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OFICIALIA MAYOR

PRESENTACION

En cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13; articulo 14, fraccion
VIl y articulo 15 fraccién Il, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefalan la
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacion, y en apego a la Metodologia
para la Elaboracion de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la
Contraloria General del Estado, la Oficialia Mayor se dio la tarea de elaborar el
presente Manual Especifico de Organizacibon como recurso normativo-
administrativo que coadyuve en el desempefio de sus atribuciones conferidas,
como medio para lograr la eficiencia en la organizacion de las areas que la

integran.

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica vigente
de la Oficialia Mayor, describiendo las funciones de puestos que la integran, asi
como la relacidn de coordinacion de estos con otras areas internas y externas de

la Secretaria.
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1. ANTECEDENTES

De conformidad con lo estipulado en el Articulo 21 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave, la Secretaria de Educacion es la
dependencia responsable de coordinar la politica educativa del Estado y organizar
el Sistema Educativo Estatal en todos sus niveles y modalidades; por tal motivo
la Secretaria requiere de una estructura y organizacion administrativa acordes a
la dindmica institucional, capaz de apoyar el adecuado desarrollo de los programas
educativos y culturales dirigidos a la poblacién veracruzana, en los términos que
establecen la Constitucion Politica del Estado y las leyes aplicables; asi como de
desarrollar, supervisar y coordinar los programas educativos, cientificos y
deportivos, a fin de promover, fomentar y procurar el progreso y el bienestar de

los veracruzanos.

La Secretaria de Educacion y Cultura (SEC) se cred en el afio 1986, al modificarse
la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado. En 1992, a partir de la
firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica en el
Estado de Veracruz, se llevo a cabo el proceso de reorganizacion de las areas 'y de
los servicios federales y estatales de educacién preescolar, primaria, especial,

secundaria y fisica en sus distintas modalidades.

En marzo de 1999, el Gobierno del Estado dispuso la reestructuracién
administrativa de la SEC, formalizada mediante la expedicién de un nuevo
Reglamento Interior que fue publicado en la Gaceta Oficial num. 34, del dia 20 de
marzo del mismo afio. Este ordenamiento sefiala que la SEC contara con una
Direccion General de Administracién, entre otros servicios publicos y unidades
administrativas, cuyo objetivo principal es coordinar y supervisar el rendimiento
eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la
Secretaria y sus dependencias, asi como ejercer el gasto publico de conformidad
con la normatividad de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de la Ley del
Presupuesto de Egresos del Estado y de acuerdo a las instrucciones que dicte el

Secretario del Ramo.

El 25 de marzo de 2002, el Gobierno del Estado emite un decreto por el que se
homologan, readscriben y suprimen diversas areas de la Administraciéon Publica

del Estado, donde establece que se homologan las Unidades Administrativas de
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las dependencias del Ejecutivo, encargadas de la atencion de los asuntos
relacionados con los recursos humanos, financieros y materiales. El 6 de agosto
de 2004, el Gobierno del Estado emite el nuevo Reglamento Interior de la SEC,

publicado en la Gaceta Oficial del Estado num. 157.

El 24 de mayo de 2006, en la Gaceta Oficial del Estado nimero 119, se publicé el
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz (SEV) en donde se
establece la Oficialia Mayor como la unidad administrativa encargada de
administrar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales de esta

Secretaria.

El 23 de diciembre de 2014, la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria
General del Estado autorizan la propuesta de estructura organica de la Oficialia
Mayor, en la cual se modifica la jerarquia del primer nivel organizacional, quedando
a partir de esa fecha reconocidas a nivel de Direcciones de Area las extintas

Subdirecciones.

El 12 de enero de 2018, la Secretaria de Finanzas y Planeacién y la Contraloria
General del Estado autorizan las estructuras orgénicas general y especificas para
la Secretaria de Educacion de Veracruz y sus unidades administrativas, quedando
convalidadas las Direcciones de Area y demas areas que integran a la Oficialia

Mayor.
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2. MARCO JURIDICO

Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.
Ley General de Educacion.

Ley General del Servicio Profesional Docente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
apartado b) del Articulo 123 Constitucional.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Planeacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién.
Ley del Seguro Social.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. La meta nacional 3, el punto México
con Educacién de Calidad.

Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica.

Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al servicio de la Secretaria de
Educacion Publica.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica.

Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Bésica. Publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el dia 19 de mayo de 1992.

Acuerdo por el que se establece el Programa de Promocién en la Funcién por
Incentivos en Educacion Bésica y se emiten las reglas para su operacion.
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Reglas de Operacion del Programa de Tecnologias Educativas y de la
Informacion.

Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacién Publica.

Manual de Lineamientos para la Operacién del Fideicomiso para la Vivienda
del Magisterio.

Criterios para la Operacion del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos en la Secretaria de Educacién Publica.

Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave, articulo
10.

Ley Num. 58, Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, articulos 1, 2, 4,5, 6,9, 10, 11,12, 21 y 58.

Ley ndmero 5 de Pensiones del Estado de Veracruz.
Ley ndmero 20 de Pensiones del Estado de Veracruz.
Ley NUm. 247 de Educacion del Estado de Veracruz.

Ley NUmero 7 de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, para el Ejercicio Fiscal 2017.

Ley Numero 56 de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Numero 36 de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

Ley Numero 848 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley NUmero 252 de Fiscalizaciéon Superior para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Veracruz.

Ley del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de
Veracruz.

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley del Servicio Publico de Carrera en la Administracion Publica Centralizada
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Ley Numero 364 Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

Ley Namero 581 para la Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Codigo Numero 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Codigo Numero 14 de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz-Llave.

Decreto por el que se establece el Programa de Consolidacion de los Servicios
Personales de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicado el 7 de enero de
2013.

Decreto por el que se establece el programa de mejora de tramites estatales
del Estado de Veracruz. Publicado el 6 de marzo de 2013.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018. Ambito estatal, Reorganizar el
Sector Educativo (vol. 16).

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal del
Sistema Regular Estatal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz, articulo 13y
14,

Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal de la Direccién
General de Educacion del Estado.

Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones y Obra Publica del Gobierno
del Estado de Veracruz-Llave.

Reglamento Interior del Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenacién de Bienes Muebles de la Secretaria de Educacién del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento General de Ensefianza Media del Estado de Veracruz.

Reglamento de Escalafén de la Direccion General de Educacion del Estado de
Veracruz.

Convenio celebrado entre el Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Veracruz y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion. Publicado
el dia 18 de mayo de 1992.
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Acuerdo 30/2001 por el que se publica la documentacion normativa inicial
para dar soporte documental a la operacion del proceso de modernizacién
administrativa de los recursos humanos originalmente estatales. Publicado
el 23 de Enero de 2002.

Acuerdo N° 002/99, por el que se adscriben organicamente las Direcciones
Generales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Educacion que se
mencionan. Publicado el 8 de Mayo de 1999.

Acuerdo N° 003/99, por el que se delega en el Oficial Mayor la firma de
diversos Contratos con la representacion de la Secretaria.

Lineamientos por los que se Establecen los Criterios Técnico-
Administrativos para la Modificacion, Elaboracion y Autorizacién de las
Estructuras Orgénicas y Plantilla de Personal de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica, del Gobierno del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Lineamientos para el Control y la Contencioén del Gasto Publico en el Estado
de Veracruz.

Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad
Eficaz.

Lineamientos para el Funcionamiento de los Fideicomisos Publicos del
Gobierno del Estado.

Guia Técnica para fortalecer el proceso de dictaminacion.
Manual de Politicas para el Tramite y Control de Viaticos y Pasajes.
Manual del Clasificador por Objeto del Gasto.

Manual de procedimiento para la Administracion de los Ingresos que
obtengan los servicios coordinados de Educacion Publica en los Estados, por
los servicios de Preparatoria Abierta que prestan.

