar el pago mensual por honorarios al personal contratado bajo esa
modalidad, para cumplir con lo establecido en el contrato correspondiente.

Fecha Revisd Autorizé
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo

/ General Directivo
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10.Controlar el fondo revolvente para la atencion inmediata de las necesidades de
las Areas Administrativas de trabajo, asi como supervisar su correcta
comprobacién.

11.Supervisar la correcta integracién de la documentacién comprobatoria que
relna los requisitos fiscales vigentes, para presentarla ante instancias
correspondientes y evitar observaciones.

12.Supervisar la afectacion de los registros contables, con base en la informacion
generada por el Departamento de Recursos Humanos con motivo de la
elaboracién y pago de la ndébmina a los empleados con respecto a sus
percepciones y deducciones, asi como de las retenciones efectuadas con
relacién a los enteros provisionales y las declaraciones fiscales.

13.Vigilar el registro presupuestal y contable de los ingresos y egresos realizados
en el ejercicio fiscal correspondiente, con el fin de que se realicen con apego a
la normatividad establecida en la materia.

14.Coordinar los procesos mensuales y anuales de cierre presupuestal y contable
para mantener actualizados los movimientos que afectan el presupuesto.

15.Emitir mensualmente los Estados Financieros del Instituto con el registro de
las operaciones financieras y contables para su presentacién a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y coadyuvar en la toma de decisiones, asi como la
verificacién y evaluacion de las actividades realizadas.

16.Coordinar y supervisar la elaboracién mensual de las conciliaciones bancarias y
los reportes correspondientes, con la finalidad de que se realicen con apego a
la normatividad establecida.

17.Proponer medidas para el mejoramiento de trémites financieros, con el
propdsito de facilitar y agilizar la operacién financiera de la entidad.

18.Reintegrar a la SEFIPLAN los recursos presupuestales que no se hayan
devengado en los plazos establecidos para los fines por los cuales fueron
ministrados.

19.Realizar la solicitud de disponibilidad presupuestal mediante Dictamen de
Suficiencia Presupuestal (DSP) y el Registro de Procedimientos de Adquisicion
e Inversion (RPAI) del Instituto.

Fecha Elabord Reviso Autorizo
Elaboracié Autorizacié . .
00 UIOMZacion Subdirectora W‘ 4 Consejo
Mayo R o
Administrativa General Directivo

2023
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20. Supervisar las acciones en materia de organizacién, conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos del organismo, para
el funcionamiento del Sistema de Archivos, conforme la normatividad
aplicable.

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

Reviso Autorizo

P
General

Fecha Elaboro
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consegjo
Directivo
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COMUNICACION INTERNA

. El (1a)
Administrativo.

Subdirector (a)

. El Personal Subordinado.

. Las Areas Administrativas del
Instituto.

. EIl Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

. La Oficina de Adquisiciones.

. La Oficina de Némina.

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar

actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar

y proporcionar informacién, asf
como coordinar actividades.

. Recibir solicitudes y comprobacién

de viaticos.

. Solicitar los reportes mensuales

de las entradas y salidas internas
y a las entidades educativas del
mobiliario.

. Conciliar los saldos de Inventarios

de Almacenes y Suministro

. Conciliar el pago de la ndémina

para que los montos coincidan.
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COMUNICACION EXTERNA

. La Secretaria de

Finanzas vy
Planeacion.

. Las Instituciones Bancarias.

. Los (las) proveedores (as) de
bienes y los (las) prestadores (as)
de servicios.

. El Organo Interno de Control

. Solicitar vy

. Proporcionar

. Tratar asuntos relacionados con la

disposicién presupuestal de
recursos, los movimientos de
afectacion, la emisién de estados
financieros y la radicacion de
recursos.

recibir informacion
sobre el manejo de las cuentas
bancarias.