Programa Estatal de Educacion 2017-2018, apartado 6 y 8, estrategia 7.1y
linea de accién 7.1.3.
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3. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 14 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién de Veracruz, publicado 24 en mayo de 2006, la Oficialia Mayor estara
adscrita directamente al Titular de la Secretaria, y tendrd las siguientes
atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados
a la Secretaria, asi como supervisar que su aplicacion sea conforme a
las disposiciones legales aplicables;

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos de las unidades
administrativas adscritas a su responsabilidad; y proponerle los
proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
Ordenes y demas disposiciones en asuntos de su competencia;

Proponer al Secretario la delegacion de facultades en funcionarios
subalternos y las medidas técnicas y administrativas que estime
convenientes para el mejor funcionamiento y organizacion de la
Secretaria;

Establecer, con la aprobacién del Secretario, politicas, normas,
sistemas y procedimientos para la Optima administracién de los
recursos humanos, materiales y financieros de las unidades
administrativas, asi como emitir las disposiciones que regulen los
procesos internos de ejecucion presupuestal;

Tramitar y gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, los
asuntos administrativos y financieros necesarios para el
funcionamiento de la Secretaria;

Procurar la obtencion y asignacién oportuna y eficiente de los recursos
econdémicos y materiales necesarios para el buen funcionamiento de
las actividades asignadas a las areas administrativas de la Secretaria;
intervendra y firmara los contratos de compraventa, arrendamiento,
prestacion de servicios, obra determinada y demas necesarios a ese
objeto, asi como los convenios consecuentes, en los términos de las
disposiciones legales y reglamentarias que correspondan al acto de
gue se trate; asi como también suscribir, de conformidad con los
lineamientos que expida el Secretario, los convenios y contratos que
celebre la Secretaria de cuya ejecucion se desprendan obligaciones
patrimoniales a su cargo, y los demas documentos que impliquen actos
de administracion;

Dirigir y coordinar las acciones de apoyo informéatico necesario para la
operacién eficiente de la administracion de la Secretaria;

Proveer lo necesario para el control, el suministro, la conservacion, la
rehabilitacion, la reposicion y, en general, el buen uso y servicio de los
recursos materiales a disposicién de las unidades administrativas;
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

Promover lo necesario para el control, la conservacién, el
mantenimiento y, en general, el buen uso y servicio de los inmuebles
destinados a la Secretaria, asi como planear y prever los
requerimientos inmobiliarios y, en su caso, determinar la causa de
utilidad puablica para la adquisicién, mediante expropiacion, de esta
clase de bienes;

Tramitar o gestionar la indemnizacién de los dafios patrimoniales de la
Secretaria enmarcados en los programas de aseguramientos federales
y estatales;

Controlar y evaluar los servicios informaticos de disefio, desarrollo e
implantacion de sistemas informéticos, asi como conducir, supervisar,
y apoyar los servicios de tecnologia de lainformacion y de la educacion
de la Secretaria a fin de fortalecer la productividad del personal y el
aprovechamiento de los recursos; asi como otorgar la asesoria y apoyo
informatico que le requieran las distintas areas de la Secretaria;

Ejercer y vigilar que el gasto publico que realice la Secretaria, se
apegue a las disposiciones legales aplicables y a las instrucciones que
dicte el Secretario; asi como integrar, dar seguimiento y evaluar el
programa anual de actividades para la transparencia y el combate a la
corrupcion en la Secretaria y proponerlo a las areas que se encuentren
sectorizadas a ésta;

Analizar y evaluar la estructura organica de la Secretaria y de sus
unidades administrativas que haya sido aprobada por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y por la Contraloria General del Estado y sus
modificaciones, asi como los sistemas de organizacion, de trabajo y de
servicios al publico y formular los anteproyectos de organizacién que
se requieran para el buen funcionamiento de la Dependencia;

Disefiar, implantar y evaluar las politicas y procesos para la innovacion
gubernamental y calidad en la Secretaria y proponerlos para las
entidades agrupadas en el sector que le corresponde coordinar;

Elaborary, en su caso, actualizar los manuales, lineamientos, circulares
y otros documentos normativos, encaminados al control de tramites
de personal, asistencia y puntualidad, prestaciones laborales,
estimulos, recompensas y demas aspectos relativos a la
administracion de los recursos humanos y la relacion laboral, para
someterlos a la consideracion del Secretario; asi como participar en la
elaboracion de las Condiciones Generales de Trabajo y difundirlas
entre el personal de la Secretaria;

Vigilar que la aplicacion de sueldos y honorarios al personal de la
Secretaria, se realice de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad relativa a la
administracion y contratacion de los recursos humanos;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.
XXIX.

XXX.

Elaborar los planes y las politicas generales para la administracién del
personal, orientadas a mejorar las relaciones de las areas
administrativas de la Secretaria, asi como las encaminadas a mejorar
los mecanismos de control interno, y someterlos a la consideracion del
Secretario;

Investigar, determinar, aplicar, ejecutar y notificar, previo
procedimiento laboral interno, la suspension laboral o el cese de los
efectos del nombramiento que como medida disciplinaria resulte
aplicable a aquellos trabajadores de la Secretaria que incumplan en sus
obligaciones; en su caso, autorizar o comisionar al nivel educativo para
gue notifique la sancion impuesta;

Aplicar medidas disciplinarias a los trabajadores del area
administrativa a su cargo;

Coadyuvar con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Educativo, en la integracion del proyecto del programa operativo anual
de la Secretaria, en la elaboracion de los manuales que se requieran y
en las demés actividades que tengan relacién con la disponibilidad
presupuestal;

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria;

Autorizar los movimientos de personal que se registren en la plantilla
de recursos humanos, asi como las adscripciones temporales que, por
necesidades del servicio, se requieran entre las distintas areas;

Coordinar y supervisar la integracion y actualizacion de inventarios de
bienes muebles y equipo asignado a la Secretaria y sus &reas
administrativas;

Elaborar los estados de ingresos y egresos consolidados, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Autorizar, de acuerdo con las normas legales y demas disposiciones
aplicables, el ejercicio del presupuesto, asi como tramitar y registrar
las modificaciones programaticas y presupuestales que se autoricen;

Supervisar y, en su caso, autorizar la documentacién de ingresos y
egresos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Tramitar y supervisar los nombramientos del personal de la Secretaria;

Coadyuvar con las areas de la Secretaria en la solucion de los conflictos
laborales que se susciten;

Propiciar la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal de
la Secretaria y de sus dependencias, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables y la politica que establezca el
Secretario;
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XXXI.
XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

Integrar y mantener actualizada la bolsa de trabajo de la Secretaria;

Controlar y supervisar la elaboraciéon de las néminas de pago del
personal de la Secretaria, la expedicidn de cheques correspondientes
y su respectiva distribucion; asi como la cancelacién de cheques y su
reexpedicion, cuando proceda; promover y proveer todo lo necesario
para realizar el pago a los trabajadores de la Secretaria via electrénica;

Coadyuvar con la Contraloria General del Estado, el Organo de Control
Interno de la Secretaria, el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado
y los despachos que sean contratados por el Gobierno del Estado, en
las tareas de auditoria a la Secretaria;

Organizar, controlar y supervisar la asignacion de los bienes muebles
y los servicios que requiera la Secretaria y sus &reas administrativas
para el desempefio de sus funciones;

Integrar y validar, con el apoyo de los Subsecretarios, el anteproyecto
de presupuesto anual de la Secretaria, asi como otorgar la asesoria
necesaria para su elaboracién a las distintas areas de la Secretaria;

Someter a la consideracion del Secretario, el anteproyecto del
presupuesto anual de la Secretaria; asi como elaborar el proyecto del
programa operativo anual del &rea administrativa a su cargo;

Analizar, autorizar e integrar las modificaciones o ampliaciones
presupuestales que proceda aplicar entre programas de la Secretaria;

Proponer al Secretario la designaciéon o remocién, en su caso, de
guienes deban representar a la Secretaria ante las Comisiones Estatal
y Mixta de Escalafon;

Expedir copias certificadas o certificar fotocopias de las constancias
que obren en los archivos de las unidades administrativas que tenga
adscritas, previo pago de los derechos correspondientes, excepto
cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o
contencioso administrativos y, en general, para cualquier proceso o
averiguacion, asi como cuando sean necesarias para solventar
observaciones o recomendaciones derivadas de las auditorias que se
practiquen a la Secretaria,;

Coordinar el establecimiento y operacion del programa interno de
proteccidn civil para el personal, instalaciones, bienes e informacion
de la Dependencia; y

Las demés que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este
Reglamento, y demés normatividad aplicable, asi como las que le
confiera el Secretario.
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion
5.1 Oficial Mayor

Jefe inmediato:
Secretario(a) de Educacion de Veracruz

Subordinados inmediatos:

Director(a) Recursos Financieros

Director(a) del Sistema Estatal de Becas

Director(a) de Recursos Humanos

Director(a) de Nominas

Director(a) Contabilidad y Control Presupuestal

Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles
Director(a) de Servicios Generales

Director(a) de Tecnologias de la Informacion

Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa
Enlaces Administrativos

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Secretario de Educacion de Veracruz.

Descripciéon general:

El titular de este puesto, es responsable de administrar el rendimiento eficiente de
los recursos humanos, materiales y financieros y supervisar su correcta aplicacion
conforme a las disposiciones legales; asi como dirigir y coordinar las acciones de
apoyo informatico, necesario a las areas administrativas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

DIRECCION DE DIRECCION DE
Y Y

e (DRECCONDEL OIRECTIONDE oiReccion
FINANCIEROS DE BECAS RECURSOS HUMANOS DE NOMINAS CONTROL DE ES
PRESUPUESTAL INMUEBLES DE LA INFORMACION

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE
APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA

ENLACES
ADMINISTRATIVOS.
(34)
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OFICIALIA MAYOR

Funciones
5.1 Oficial Mayor

10.

Coordinar sus actividades con el titular de la Secretaria, Subsecretarios o
con el superior jerarquico, para el mejor funcionamiento de la misma.

Gestionar y supervisar las acciones encaminadas a la obtencién y
diversificacién de fuentes de financiamiento, para coadyuvar en solucién de
las necesidades de la Secretaria para la atencion y prestacion del servicio.

Acordar con los subalternos los asuntos que tengan asignados para lograr
un buen desempefio.

Proporcionar, por acuerdo de la superioridad, la informacion, los datos o la
cooperacion que les sean requeridos por otras dependencias o entidades de
la Administracion Publica del Estado para que tenga mayor rapidez el
traspaso de la respectiva informacion.

Cumplir con lo establecido en los convenios que al efecto suscriba la
Secretaria con la Federacion, con otros Estados, Municipios, Entidades,
Personas Fisicas o Morales Privadas, sean Nacionales o Internacionales, que
establezcan disposiciones aplicables con el fin de establecer disposiciones
aplicables en su area de competencia.

Rendir a su superior jerarquico, por escrito los informes de las actividades
realizadas de manera mensual y anual para retroalimentar respecto a las
tareas y acciones efectuadas y a la toma de decisiones.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Secretaria, asi como supervisar que su aplicacion sea conforme a las
disposiciones legales aplicables para el mejor funcionamiento de la
Secretaria.

Acordar con el Secretario, el despacho de los asuntos de las unidades
administrativas adscritas a su responsabilidad; y proponerle los proyectos
de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes y demas
disposiciones en asuntos de su competencia; para el mejor funcionamiento
de la Secretaria.

Proponer al Secretario la delegacién de facultades en funcionarios
subalternos y las medidas técnicas y administrativas que estime
convenientes para el mejor funcionamiento y organizacién de la Secretaria.

Establecer, con la aprobacién del Secretario, politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la 6ptima administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros de las unidades administrativas, asi como emitir las
disposiciones que regulen los procesos internos de ejecucion presupuestal.
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OFICIALIA MAYOR

Funciones
5.1 Oficial Mayor

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tramitar y gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, los
asuntos administrativos y financieros necesarios para el funcionamiento de
la Secretaria.

Procurar la obtencién, asignacién oportuna y eficiente de los recursos
econémicos y materiales necesarios para el buen funcionamiento de la
actividad asignada a las areas administrativas de la Secretaria.

Interveniry firmar los contratos de compraventa, arrendamiento, prestacion
de servicios, determinada y ademas necesarios a ese objeto, asi como los
convenios consecuentes, en los términos de las disposiciones legales y
reglamentarias que correspondan al acto de que se trate; asi como también
suscribir, de conformidad con los lineamientos que expida la Secretaria, los
convenios y contratos que celebre la Secretaria de cuya ejecucion se
desprendan obligaciones patrimoniales a su cargo, y los demés documentos
gue impliquen actos de administracion, a fin de fortalecer la funcionalidad
y operabilidad del sector educativo.

Dirigir y coordinar las acciones de apoyo informatico, necesario para la
operacion eficiente de la administracion de la Secretaria.

Proveer lo necesario para el control, el suministro, la conservacion, la
rehabilitacion, la reposicion y, en general, el buen uso y servicio de los
recursos materiales a disposicion de las unidades administrativas; con el fin
de utilizar adecuadamente los recursos fijados.

Promover lo necesario para el control, la conservacién, el mantenimiento y,
en general, el buen uso y servicio de los inmuebles destinados a la
Secretaria, asi como planear y prever los requerimientos inmobiliarios y, en
su caso, determinar la causa de utilidad puablica para la adquisicién,
mediante expropiacién, de esta clase de bienes.

Tramitar o gestionar la indemnizacion de los dafios patrimoniales de la
Secretaria enmarcados en los programas de aseguramientos federales y
estatales para estar asegurados contra cualquier falla o desperfecto.

Controlar y evaluar los servicios informaticos de disefio, desarrollo e
implantacion de sistemas informaticos, asi como conducir, supervisar, y
apoyar los servicios de tecnologia de la informacion y de la educacion de la
Secretaria a fin de fortalecer la productividad del personal y el
aprovechamiento de los recursos; asi como otorgar la asesoria y apoyo
informatico que le requieran las distintas areas de la Secretaria.

Ejercer y vigilar que el gasto publico que realice la Secretaria, se apegue a

las disposiciones legales aplicables y a las instrucciones que dicte el
Secretario; asi como integrar, dar seguimiento y evaluar el programa anual
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OFICIALIA MAYOR

Funciones
5.1 Oficial Mayor

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

de actividades para la transparencia y el combate a la corrupcion en la
Secretaria y proponerlo a las areas que se encuentren sectorizadas a ésta.

Supervisar el analisis y evaluacién de la estructura organica de la Secretaria
y de sus unidades administrativas que haya sido aprobada por la Secretaria
de Finanzas y Planeacién y por la Contraloria General del Estado y sus
modificaciones, asi como los sistemas de organizacion, de trabajo y de
servicios al publico y formular los anteproyectos de organizacion que se
requieran para el buen funcionamiento de la Dependencia.

Elaborar y, en su caso, actualizar los manuales, lineamientos, circulares y
otros documentos normativos, encaminados al control de tramites de
personal, asistencia y puntualidad, prestaciones laborales, estimulos,
recompensas y demés aspectos relativos a la administracién de los recursos
humanos y la relacion laboral, para someterlos a la consideracién del
Secretario; asi como participar en la elaboracion de las Condiciones
Generales de Trabajo y difundirlas entre el personal de la Secretaria.

Definir propuestas en materia de simplificacion, modernizacion y
desconcentracion para la consecucion de los objetivos que determine tanto
el Plan Nacional de Desarrollo, Programa Nacional de Educacién, Plan
Veracruzano de Desarrollo, Programa Estatal de Educacion y demas
disposiciones legales aplicables.

Evaluar periédicamente los procedimientos a fin de realizar una innovacion
y reingenieria enfocada a articular y alinear sus acciones con los procesos
gue se ejecutan en la Secretaria, con el propésito de ofrecer una respuesta
integral a los usuarios, para evitar procedimientos aislados y fracturados.

Definir las estrategias de mejora continua de la calidad en los procesos y
servicios, que permitan el ahorro, la transparencia y el combate a la
corrupcidn, de conformidad con la normatividad aplicable.

Evaluar en forma integral las acciones, programas y proyectos, con el
proposito de verificar su realineacion y generar propuestas en funcion de
politicas innovadoras y lineas de accion estratégicas.

Dirigir acciones coordinadas y estratégicas con las areas sustantivas y
adjetivas para la consecucion de los objetivos institucionales con el
propoésito de que los alumnos como usuarios finales, tengan una atencion
de calidad.

Vigilar que la aplicacion de sueldos y honorarios al personal de la Secretaria,

se realice de conformidad con las disposiciones legales aplicables, a fin dar
debido cumplimiento a la norma.
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OFICIALIA MAYOR

Funciones
5.1 Oficial Mayor

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad relativa a la
administracién y contratacion de los recursos humanos, para asegurar su
normalizacion y aplicacion.

Establecer los planes y las politicas generales para la administracion del
personal, orientadas a mejorar las relaciones laborales de las areas
administrativas de la Secretaria, asi como las enfocadas a mejorar los
mecanismos de control interno, y someterlos a la consideracion de la
Secretaria.

Investigar, determinar, aplicar, ejecutar y notificar, previo procedimiento
laboral interno, la suspensién laboral o el cese de los efectos del
nombramiento que como medida disciplinaria resulte aplicable a aquellos
trabajadores de la Secretaria que incumplan en sus obligaciones; en su caso,
autorizar o comisionar al nivel educativo para que notifique la sancion
impuesta.

Supervisar, evaluar y coadyuvar con la Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Control Educativo, en la integracion del proyecto del programa anual de
indicadores de la Secretaria, en la elaboracion de los manuales que se
requieran y en las demas actividades que tengan relacion con la
disponibilidad presupuestal, para asegurar la funcionalidad de las &reas.

Planear la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria para mejorar el funcionamiento
de la Secretaria.

Autorizar los movimientos de personal que se registren en la plantilla de
recursos humanos, asi como las adscripciones temporales que, por
necesidades del servicio, se requieran entre las distintas areas, a fin de
fortalecer la prestacién y continuidad del servicio educativo.

Coordinar, supervisar la integracion y actualizacion, de inventarios de
bienes muebles y equipo asignado a la Secretaria y sus &reas
administrativas, a fin de mantener actualizada la informacion del mobiliario
y equipo.

Elaborar los estados de ingresos y egresos consolidados, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables, a fin de conocer la evaluacion
financiera del sector.

Autorizar, de acuerdo con las normas legales y demas disposiciones
aplicables, el ejercicio del presupuesto, asi como tramitar y registrar las
modificaciones programaticas y presupuestales que se autoricen, a fin de
que las diversas areas de la Secretaria cuenten con las disposiciones legales
y los recursos necesarios para atender sus procesos.
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OFICIALIA MAYOR

Funciones
5.1 Oficial Mayor

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45,

46.

Supervisar y, en su caso, autorizar la documentacion de ingresos y egresos,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables, con la finalidad de
presentar informacion financiera integral.

Tramitar y supervisar los nombramientos del personal de la Secretaria para
asi cumplir con la normatividad establecida por la Ley.

Coadyuvar con las areas de la Secretaria en la solucién de los conflictos
laborales que se susciten, para resolver los mismos.