. Tratar asuntos relacionados con la

emisiéon de CFDIs y/o pagos por
concepto de adquisiciones,
arrendamientos, presentacion de
servicios y obra publica.

informacion
efectos de
atender
solventar

financiera para
evaluacioén,
recomendaciones vy
observaciones.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Presupuesto y Contabilidad

Jefe inmediato: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros

Subordinados

Iediatos: Analista Especializado (a).

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (la)
Subdirector (a) Administrativo, previo acuerdo con el
Director General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de procesar, registrar y analizar
la informacién financiera que indique como se originaron Yy utilizaron los
recursos para obtener los estados financieros, asi como realizar las acciones
encomendadas a obtener un adecuado funcionamiento, bajo el mas estricto
apego al reglamento interior y normatividad vigente y presentar una
herramienta a la Direccidon General para la adecuada toma de decisiones.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
FINANCIEROS
OFICINA DE OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
PRESUPUESTO Y FINANCIERO DE ARCHIVO
CONTABILIDAD OBRAS GENERAL

ANALISTA
ESPECIALIZADO

(A)

Fecha Elabord Revisd Autorizd

El i¢ izaci¢ ‘
aboracion  Autorizacion M &

Mayo
2023 General

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo
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11.

M

Elaboracién  Autorizacion
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FUNCIONES

Integrar mensualmente los Estados Financieros con informacién oportuna,
confiable y veraz que permitan dar a conocer la correcta aplicacion de los
recursos utilizados en las diversas Areas Administrativas del Instituto.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias para reflejar la realidad
del Organismo en los Estados Financieros y llevar el control de las cuentas
bancarias.

Realizar las afectaciones, transferencias, recalendarizaciones y
reclasificaciones presupuestales de los servicios personales, gastos de
operacién y de inversién publica en el Sistema contable SUAFOP, de acuerdo a
los oficios de autorizacién emitidos para tales efectos.

Registrar oportunamente las ministraciones presupuestales que se reciben a
fin de mantener actualizados los ingresos presupuestales, y elaborar reportes
de los ingresos recaudados para dar a conocer en todo momento los recursos
captados por este concepto.

Recibir y revisar las 6rdenes de pago del gasto y turnar al Departamento de
Recursos Financieros, para cubrir con oportunidad los pagos diversos que
efectta el Instituto por conceptos de adquisicién o arrendamientos de bienes
y servicios.

Resguardar la documentacion contable y presupuestal durante los periodos
legales de conservacion para la oportuna consulta y elaboracion de reportes.

Revisar el Buzén Tributario para dar seguimiento a los actos administrativos
notificados por el Servicio de Administracion Tributaria.

Validar la vigencia de los comprobantes fiscales al momento de recibirlo para
el tramite de pago y verificar las solicitudes de cancelacién de comprobantes
fiscales en el Servicio de Administracién Tributaria.

Supervisar la elaboracién de cédulas de deudores y pasivos para dar a
conocer la antigiedad de los saldos.

Supervisar la comprobacion de viaticos realizada por los servidores publicos,
para estar en condiciones de realizar los descuentos correspondientes.

Supervisar los reglstros contables y presupuestales de servicios personales,
gastos de operacion e inversion publica, conforme a la informacién generada
por las Areas Administrativas responsables, realizados por los subordinados

en el sistema contable SUAFOP y bases de control contables.
Fecha Elabord Reviso Autorizé

Subdirectora Consejo

ayo Mayo Administrativa General Directivo

2023 | 2023
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12.Supervisar la elaboracién de solicitudes de Dictamen de Suficiencia
Presupuestal del gasto de operacién; asi como de ministracién de recursos a
través de ordenes de pago para que sean cubiertos con oportunidad.

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

Revisd Autorizo

Fecha Elabor¢
Elaboracién  Autorizacion
Mayo

2023

Consejo
Directivo

General
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Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccion Administrativa

COMUNICACION INTERNA

. El (la) Jefe (a) de Departamento
de Recursos Financieros.

. El personal subordinado.

. La Subdireccién de Construccion.