Propiciar la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal de la
Secretaria y de sus dependencias, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables y la politica que establezca la Secretaria, con la finalidad
de mejorar el desarrollo laboral de los empleados y con ello generar 6ptimos
resultados.

Definir y supervisar la integracién y actualizacién da la bolsa de trabajo de
la Secretaria para contar con referentes sobre personal que pueda
integrarse a las labores administrativas cotidianas de la dependencia.

Controlar y supervisar la elaboracion de las nébminas de pago del personal
de la Secretaria, la expedicidn de cheques correspondientes y su respectiva
distribucion; asi como la cancelacion de cheques y su reexpedicion, cuando
proceda; promover y proveer todo lo necesario para realizar el pago a los
trabajadores de la Secretaria via electroénica.

Coadyuvar con la Contraloria General del Estado, el Organo de Control
Interno en la Secretaria, el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado y los
despachos que sean contratados por el Gobierno del Estado, en las tareas
de auditoria a la Secretaria, a fin con las politicas de transparencia y
rendicion de cuentas.

Organizar, controlar y supervisar la asignacion de los bienes muebles y los
servicios que requiera la Secretaria y sus areas administrativas para el
desempefio de sus funciones.

Integrar y validar, con el apoyo de los Subsecretarios, el anteproyecto de
presupuesto anual de la Secretaria, asi como otorgar la asesoria necesaria
para su elaboracion a las distintas areas de la Secretaria.

Someter a la consideraciébn de la Secretaria, el anteproyecto del
presupuesto anual de la Secretaria; asi como elaborar el proyecto del
programa anual de indicadores del area administrativa a su cargo, a fin
contar la respectiva autorizacion.
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OFICIALIA MAYOR

Funciones
5.1 Oficial Mayor

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

Analizar, autorizar las modificaciones o ampliaciones presupuestales que
proceda aplicar entre programas de la Secretaria, a fin asegurar la
funcionalidad y operacion de éstos.

Proponer a la Secretaria la designacion o remocién, en su caso, de quienes
deban representar a la Secretaria ante las Comisiones Estatal y Mixta de
Escalafén, con la finalidad de renovar la funcionalidad de las mismas.

Expedir copias certificadas o certificar fotocopias de las constancias que
obren en los archivos de las unidades administrativas que tenga adscritas,
previo pago de los derechos correspondientes, excepto cuando deban ser
exhibidas en procedimientos judiciales o contenciosos administrativos y, en
general, para cualquier proceso o averiguacion, asi como cuando sean
necesarias para solventar observaciones o recomendaciones derivadas de
las auditorias que se practiquen a la Secretaria.

Coordinar el establecimiento y operacion del programa interno de
proteccién civil para el personal, instalaciones, bienes e informacion de la

Dependencia.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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OFICIALIA MAYOR

Coordinaciones
5.1 Oficialia Mayor

Coordinacioén interna

1.

Con:
El Secretario de Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Con:
Los Subsecretarios de Educacion Basica, Media Superior y Superior y
Desarrollo Educativo.

Para:
Acordar con los servidores publicos subalternos los asuntos que tengan
asignados.

Con:
Los Titulares de las diferentes areas que integran la Secretaria y los
Organismos Desconcentrados.

Para:
Solicitar y recibir informacion, asé como coordinar actividades.

Coordinaciéon externa

Con:
Las diversas dependencias de Gobierno del Estado, organizaciones sindicales
o0 particulares.

Para:

Atender las solicitudes planteadas al Titular de la Dependencia o
directamente a la Oficialia Mayor.
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OFICIALIA MAYOR

Coordinaciones
5.1 Oficialia Mayor

2. Con:

Los organismos publicos descentralizados sectorizados y autoridades
diversas.

Para:
Solicitar y recibir informacién, asi como coordinar actividades.
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OFICIALIA MAYOR

Identificacion

5.2 Director(a) de Recursos Financieros

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:

Auditor Fiscal

Analista laboral

Jefe(a) del Departamento de Ingresos

Jefe(a) del Departamento de Egresos

Jefe(a) del Departamento de Control y Operacion de Programas Institucionales
Jefe(a) del Departamento de Pago de Personal por Gratificacién Extraordinaria
Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

Jefe(a) del Departamento de Impuestos

Jefe(a) del Departamento de Pago de Némina Estatal

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Oficial Mayor, previo acuerdo con el Secretario de
Educacion de Veracruz.

Descripciéon general:

El titular de este puesto es responsable de administrar con eficiencia y
transparencia los recursos financieros y presupuestales de la Secretaria de
Educacién, mediante la instrumentacién de acciones que coadyuven al logro de los
objetivos de la Dependencia, de conformidad con las normas, politicas y
procedimientos establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

OFICIALIA
MAYOR

aoimor || ] ANALISTA
FISCAL LABORAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CCONTROL Y OPERACION PAGO DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE PAGO DE NOMINA
INGRESOS EGRESOS DE PROGRAMAS POR GRATIFICACION TESORERIA IMPUESTOS
INSTITUCIONALES EXTRAORDINARIA ESTATAL
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OFICIALIA MAYOR

Funciones

5.2 Director(a) de Recursos Financieros

1.

10.

11.

12.

Planear, organizar, dirigir y controlar la operacién de los servicios que
presta la Direccion de Recursos Financieros, para contribuir al desempefio
de las funciones y actividades de las demds areas que integran esta
Secretaria de Educacion.

Difundir las normas, politicas y procedimientos de la administracién de
recursos financieros a las distintas areas que integran la Secretaria de
Educacién, para que los tramites que se gestionen cuenten con la
justificacién legal y se apeguen a las disposiciones legales aplicables.

Validar la documentacién fiscal financiera y comprobatoria de las
erogaciones que afectan al presupuesto de egresos de la Secretaria de
Educacion y otros recursos.

Controlar la integracion del expediente del registro de firmas de los
funcionarios facultados para ejercer el presupuesto y suscribir
documentacién, asi como de los responsables del manejo de fondos, a fin
de dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Controlar que se efectué el registro electrénico del gasto (egreso), asi
como el control de la documentacién comprobatoria del ejercicio del gasto
para el pago a las unidades programaticas de la Secretaria de Educacion,

Controlar la aplicacién de los fondos que radica la Secretaria de Finanzas
y Planeacion y la Secretaria de Educacién Publica, a fin de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.

Controlar que se gestione ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion la
recuperacion de los recursos captados por concepto de ingresos propios,
para su devolucion a los Bachilleratos Oficiales.

Realizar el seguimiento a los pagos efectuados por parte de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion, para verificar que se hayan hecho en tiempo y
forma.

Supervisar y controlar las cuentas bancarias de gastos de operacién y
otros proyectos a nombre de la Secretaria de Educacion, para el adecuado
manejo de las mismas.

Dirigir la actualizacion y difusion de la Tarifa de Derechos por los servicios
que presta la Secretaria de Educacion, para el cobro correspondiente de
cada uno de los conceptos.

Autorizar los listados de Ordenes de pago para la autorizacién
correspondiente.

Controlary definir la adecuada operacidn y control de los ingresos propios
y derechos, reportados por los centros educativos y areas que los captan,
dependientes de la Secretaria de Educacion.
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OFICIALIA MAYOR

Funciones

5.2 Director(a) de Recursos Financieros

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Supervisar la dispersién de la ndmina de personal Estatal, para su pago
correspondiente y dispersion de ndémina electrénica y proteccion de
cheques.

Supervisar y gestionar el pago de las Nominas de Gratificacién
Extraordinaria Estatal y la Némina de Personal Eventual, para su pago
correspondiente.

Supervisar y gestionar la elaboracion de los formatos de pagos
provisionales del Impuesto Sobre la Renta y del Impuesto Sobre
Erogaciones por remuneraciones al trabajo personal y del Impuesto al
Fomento para la Educacion ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
para su pago correspondiente.

Supervisar la elaboracion de la Declaracion Anual del Impuesto sobre la
Renta para su el envio oportuno a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Supervisar la elaboracion de la Declaracion Informativa Maltiple, para su
entrega ante el Servicio de Administracién Tributaria.

Promover ante la Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacion
la determinacion de responsabilidades que se deriven del manejo
indebido de los recursos financieros de esta Secretaria, para una mejor
transparencia en las actividades.

Supervisar la elaboracion del Anteproyecto de Indicadores de Gestion y el
Proyecto de Presupuesto de la Direccion de Recursos Financieros, para su
autorizacion.

Proporcionar la informacion y documentacion solicitada por los Organos
Fiscalizadores, para su revision atencion de los resultados de las mismas.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos
y programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de
decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.2 Director(a) de Recursos Financieros

Coordinacion interna

1. Con:

El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para: Solicitar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Con:
Los Titulares de diversas areas que integran la Secretaria de Educacion.

Para:
Tratar asuntos relacionados con la gestion de tramites y servicios que realiza
esta Direccion de Recursos Financieros.

Coordinaciéon externa
1. Con:

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:
Otorgar el seguimiento a los egresos y pagar con cargo al presupuesto de la
Secretaria de Educacion.

Con:
Las Instituciones Bancarias

Para:
Administrar las cuentas que se aperturen a nombre de esta Secretaria.
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Identificacion

5.3 Director(a) del Sistema Estatal de Becas

Elaboracion:
Oficialia Mayor

Revision:
Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Septiembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Septiembre de 2018

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) del Departamento de Becas a la Excelencia

Jefe(a) del Departamento de Becas Econdmicas y Académicas
Jefe(a) del Departamento de Proyectos de Becas

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Oficial Mayor, previo acuerdo con el Secretario de

Educacion.

Descripcién general:

El titular de este puesto, es responsable de planear, administrar y otorgar becas a
la excelencia, becas econémicas y becas académicas a estudiantes en condiciones
sociales y econémicas adversas o que demuestren excelencia académica, asi como
disefar estrategias para destinar de manera oportuna los diferentes tipos de becas
entre la poblacién estudiantil, aplicando los lineamientos de operacién establecidos,
a fin de estimular su buen desempefio escolar que les permita continuar con sus

estudios.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR

DIRECCION DEL

SISTEMA ESTATAL
DE BECAS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
BECAS A LA BECAS ECONOMICAS PROYECTOS DE
EXCELENCIA Y ACADEMICAS BECAS
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OFICIALIA MAYOR

Funciones

5.3 Director(a) del Sistema Estatal de Becas

10.

11.

12.

Planear los programas de Becas a la Excelencia, Becas Econ6micas y
Becas Académicas a estudiantes veracruzanos, a fin de contribuir en una
mejor preparacion académica de nifios y jévenes estudiantes.

Dictar y emitir politicas y convocatorias, para la seleccion y asignacion de
becas.

Remitir la convocatoria aprobada para ser publicada en los medios de
informacidn posibles, asi como hacerla llegar a todos los municipios del
Estado, para su conocimiento.

Proponer los criterios de seleccion de los solicitantes de becas para
efectuar un proceso objetivo y transparente.

Definir las propuestas y opiniones pertinentes del presupuesto destinado
a becas, para que sea asignado en funcién de la demanda y de las
prioridades de desarrollo educativo y bienestar social.

Autorizar la baja o rechazo de una solicitud de beca, a fin de cumplir en
estricto apego a los lineamientos de operacion

Difundir los beneficios del programa de becas a la excelencia, para
motivar y fomentar las capacidades de excelencia en los estudiantes de
diferentes niveles.

Difundir y publicar la lista de alumnos beneficiados con beca, a fin de
informarles oportunamente y agilizar el proceso de pago.

Resguardar y asegurar que las tarjetas o cheques de los estudiantes
beneficiados sean entregados y verificar que se realicen los depésitos
bancarios correspondientes, a fin de efectuar la entrega oportuna a los
demandantes.

Gestionar convenios con escuelas publicas o particulares para el
otorgamiento de becas académicas, con el fin de como vigilar el
seguimiento al aprovechamiento de los estudiantes beneficiados

Mantener permanentemente actualizados los manuales administrativos,
a fin de tener de forma ordenada y accesible informacién relevante de la
Direccidn

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos

y programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de
decisiones.
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Funciones
5.3 Director(a) del Sistema Estatal de Becas

13. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

14. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.3 Director(a) del Sistema Estatal de Becas

1.

Coordinacion interna

Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Con:
El Titular de la Direccién Juridica.

Para:
Orientar en los temas juridicos que llegaran a surgir en la Direccion del
Sistema Estatal de Becas.

Con:
El Titular de la Direccién de Recursos Humanos.

Para:
Enviar la informacién sobre altas y bajas del personal de la Direccién del
Sistema Estatal de Becas.

Con:
El Titular de la Direcciéon de Néminas.

Para:
Notificar sobre descuentos, aumentos y demés prestaciones del personal
laboral de la Direccion del Sistema Estatal de Becas.

Con:
El Titular de la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal

Para:

Realizar las 6rdenes de pago que se originen de la operacion de la Direccion
del Sistema Estatal de Becas
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Coordinaciones

5.3 Director(a) del Sistema Estatal de Becas

8.

10.

11.

Con:
El Titular de la Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Para:
Analizar los proveedores que prestaran un servicio especifico a la Direccion
del Sistema Estatal de Becas.

Con:
El Titular de la Direccion de Servicios Generales.

Para:
Realizar la contratacion de los que prestaran un servicio especifico a la
Direccion del Sistema Estatal de Becas.

Con:
El Titular de la Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Para:
Proporcionar los bienes muebles e inmuebles necesarios para la operacién de
la Direccion del Sistema Estatal de Becas.

Con:
El Titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacion

Para:
Elaborar y modificar la plataforma digital SISBEC de la Direccion del Sistema
Estatal de Becas.

Coordinaciéon externa

Con:
La Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Veracruz

Para:
Coordinar la entrega de informacion sobre estudiantes con alto o muy alto
grado de marginacion que necesiten el apoyo econdmico de una beca.

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz

Para:

Coordinar la asignacion del presupuesto

Con:

La Secretaria de Gobierno del Estado de Veracruz

Para:

Coordinar el seguimiento de atencién ciudadana, a las solicitudes de becas
realizadas al Gobernador del Estado de Veracruz.
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Identificacion
5.4 Director(a) de Recursos Humanos

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal Federal

Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal Estatal

Jefe(a) del Departamento Reconocimiento en el Servicio

Jefe(a) del Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal

Jefe(a) del Departamento Normativo y Control Docente

Jefe(a) del Departamento de Programacién y Control de Puestos y Empleos
Jefe(a) del Departamento de Administracion y Gestién de la Informacion

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Oficial Mayor, previo acuerdo con el Secretario de
Educacion.

Descripciéon general:

El titular de este puesto es responsable de normar y brindar servicios en materia de
administracién de Recursos Humanos, proponiendo e implementando estrategias,
politicas, directrices, lineamientos y criterios, aplicAndolos con base en la
normatividad establecida, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
0 Py ONY ONY

0 DE 0DE
CAPACITACION Y
ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE RECONOCIMIENTO EN NORMATIVO Y
DESARROLLO DE CCONTROL DE PUESTOS Y GESTION DE LA
PERSONAL FEDERAL PERSONAL ESTATAL EL SERVICIO PERSONAL CCONTROL DOCENTE EMPLEOS INFORMACION

COMISION ESTATAL
MIXTA DE ESCALAFON

_| comsioNESTATAL
DE ESCALAFON
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Funciones
5.4 Director(a) de Recursos Humanos

Controlar la observancia de las normas legales y administrativas vigentes
en materia de personal, para su correcta aplicacion.

Definir las actividades que establece la Coordinacién del Servicio
Profesional Docente conforme a los criterios, términos y condiciones para
el Ingreso, la Promocion, el Reconocimiento y la Permanencia en el
Servicio.

Dirigir los procesos inherentes a las convocatorias del Servicio
Profesional Docente de Ingreso, Promocién, Reconocimiento vy
Permanencia en el Servicio, simultineamente supervisando el
cumplimiento normativo en materia de sector educativo para garantizar
la seleccién del personal con las mejores competencias para el trabajo
educativo.

Participar en las reuniones que son convocadas por la Coordinacion
Nacional del Servicio Profesional Docente para la organizacién de las
distintas actividades relativas al ingreso, promocién, permanencia y
reconocimiento.

Vigilar que se aplique la vacancia de plazas docentes, que se someteran
a los procesos establecidos para el ingreso y promocién, en el Servicio
Profesional Docente, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable
en la materia.

Controlar con atencion las necesidades del servicio educativo, vigilando
qgue la asignacion de plazas, se efectlia con estricto apego al orden
establecido, con base en los puntajes obtenidos de mayor a menor de los
sustentantes que resultaron idoneos en el ltimo Concurso de Oposicion
para garantizar ingreso al servicio.

Definir en coordinacién con la Direccion de Contabilidad y Control
Presupuestal y la Secretaria de Finanzas y Planeacién, previa
autorizacion de la Oficialia Mayor, las actividades relacionadas con la
contratacion y cambio de situacién del personal de la Secretaria, para que
éstas se den conforme a los montos autorizados.

Vigilar que se turne el reporte de la informacion de la creacién de las
plazas del presupuesto autorizado de la programacion detallada para
atencion de la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal.

Vigilar que la Programacion Detallada no rebase los recursos disponibles

y sea ejecutado de acuerdo a la normatividad vigente, para los procesos
y fechas convenidas.
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Funciones
5.4 Director(a) de Recursos Humanos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Definir las actividades encaminadas a lograr la eficiencia y eficacia en la
atencion de incidencias de personal que repercuten en el pago de
remuneraciones para su aplicacion.

Autorizar los informes sobre movimientos de personal, pago de sueldos y
ejercicio presupuestario de servicios personales que le sean requeridos
para la oportuna actualizacion de la informacién.

Autorizar la implementacion del proceso de mejora continua para la
atencioén integral de los movimientos e incidencias del personal de esta
Secretaria, para abatir los tiempos de operacion y desahogar
estratégicamente los volimenes de los tramites.

Controlar la correcta validacion a los tramites e incidencias de personal
para su autorizacion, con el objetivo de su envio en tiempo y forma a la
Direccion de Néminas y ésta Unicamente aplique el pago requerido.