. La Oficina de Control Financiero

de Obras.

. El Departamento de Recursos
Humanos.

. El Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar

actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar y

proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

. Atender los tramites, solicitudes de

vigticos para los supervisores de
obra.

. Solicitar y verificar la entrega

oportuna de los movimientos de
obra para su registro contable.

. Contabilizar las némina, informar

los descuentos de Vvidticos vy
anticipos de sueldos, asi como
descuentos por gastos a
comprobar.

. Atender los tramites de drdenes de

pago de acuerdo al Dictamen de
Suficiencia Presupuestal.
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Manual Especifico de
Organizacion de la

COMUNICACION EXTERNA

La Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

La Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico.

La Auditoria Superior de la
Federacion, Organo de
Fiscalizacion del Estado de

Veracruz, Co,ntraloria General del
Estado, Organo Interno de
Control y los despachos de
auditorias externas.

i

2.

. Atender y/o

Entregar estados financieros,
reintegrar recursos, solicitar
Dictamen de Suficiencia
Presupuestal de gastos de
operacion.

Tramitar pagos de impuestos.

solventar las
recomendaciones y observaciones
realizadas al Instituto, en las que
el Subdirector Administrativo(a)
funja como enlace.

Subdireccion Administrativa
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Analista Especializado (a).

Jefe inmediato: Jefe (a) de Oficina de Presupuesto y Contabilidad

Subordinados

Inmediatos: Ninguno (a).

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (la)

Suplencia en caso de - . . :
ausencia temporal: Sl_.lbdlrector (a) Administrativo, previo acuerdo con el
Director General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de revisar, registrar y controlar
cada una de las partidas por conceptos de vidticos, asi como de las demas
Areas Administrativas que necesitan desplazarse a las obras que se €jecutan
en el programa general de obras, ademas debe prestar servicio a contratistas,
publico, proveedores (as) y registrar las pdlizas de movimientos mensuales de
obra y de mobiliario, asi como cortes de caja y depésitos bancarios.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE (A) DE OFICINA
DE PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Autorizd

Fecha
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

(0]

Z Consegjo
General

Directivo

Subdirectora

Administrativa

2023
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FUNCIONES

1. Revisar y calcular viaticos de las demas Areas Administrativas, con el objeto
de aplicar las tarifas de acuerdo al Manual de Viaticos para su posterior
deposito.

2. Recibir y capturar las comprobaciones de viaticos recibidas, con la finalidad de
llevar un control de gastos a comprobar en forma semanal y poder realizar el
depdsito bancario por reintegro de viaticos.

3. Revisar las comprobaciones y realizar su captura en base para el control de los
saldos por comisionado.

4. Controlar e informar de los estados de cuenta a comisionados, para dar a
conocer a cada uno, las diferencias a reintegrar por cada comision.

5. Elaborar oficios semanalmente, a comisionados que hayan incumplido en la
comprobacién de viaticos de acuerdo al Manual de Politicas para la asignacion
de comisiones de trabajo, trémite y control de vidticos y pasajes en la
Administracion Publica del Estado de Veracruz

6. Elaborar oficio dirigido al Departamento de Recursos Humanos, para la
aplicacién de descuentos via némina por concepto de viaticos sin comprobar.

7. Recibir documentacion de solicitud de vidticos, ordenes de pago con sus
comprobantes fiscales impresos y en archivo digital PDF y XML, para revision y
procedencia de tramite.

8. Registrar contable y presupuestal las ordenes de pago recibidas e integrar las
pélizas, con la finalidad de llevar un registro y control de los gastos realizados.

9. Realizar los registros contables y presupuestales de Inversion Publica en el
sistema contable SUAFOP, conforme a la informacién generada por la Oficina
de Control Financiero de Obras.

10. Elaborar cheques para pago de finiquitos laborales conforme a lo solicitado por
el Departamento de Recursos Humanos.

11. Conciliar que el Inventario de Materiales y Suministros y de Mobiliario Escolar
coincida con los registrado en el Sistema Contable SUAFOP.