Controlar la informacién relativa a las afectaciones y modificaciones en
las percepciones econdémicas autorizadas en el marco normativo del
personal de la Secretaria para su envio a la Direccion de Néminas.

Vigilar que se informe oportunamente a la Direccion de Néminas los
movimientos reportados como bajas definitivas o licencias sin goce de
sueldo, para que esta, retenga preventivamente el pago y evite la emisién
de pagos improcedentes.

Establecer controles para el seguimiento 4gil y oportuno que permitan
manejar la informacion necesaria de registros y avances de cada tramite,
desde su recepcion hasta su culminacién o probable fecha de pago.

Coordinar, el sistema de archivo de expedientes de personal y supervisar
su operacién y digitalizacién para su correcto orden y custodia, brindando
un servicio eficiente confiable al personal de la Secretaria.

Establecer controles para que el personal de la Secretaria reciba las
prestaciones a las que tiene derecho vigilando que el ejercicio del
presupuesto asignado a las prestaciones econdmicas del personal
docentes y de apoyo, y asistencia a la educacion, se aplique en los
conceptos y montos autorizados para cada nivel educativo en sus
diferentes modalidades.

Definir que se recibany evallen de acuerdo a la normatividad establecida,

las solicitudes de beca-comisidn, a fin de que se otorguen al personal que
cumpla con los requisitos y que sea autorizado para obtener dicha beca.

37 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



OFICIALIA MAYOR

Funciones
5.4 Director(a) de Recursos Humanos

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Autorizar la certificacion de los servicios del personal de la Secretaria de
Educacién, para que se realice conforme a la normatividad establecida
verificando que la informacion que contenga, sea obtenida directamente
del expediente del trabajador.

Coordinar la emision de la convocatoria para el otorgamiento anual de
premios, estimulos y recompensas, para los docentes que tengan derecho
a recibirlos, gocen de su derecho en tiempo y forma.

Vigilar que las acciones en materia de seguridad social de los trabajadores
de la Secretaria con las instituciones que las tienen a su cargo como son:
Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado,
Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto de Pensiones del Estado,
aseguradoras, se den conforme a la norma establecida.

Establecer y observar que se cumplan en todas las areas de la Secretaria,
asi como en los centros de trabajo, las disposiciones relativas al control
de asistencia del personal para que se apliguen conforme a la
normatividad.

Definir los mecanismos que permitan mantener actualizadas las plantillas
del personal de la Secretaria de Educacién, a fin de contar con informacion
actualizada.

Autorizar la ejecucion de los programas de capacitacion y desarrollo de
personal, de acuerdo con las necesidades identificadas, asi como los
requerimientos y las estrategias necesarias para el adecuado desempefio
laboral del personal de la Secretaria.

Establecer el programa de deteccién de necesidades para el personal de
Apoyo y Asistencia que labora en las Oficinas Centrales de la Secretaria,
a fin de identificar las areas institucionales a desarrollar y los
requerimientos del trabajador.

Validar el desarrollo profesional y personal de los trabajadores de la
Secretaria, para hacer méas eficientes las actividades realizadas en el
desempefio de sus actividades.

Planear acciones de coordinacion con otras dependencias en el sentido
de coadyuvar en el intercambio de cursos, conferencias y seminarios para
beneficiar los servicios que se brindan a los trabajadores de la Secretaria.

Definir los proyectos en los que participa la Direccion de Recursos

Humanos para que se desarrollen en base a los reglamentos y politicas
internas y/o externas vigentes establecidas con tal fin.
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Funciones
5.4 Director(a) de Recursos Humanos

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Organizar y controlar las acciones referentes al seguimiento y apego a la
normatividad y programas en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion para el correcto desarrollo de la Direccion de Recursos
Humanos.

Establecer las actividades de difusion, informacion y divulgacién de los
servicios que proporciona la Direccion para que se conduzcan con base en
las leyes, reglamentos y politicas, internas o externas vigentes.

Definir y autorizar las modificaciones a la estructura organica necesarias
para el buen funcionamiento de la Direccién, mismas que seran
presentadas a la Oficialia Mayor, a fin de que realice las gestiones para su
autorizacion ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria
General del Estado.

Evaluar periédicamente los procedimientos a fin de realizar propuestas
innovadoras 0 mecanismos de reingenieria enfocados a articular y alinear
sus acciones con los procesos que se ejecutan en la Direccién, con el
propésito de ofrecer una respuesta integral a los usuarios, para evitar
procedimientos aislados y fracturados.

Establecer los sistemas de control aplicados por la Administracion Publica
Federal y Estatal a través de sus érganos auditores para la inspeccién del
ejercicio congruente del presupuesto en materia de personal, asi como
del control administrativo.

Verificar que se lleven a cabo con fundamento en la normatividad
establecida los contratos de personal para su aplicacion en tiempo y
forma.

Vigilar que los contratos individuales de trabajo, por tiempo y obra
determinada, en prestacién de servicios profesionales, para que se
apeguen a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal que dicte el ejecutivo estatal.

Autorizar los nombramientos al personal contratado por tiempo fijo u obra
determinada, asi como a profesionistas, técnicos, expertos o peritos, por
estudios, obras o trabajos determinados que correspondan a su
especialidad, en apego al articulo 15 de la Ley Estatal del Servicio Civil,
para dar cumplimiento a la norma establecida.

Determinar las causas correctas de la terminacion del contrato
establecido con el personal, ya sea por terminacion de la obra o
vencimiento del término o inversién del capital, el mutuo consentimiento
de las partes, la muerte del trabajador, la incapacidad fisica 0 mental
manifiesta del trabajador, entre otras, para dar cumplimiento a la norma
establecida.
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5.4 Director(a) de Recursos Humanos

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones existentes en materia de
politica laboral y salarial, con el fin de delimitar las directrices, criterios y
lineamientos conducentes para su administracion y control.

Organizar e implementar estrategias a seguir para la correcta aplicacion
de la normatividad establecida en cuanto a la administracién de los
catalogos de puestos y categorias se refiere.

Definir el establecimiento de los lineamientos requeridos para el disefio,
desarrollo, operacion y actualizacion de los sistemas administrativos,
relativos al personal.

Autorizar el desarrollo de sistemas administrativos cuando lo soliciten las
areas de la Direccion de Recursos Humanos, en los cuales se establezcan
medidas que garanticen un ejercicio moderno y eficaz, para el
cumplimiento de los objetivos.

Dirigir acciones que comprenda la Direccion de Recursos Humanos, en el
establecimiento de procesos para simplificar y mejorar los sistemas
administrativos a través de estrategias de calidad y mejora continta.

Planear la difusion de los criterios de actuacion, control y evaluacion de
los asuntos inherentes a los departamentos y oficinas que integran la
Direccion de Recursos Humanos, para su aplicacion.

Organizar y dirigir las actividades de las areas adscritas a la Direccion,
conforme a los lineamientos que se determinen, para el logro de los
objetivos.

Establecer el uso racional, transparente y eficiente de los recursos
asignados a la Direccién, en un marco de apego a la normatividad, control
y salvaguarda de los bienes muebles, inmuebles y servicios para el buen
desarrollo de las actividades sustantivas de la Direccion.

Establecer la atencion y seguimiento a las gestiones sindicales, a fin de
administrar las solicitudes presentadas por las mismas, conforme a la
normatividad establecida.

Definir la recepcion, registro y distribucion de la correspondencia turnada
a esta Direccién de Recursos Humanos, para su atencion.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos

y programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de
decisiones.
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5.4 Director(a) de Recursos Humanos

50. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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5.4 Director(a) de Recursos Humanos

Coordinacion interna

1. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

4. Con:
Los Titulares de las diferentes areas de la Secretaria.

Para:
Tratar asuntos relacionados con actividades y funciones de esta Direccion.

Coordinaciéon externa

1. Con:
La Coordinaciéon del Servicio Profesional Docente en la Secretaria de
Educacién Publica.

Para:
Recibir y Proveer Informacion requerida para las actividades relativas con las
funciones.

2. Con:
El Instituto Nacional de Evaluaciéon Educativa.

Para:
Remitir y requerir la Informacién necesaria para asuntos que competen a esta
Direccion.

3. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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5.4 Director(a) de Recursos Humanos

Para:
Tratar asuntos administrativos y financieros necesarios para las funciones
de esta Direccion.

Con:
El Instituto de Pensiones del Estado.

Para:
Vigilar que los conceptos que competen a los trabajadores, se den conforme
a la norma establecida.

Con:
El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Para:
Vigilar y Promover las acciones en materia de seguridad social de los
trabajadores para su oportuna aplicacion.

Con:
El Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Para:

Vigilar las correctas aplicaciones en materia de seguridad social de los
trabajadores.
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Identificacion
5.5 Director(a) de Néminas

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) del Departamento de Némina del Sistema Federalizado
Jefe(a) del Departamento de Nominas del Sistema Estatal
Jefe(a) del Departamento de Control, Seguimiento e Informes

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor pablico que designe el Oficial Mayor, previo acuerdo con el Secretario de
Educacion.

Descripcion general:

El Titular de éste puesto es responsable de dirigir y vigilar la correcta aplicacion de
politicas, normas y procedimientos relativos a la emisién de las ndminas; asi como,
supervisar su distribucion a las sedes de pago correspondientes, para el pago
oportuno de las remuneraciones al personal de los sistemas federalizado y estatal
de la Secretaria de Educacion.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
NOMINAS DEL SISTEMA NOMINAS DEL DE CONTROL,
FEDERALIZADO SISTEMA ESTATAL SEGUIMIENTO E
INFORMES
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5.5 Director(a) de Néminas

Planear, organizar y controlar las actividades encaminadas a lograr la
eficacia y eficiencia en la atencion de incidencias de personal enviadas
por la Direccion de Recursos Humanos, que repercuten en el pago de las
remuneraciones, para su oportuna aplicaciéon en las néminas Federales y
Estatales Subsidiadas.

Dirigir y difundir los criterios de actuacion, control y evaluacién en apego
a la normatividad vigente, los asuntos inherentes a los Departamentos y
a las Oficinas que integran la Direccion de Nominas, para el desempefio
integral con las instituciones y otros entes publicos que interactlen con
el proceso de pago de percepciones y deducciones del personal de la
Secretaria de Educacion.

Vigilar la aplicacion de politicas y procedimientos de pago en la
elaboracion de las nominas Federales en coordinacion con FONE - Mexico
y las nominas Estatales, ordinarias, complementarias o adicionales del
personal adscrito a la Secretaria de Educacion, para el cumplimiento de la
normatividad vigente y mejora en la calidad de procesos de pago.

Supervisar y controlar la liberacion de las ndminas Federales, emitidas y
autorizadas en Coordinacion con FONE - MEXICO, para su impresion junto
con los cheques derivados de ella en la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.

Vigilar la transmisién de depdsitos por concepto de pago a las cuentas
bancarias de némina del personal docente y administrativo con plazas
federales de la Secretaria de Educacién, para el pago de sus
remuneraciones.

Supervisar y controlar la liberacion de ndminas Estatales y Estatales
Subcidiadas, emitidas para su impresién, con los cheques derivados de
ella, en la Direccion de Tecnologias de la Informacion; asi como vigilar la
transmision de depositos por concepto de pago a la Direccién de Recursos
Financieros, para la dispersion del recurso a las cuentas bancarias de
némina del personal docente y administrativo de la Secretaria de
Educacion.

Coordinar la aplicacién en la némina de los descuentos judiciales por
concepto de pension alimenticia, previa resolucién dictaminada por la
autoridad judicial competente, para que los beneficiarios reciban el pago
derivado del mismo.

Dirigir la conciliacion de la emisién y pago de néminas ordinarias y
adicionales o complementarias, para generar informacion o reportes
contables necesarios, solicitados por la Direccion de Contabilidad y
Control Presupuestal, o las instancias que conforme a normatividad, lo
soliciten.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Controlar y Evaluar los reportes de los descuentos y/o aportaciones
generados en las néminas por concepto de terceros institucionales, para
el cumplimiento de obligaciones fiscales.

Proporcionar, la informacion necesaria, para las auditorias especificas y
otras revisiones realizadas a la Direccion de Néminas; asi como solventar,
las observaciones y recomendaciones emitidas por los 6rganos de control
federal y estatal en caso de existir.

Autorizar la informacion generada para la atencién a Programas
Institucionales, para su correcta implantacion, dando cumplimiento a las
obligaciones de transparencia que se requieran.

Solicitar la intervencion del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educaciéon, en caso de presentarse irregularidades que generen
responsabilidad administrativa, en los procesos que se realizan en la
produccion de las néminas y en la distribucién del pago, previo aviso a la
Oficialia Mayor, para su conocimiento.

Acordar con el Oficial Mayor las resoluciones que afecten el pago de los
empleados, derivado de acuerdos o convenios en los que intervengan la
representacion sindical, instituciones de seguridad y prevision social, asi
como cualquier otra dependencia u organismo, para el cumplimiento
oportuno de las mismas.

Evaluar las instrucciones, oficios y otros documentos que se presentan a
la Direccién de Néminas para su opinion o resolucién, a fin de que sean
atendidos oportuna y eficientemente.

Establecer medidas de control y calidad vigentes, para garantizar la
seguridad en la emisién de las néminas de la Secretaria de Educacion.

Vigilar que los servicios, tramites o aclaraciones respecto a la situacion
de pago salarial o reclamo de prestaciones del personal docente y
administrativo, reciba la atencion y asesoria oportuna, de conformidad
con la normatividad vigente, seguin corresponda el caso.

Establecer la coordinacion con las Direcciones dependientes de la Oficialia
Mayor, y con las demas areas de la Secretaria de Educacion; asi como con
las dependencias que integran la Administracién Publica Estatal, para la
atencion de tareas propias de la Direccion de Nominas.

Planear la calendarizacién de los procesos de néminas, asi como con la
oportuna distribucién de cheques a las sedes de pago, para su entrega a
los empleados, el dia de pago establecido.

Dirigir y supervisar elaboracion de manuales administrativos donde se
establezcan los flujos de informacidn, considerando el marco legal y la
normatividad vigente que clasifique la actuacion y competencia de cada
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20.

21.

22.

23.

24,

servidor publico de la Direccion de NOminas, para el correcto
funcionamiento de los procesos de pago de las néminas.

Dirigir a los diferentes niveles de la estructura de la Direccion de Nominas
para evaluar procesos administrativos y proponer medidas correctivas, en
caso de ser necesario.

Supervisar que los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnolégicos asignados, se apliquen con eficacia, eficiencia y
transparencia en base a las disposiciones de contencion del gasto
vigentes y encaminadas al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos
y programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de
decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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5.5 Director(a) de Néminas

Coordinacion interna

1.

Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los deméds puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Con:

El Director (a) de Recursos Humanos, Director (a) de Tecnologias de la
Informacién, Director (a) de Contabilidad y Control Presupuestal, Director (a)
de Recursos Financieros, Director (a) de Adquisiciones y Director de Servicios
Generales).

Para:

Coordinar actividades derivado de los procesos para el pago de néminas; la
dispersién de los recursos financieros; y la distribucién de las néminas en las
sedes de pago.

Coordinacion externa

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:

Informar el total de los enteros de terceros institucionales y particulares, a
fin de ser pagados; asi como informar las aportaciones al Sistema de Ahorro
para el Retiro, para que se lleve a cabo la afectacion presupuestal pertinente.

Con:
El Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacion.
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Para:
Informar los asuntos que se deslinden de situaciones administrativas
extraordinarias y que afecten o alteren los procesos de pago.

Con:
El Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto de Operacion
(FONE - México).

Para:
Informar las nominas del personal docente y administrativo con plazas
federales, para el pago de las remuneraciones.

Con:
El Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y El Fondo de Retiro para Trabajadores del Estado.

Para:

Vigilar los descuentos via ndmina, a solicitud de los trabajadores, asi como la
actualizacioén de la base de datos, para su reporte a la Direccion General de
Personal de la Secretaria de Educacién Pablica.

Con:
El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
y El Instituto Mexicano del Seguro Social.

Para:
Vigilar las correctas aplicaciones de las cuotas correspondientes a la
seguridad social de los empleados.

Con:
El Instituto de Pensiones del Estado.

Para:

Remitir enteros, vigilar y controlar la correcta aplicacion de la cuota de
aportacion patronal del trabajador y descuentos por préstamos adquiridos
voluntariamente por el trabajador.

Con:
Las Organizaciones Sindicales.

Para:

Vigilar la correcta aplicacion de las cuotas sindicales, segun filiacion y
descuentos por préstamos personales que el trabajador solicite a la
organizacion sindical; asi como dar seguimiento a los Folios de los distintos
movimientos de personal que propongan las Organizaciones Sindicales y
vigilar su captura en la némina correspondiente.
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10.

Con:
El Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.

Para:
Vigilar la correcta aplicacion de descuentos al salario del trabajador conforme
a la normatividad vigente.

Con:
El Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros.

Para:
Vigilar la correcta aplicacién de los descuentos derivados de los créditos
solicitados de forma voluntaria por el trabajador.

Con:
Las Aseguradoras Metlife, Grupo Nacional Provincial, Inbursa, Magistral,
Segudescuentos y Las Instituciones Bancarias.

Para:

Vigilar la aplicacion de los descuentos via némina, derivados de seguros
contratados de forma voluntaria por el trabajador.
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Identificacion

5.6 Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

Elaboracion:
Oficialia Mayor

Revision:
Unidad de Planeacioén, Evaluacion
y Control Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Septiembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Septiembre de 2018

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) del Departamento de Control Presupuestal

Jefe(a) del Departamento de Contabilidad

Jefe(a) del Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluacion y Control

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Oficial Mayor, previo acuerdo con el Secretario de
Educacién.