12. Elaborar conciliaciones bancarias mensuales, para estar en condiciones de
emitir los estados financieros correspondiente.

Fecha Autorizé

Elaboraciéon  Autorizacion )

Consejo
Directivo
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FUNCIONES

13. Validar la Vigencia de los comprobantes fiscales al momento de recibirlo para
el tramite de pago y verificar las solicitudes de cancelacién de comprobantes
fiscales en el Servicio de Administracion Tributaria.

14.Recabar firmas de pdlizas contables y presupuestales generadas en el sistema
contable SUAFOP, para requisitar poder realizar el tramite correspondiente.

15. Controlar y dar seguimiento al Presupuesto de Egresos del Instituto, con el
objeto de no rebasar el presupuesto autorizado.

16. Generar lineas de captura en la Oficina Virtual de Hacienda del Estado de
Veracruz para el pago de derechos que presta el Instituto.

17. Timbrar en la Oficina Virtual de Hacienda del Estado de Veracruz lineas de
captura pagadas por los contratistas, para la obtencion de comprobantes
fiscales digitales.

18. Dar atencién a la informacion requerida por los auditores internos y externos,
para la atencién y solventacién de las diferentes auditorias en las que el
Subdirector(a) Administrativo(a) funja como enlace ante el ente fiscalizador.

19. Realizar el pago de enteros de Impuesto Sobre la Renta (I.S.R), Impuesto
Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal, y pago de Cuotas
Obrero Patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro (IMSS) conforme a la
informacién generada por el Departamento de Recursos Humanos, con la
finalidad de cumplir con la normatividad establecida por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de
Veracruz e IMSS.

20. Registrar contable y presupuestal el pago de nomina y gastos de operacion en
el sistema contable SUAFOP.

21. Elaborar cédulas de deudores y pasivos con antigliedad de saldos, mismos que
seran agregados a los estados financieros.

22. Registrar en cuentas de orden los pasivos contingentes conforme a la
informacién genera por el Departamento Juridico.

23. Elaborar solicitudes de Dictamen de Suficiencia Presupuestal del gasto de
operacién; ministracién de recursos a través de ordenes de pago, para cubrir
los gastos.

Fecha Revisd Autorizd
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

2023

Elabord

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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FUNCIONES

24. Registrar contable y presupuestal los movimientos generados en las
diversas cuentas bancarias del Instituto, con la finalidad de contar con los
elementos suficientes para las conciliaciones bancarias.

25. Archivar la informacion contable y presupuestal generada, para contar con
un respaldo fisico de las operaciones financieras realizadas.

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

Autorizd

Revis6

Fecha Elaboro

Elaboracion = Autorizacion

Consejo
Directivo

Subdirectora

Administrativa General
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COMUNICACION INTERNA

. El (la) Jefe (a) de Oficina de
Presupuesto y Contabilidad.

. Las Areas Administrativas del
Instituto.

. EIl Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

. La Oficina de Control Financiero

de Obras.

. La Oficina de Adquisiciones.

. La Oficina de Nomina.

. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar

actividades.

. Recibir solicitudes y comprobacion

de viaticos.

. Solicitar los reportes mensuales

de las entradas y salidas internas
y a las entidades educativas del
mobiliario.

. Solicitar mensualmente reportes

de obra ejecutada, avance de
obra y obra por ejecutar. Asi
como investigar  sobre las
Ampliaciones y las Reducciones al
Presupuesto de Obra Publica.

. Conciliar los saldos de Inventarios

de Almacenes y Suministro

. Conciliar el pago de la némina

para que los montos coincidan.
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COMUNICACION EXTERNA

1. Los (las) auditores (as) externos 1. Solventar  las _observaciones
(as). realizadas por diversos entes

fiscalizadores, en los que el
Subdirector(a) Administrativo(a)
funja como enlace.

2. Los contratistas y publico en | 2, Recibir ordenes de pago Yy
general. comprobantes fiscales.

3. Los (las) proveedores (as). 3. Recibir facturas y entregar los
cheques para su pago.

4. Los Despachos Externos. 4. Solventar las observaciones
realizadas al Instituto.

5. E érgano Interno de Control. 5. Solventar las observaciones
realizadas al Instituto derivadas
de auditorias internas y externas.
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Control Financiero de Obras.
Jefe inmediato: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros.
Subordinados Analista Especializado (a).
Inmediatos: Auxiliar.

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (la)

Suplencia en caso de - . . :
ausencia temporal: St_.lbdlrector (a) Administrativo, previo acuerdo con el
Director General.

DESCRIPCION GENERAL
La o el titular de este puesto es responsable de tramitar ante la Secretaria de

Finanzas y Planeacion, Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa
y demds programas la solicitud de recursos para el pago correspondiente a la
ejecucién de las obras que contempla el Programa General de Obras y
Acciones que lleva a cabo este Organismo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
FINANCIEROS

—

OFICINA DE OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
PRESUPUESTO Y FINANCIERO DE ARCHIVO
CONTABILIDAD OBRAS GENERAL

ANALISTA
ESPECIALIZADO
(A) AUXILIAR

Autorizd

Revisd

Fecha Elabord
Elaboraciéon = Autorizacion

Mayo

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General

2023
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1. Vigilar la disponibilidad presupuestal de las obras de la Cartera de Programas y
Proyectos de Inversion, con el fin de que se cuenten con los recursos
necesarios para su ejecucion.

2. Coordinar el envio de los Expedientes Técnicos Simplificados de las obras
comprendidas en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversiéon (CPPI)
ante la Secretaria de Finanzas y Planeacidn, para su aprobacion.

3. Tramitar la emisidon de pago de anticipos, estimaciones y finiquitos ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN), Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa (INIFED) y demas programas de las Obras y
acciones comprendidas en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion,
para que las obras se ejecuten en tiempo y forma, una vez que estos han sido
validados y autorizados por las Subdirecciones de Construccién y de
Planeacién y Seguimiento Técnico.

4. Emitir informes de la situacién financiera que guarda cada Programa General,
con el fin de informar a la Direcciéon General y la Subdireccion Administrativa
de este Organismo, el desarrollo de los programas, asi como también a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, los primeros cinco dias de cada mes.

5. Emitir informes de la situacion financiera que guarda cada obra accién en
particular, con la finalidad de informar a la Direccion General del Instituto,
Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, Contraloria General
del Estado, Organo Interno de Control y a las Areas Administrativas que asi lo
requieran.

6. Revisar transferencias de recursos entre obras y la Cartera de Programas y
Proyectos de las obras, elaboradas por la Subdireccion de Planeacién y
Seguimiento Técnico, quien es el drea encargada del seguimiento a estas.

7. Integrar, revisar y enviar a la Secretaria de Finanzas y Planeacién de
expedientes para el cobro de fianzas, ante la Procuraduria Fiscal.

8. Tramitar la liberacion de fianzas ante la Procuraduria Fiscal, para su tramite
correspondiente.

9. Conciliar trimestralmente los avances fisicos financieros de las obras realizadas
por el Instituto con la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Fecha Elabord Reviso Autorizd

Elaboracién  Autorizacion
Mayo
2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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10.Capturar y actualizar los registros de avance de pagos en el portal de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad que se encuentre
actualizado y procedan los pagos correspondientes.

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

Autorizd

Fecha Elaboro
Elaboracién  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo
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. La Oficina

IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccién Administrativa

COMUNICACION INTERNA

. El (la) Jefe (a) de Departamento
de Recursos Financieros.

. El Personal subordinado.

. La Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico.

. El Departamento Juridico.

. La Subdireccién de Construccion.

. La Oficina de Servicios Generales

y Control de Inventarios.

de Presupuesto y
Contabilidad.

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar

actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar y

proporcionar  informacion, asi
como coordinar actividades.

. Recibir la programaciéon de obras

nuevas cada afio y contratos con
sus anexos de obra y mobiliario.

. Enviar solicitudes de rescisiones

de contratos de mobiliario Yy
equipo, ademas de solicitar penas
convencionales de mobiliario y
equipo.

. Recibir estimaciones y finiquitos

para solicitar el recurso ante la
Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

. Recibir informes de los bienes

recibidos en Almacén para
tramitar el pago correspondiente.

. Enviar mensualmente avances del

ejercicio de los recursos para su
registro en los estados financieros.
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Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccién Administrativa

COMUNICACION EXTERNA

. La Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

. Los Despachos de Auditores.

. El Organo Interno de Control

. La Contraloria General del Estado.

Nacional de |Ia
Infraestructura Fisica Educativa.

1. Tramitar la emisién de pago de

anticipos, estimaciones y
finiquitos, asi como  enviar
informes de la situacién financiera
que guarda cada Programa en
general.

. Atender las auditorias que se

llevan a cabo.

. Enviar informes de la situacion

financiera que guarda cada
programa en General, asi como
atender revisiones.

. Enviar informes de la situacién

financiera de cada obra.

. Enviar informes de la situacién

financiera de cada obra.
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Analista Especializado (a).
Jefe inmediato: Jefe (a) de Oficina de Control Financiero de Obras.
Subordinados Ninguno (a).

Inmediatos:

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (la)

Suplencia en caso de . . . ;
ausencia temporal: St_.lbdlrector (a) Administrativo, previo acuerdo con el
Director General.

DESCRIPCION GENERAL
La o el titular de este puesto es responsable de revisar los contratos, enviar los

expedientes de obra a la Secretaria de Finanzas y Planeacién para su
aprobacién y posteriormente solicitar su anticipo para el pago correspondiente,
asi como capturar, registrar y elaborar las cuentas por liquidar de diferentes
programas de obra y revisar las mismas para su posterior envio a la Secretaria
de Finanzas y Planeacién, Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa y demds programas, dar seguimiento a los tramites enviados hasta
su depésito via electrénica. Evaluar y tramitar pagos de mobiliario y equipo,
calcular penas convencionales a contratistas desfasados en la entrega del
equipo correspondiente, llevando el control hasta su archivo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
CONTROL
FINANCIERO DE
OBRAS

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Autorizd

Revisé

Fecha Elaboro
Elaboraciéon = Autorizacién
Mayo
2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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1. Revisar que los contratos de obra estén bien elaborados y contengan la
informacién pertinente, para que no vayan a ser rechazados.

2. Revisar que los convenios modificatorios de obra vayan bien elaborados,
revisando nimero de contrato, para autorizacién de volimenes de excedentes.

3. Elaborar expedientes técnicos para enviar a la Secretaria de Finanzas y
Planeacién (SEFIPLAN), para autorizacién del recurso.

4. Elaborar, capturar y enviar formatos OED-PROG por convenios, a la Secretaria
de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN)

5. Elaborar y capturar formatos OED-PROG de refrendos, para obtener
autorizacion del recurso del ejercicio anterior.

6. Enviar formatos OED-PROG para visto bueno al ()rgano Interno de Control,
para que se verifique que la obra se encuentra cubierta al 100%.

7. Entregar listado de obras nuevas a la Subdireccién de Planeacion vy
Seguimiento Técnico para conciliar datos.

8. Entregar la documentacién de obra a la Oficina de Archivo General, con el fin
de integrar los expedientes Unicos de obra para posteriores revisiones de
auditoria.

9. Entregar los expedientes Unicos de obra al Organo Interno de Control para
informar los movimientos de obra.

10.Capturar estimaciones en base de datos para llevar un estricto control y
seguimiento.

11.Capturar las cuentas por liquidar en el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV), para que lo valide la Secretaria de
Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN), posteriormente proceda su pago.

12.Realizar célculos para estimaciéon de gastos indirectos, con la finalidad de
llevar un control adecuado.

13.Elaborar informe mensual de obra ejercida por Contratistas, para entregar
informacién a la Oficina de Presupuesto y Contabilidad, para que ellos realicen
los balances correspondientes.

14.Actualizar estados de cuenta por programa, para tener en orden los tramites
por estado de cuenta.
Fecha
Elaboraciéon  Autorizacion
Mayo
2023

Elabord Autorizd

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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15.Revisar los tramites enviados a la Secretaria de Finanzas y Planeacion
(SEFIPLAN), para que no vayan con errores en cuanto a avances y cotejar que
las cuentas coincidan con el Sistema Integral de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz (SIAFEV)

16.Validar oficios de reintegros para ver que las cuentas de cargo sean correctas
de donde sali6 el recurso inicial.

17.Elaborar reportes de 5 o 2 al millar, para notificar al Organo Interno de Control
el monto de impuesto retenido mensualmente.

18.Conciliar con la Secretaria de Finanzas y Planeacién el pago de retenciones
para contar con las mismas cifras y coincidir financieramente.

19.Elaborar y capturar formatos OED-PROG, por programa para enviar a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN).

20.Capturar los pagos de mobiliario y equipo en el Sistema Integral de
Administracién del Estado de Veracruz (SIAFEV), para que el mobiliario que
entreguen los contratistas, el pago sea efectuado via electrénica.

21.Calcular penas convencionales, para sancionar a contratistas por
incumplimiento en la fecha de entrega del mobiliario y equipo.

22.Archivar la documentacién del expediente Unico de obra para tener control de
documentacién presentada por cada empresa contratista.

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

Fecha Elabord Reviso Autorizd
Elaboracion  Autorizacion
Mayo Mayo
2023 2023

Subdirectora - Consejo
Administrativa General Directivo
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Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccién Administrativa

COMUNICACION INTERNA

1. El (la) Jefe (a) de la Oficina de
Control Financiero de Obras.

2. La Subdireccion de Planeacién vy
Seguimiento Técnico.

3. La Oficina de Archivo General.

4. El Organo Interno de control.

5. El Departamento de Registro y
Avance de Obra.

6. La Oficina de Presupuesto vy

Contabilidad.

7. EI Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

2. Proporcionar

6. Entrega

7. Entregar a

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar

actividades.

contratos de obra
para autorizacidn de los recursos
ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion. Formalizar contratos
para después hacer la evaluacion
correspondiente del mismo.
Solicitar documentacioén faltante de
contratos. Aplicar los recursos de
las escuelas que se van a equipar o
que salieron beneficiadas con
mobiliario y equipo.

3. Enviar contratos de obra para su

integracion final al expediente
Gnico de obra. Asi como enviar los
tramites pagados para su

resguardo, consultar en tramites
anteriores.

4. Envio de OED-PROG.

5. Solicitar formatos OED-TEC que
acompafien a la cuenta por liquidar
y conciliar avances fisicos.

mensual de importes
ejercidos de obra. Para comprobar
el pago de penas convencionales
para el posterior tramite de
factura.

los contratistas que
mediante remision ellos hacen
llegar y asi comprobar las partidas
que facturan los contratistas o
proveedores.
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Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccidn Administrativa

COMUNICACION EXTERNA

La Secretaria de Finanzas
Planeacién (SEFIPLAN).

Y

1. Gestionar los tramites, verificacion
de informacién, envio de Cédula
Técnica Programatica, para
autorizacion de recurso, y registrar
en el Sistema Integral de
Administracién Financiera del Estado
de Veracruz (SIAFEV), asi como
enviar para su valoracién y posterior
pago via transferencia electrénica a
la cuenta bancaria del contratista y
conciliar montos.

68

2 ST