Descripciéon general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar la elaboracién de los estados
financieros, las conciliaciones bancarias, la integracion, control y actualizacion del
inventario de los bienes propiedad de la Secretaria, los tramites para la
indemnizacion de los dafios a la infraestructura fisica educativa y los de
responsabilidad civil, de acuerdo al Programa de Aseguramiento Patrimonial, tanto
federal como estatal, llevar el control del ejercicio del presupuesto, gestionar la
disponibilidad presupuestal a las diferentes areas que integran la Secretaria de
Educacion, supervisar la atencion y seguimiento de las auditorias practicadas a la
misma, para su solventacién; asi como llevar a cabo actividades de control interno
necesarios para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR
DIRECCION DE
CONTABUILIDAD Y
CONTROL
PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE CONTROL CONTABILIDAD SEGUIMIENTO DE
PRESUPUESTAL AUDITORIAS,
EVALUACION Y CONTROL
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5.6 Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

1.

Supervisar la operacién y aplicacion del presupuesto autorizado al sector
educativo, asignado a través de servicios personales y otro gasto
corriente del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto
Operativo y de los recursos estatales otorgados por el Gobierno del
Estado por medio de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, para un
adecuado control del presupuesto.

Supervisar que se realicen las gestiones ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, parala ministracion de los recursos radicados por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, por concepto de otro gasto corriente
(némina subsidiada), de acuerdo al calendario establecido por dicha
Secretaria, para el pago oportuno de la ndmina de personal.

Supervisar que las solicitudes de disponibilidad presupuestal por
concepto de ampliaciones, transferencias y/o recalendarizaciones
presupuestales se gestionen ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
con la finalidad de que las areas cuenten con los recursos para la
ejecucién de sus programas y proyectos.

Supervisar las conciliaciones mensuales de los reportes en sus diversos
momentos contables del presupuesto, correspondiente a los servicios
personales, a fin de que las afectaciones presupuestales, registradas en
el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz
(SIAFEV 2.0), correspondan a lo reportado por la Secretaria de Educacion
Publica.

Supervisar la captura trimestral de la informacién financiera en el Portal
Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de informar
sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos de los recursos
federales transferidos.

Supervisar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Educacion, considerando los recursos estatales y servicios
personales FONE y otro gasto corriente (némina subsidiada) a ejercer por
las clasificaciones administrativas, los organismos publicos
descentralizados y fideicomisos, a fin de asignar los recursos de acuerdo
a las metas y objetivos planeados.

Supervisar la oportuna atencién a las solicitudes de informacion que
requieran las diversas instancias, para efecto de seguimiento, control y
cumplimiento de la norma.

Supervisar el registro de las operaciones financieras llevadas a cabo a
través del Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz 2.0 por las areas que integran la Secretaria de Educacién, para
su consolidacion en la Cuenta Publica del Estado.

Supervisar la elaboracion de los estados financieros para su entrega a la

Secretaria de Finanzas y Planeacion, asi como al Organo Interno de
Control, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.
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5.6 Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Supervisar la solicitud de ministracién de los recursos, ante la Secretaria
de Finanzas y Planeacion, a fin de que ésta realice el depésito a las
cuentas dispersoras de ndmina para su pago oportuno.

Supervisar el registro y control de bienes muebles e inmuebles, propiedad
de la Dependencia, para presentar informacién confiable en los Estados
Financieros.

Supervisar gque se realicen las gestiones ante la Secretaria de Educacion
Publica y las compafiias aseguradoras, para la indemnizacién por los
dafios ocasionados por diversos siniestros, a los bienes patrimoniales de
la Dependencia.

Participar en el Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenacién de Bienes Muebles de la Secretaria de Educacion
para la correcta toma de decisiones en materia presupuestal.

Fungir como enlace ante las instancias fiscalizadoras, para coadyuvar en
la atencion y seguimiento de las auditorias practicadas a los recursos
federales y estatales de esta Secretaria.

Supervisar que se dé respuesta a las observaciones derivadas de las
auditorias practicadas a esta Secretaria, conforme a la informacion y/o
documentacién proporcionada por las areas responsables del manejo de
los recursos federales y estatales de esta Dependencia, de acuerdo al
requerimiento de las distintas instancias fiscalizadoras, para su
respectiva solventacion.

Supervisar el seguimiento a las acciones emitidas en los informes de
resultados por las instancias fiscalizadoras, para su solventacion.

Autorizar la integracién de la informacion generada en la Direccion en
materia de transparencia, a fin de cumplir con su publicaciéon conforme a
las leyes federales y estatales, remitiéndola a las areas designadas.

Supervisar los sistemas de informacidn locales utilizados en la Direccion,
asi como proporcionar el apoyo a los requerimientos solicitados por los
usuarios del area, a fin de cumplir con los objetivos establecidos.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos
y programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de
decisiones

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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5.6 Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

1.

Coordinacion interna

Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Con:
Los titulares de diversas areas que integran la Secretaria de Educacion.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Coordinacion externa

Con:
La Secretaria de Educacion Publica.

Para:
Administrar los recursos asignados a la Secretaria de Educacion y para la
coordinacién de actividades relacionadas con las funciones de la misma.

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:

Gestionar solicitudes de disponibilidad y ampliaciones presupuestales
requeridas por las diferentes areas que integran la Secretaria, solicitar la
ministracion de los recursos para el pago de ndminas, asi como recabar
informacién para efectuar los registros contables y la elaboracién de los
Estados Financieros para su entrega oportuna.
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5.6 Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

3.

Con:
La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Para:

Supervisar la captura trimestral en el Portal Aplicativo de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico de la informacion financiera correspondiente al
Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto Operativo, Fondo
para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas, rendimientos
financieros, convenios y programas.

Con:
Los Organismos Publicos Descentralizados, Desconcentrados y Fideicomisos.

Para:
Gestionar la disponibilidad presupuestal requerida.

Con:
Las Compafiias Aseguradoras

Para:
Gestionar las indemnizaciones por dafios patrimoniales.

Con:

La Auditoria Superior de la Federacién, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de la Funcién Publica, el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado, la Contraloria General del Estado, el Organo Interno de
Control y los despachos externos.

Para:

Coadyuvar en la atencion de las observaciones e informes de resultados
derivados de las auditorias a los recursos federales y estatales de esta
Dependencia, para su solventacién.
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Identificacion

5.7 Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles

Elaboracion:
Oficialia Mayor

Revision:
Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Septiembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Septiembre de 2018

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:
Jefe(a) del Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos
Jefe(a) del Departamento de Almacén

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Oficial Mayor, previo acuerdo con el Secretario de
Educacion de Veracruz.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de definir las normas y procedimientos para
adquirir y proporcionar a las diferentes areas y organismos dependientes de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, mediante un adecuado control y
almacenamiento, los recursos materiales o contratacion de servicios requeridos, asi
mismo organizar y supervisar la contratacion de bienes inmuebles, para la
realizacion de las funciones de las distintas areas que conforman esta Dependencia,
buscando en todo momento las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y
oportunidad.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR
DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y DEPARTAME!\ITO DE

ARRENDAMIENTOS ALMACEN
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5.7 Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles

1.

Organizar y coordinar la adquisicién y contratacion de bienes y servicios
para atender las necesidades de las diversas areas de la Secretaria de
Educacién, buscando en todo momento las mejores condiciones en cuanto
a precio, calidad oportunidad y financiamiento para el Gobierno del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Dirigir la correcta aplicacion, por parte del personal adscrito a esta
Direccion, de la normatividad, criterios y politicas establecidas, para lograr
las mejores condiciones en la adquisicion de bienes y servicios.

Definir la operacién y control del inventario de los bienes muebles
asignados a esta Direccion, para tener el registro contable y el control de
los bienes muebles de forma cuantitativa y cualitativa para de esta forma
coadyuvar a salvaguardarlos.

Dirigir y controlar el correcto almacenamiento y distribucion de los bienes
para el funcionamiento adecuado de las diferentes areas de esta
Secretaria, asi como de los Centros Escolares del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Coordinar la presentacién de informes de las adquisiciones de bienes o
contratacion de servicios, al Subcomité para las Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de la
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi
como para el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para promover que dichas actividades y operaciones se
contraten de acuerdo con los principios de legalidad, transparencia,
imparcialidad y eficiencia, prevaleciendo los criterios de economia, calidad
y oportunidad

Organizar la recepcion, organizacion, analisis, control y captura de la
documentacién turnada a la Direccién de Adquisiciones y Arrendamientos
de Inmuebles, para controlar y administrar la informacion de todos los
Departamentos pertenecientes a la misma, en el Sistema de gestién de
documentos; Sistema de Adquisiciones y Movimientos (S.A.M.).

Controlar que se brinde la seguridad a los recursos de informacién, soporte
técnico a los equipos de computo y soporte en el manejo de paqueterias y
aplicaciones a los usuarios, asi como el andlisis, desarrollo y mantenimiento
a los sistemas de informacion de las areas de la Direccion y a las bases de
datos de los mismos, para optimizar todos los procesos a través de las
tecnologias de la informacion.
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8. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

10. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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5.7 Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles

Coordinacioén interna

1. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demads puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

4. Con:
Los titulares de las diversas areas que integran la Secretaria de Educacion.

Para:

Requerir y ofrecer informacion, asi como generar acuerdos, para el logro de
los objetivos.

Coordinaciéon externa

1. Con:
Las empresas prestadoras de bienes y servicios

Para:

Solicitar y proporcionar la informacién necesaria para la contratacion de
bienes o servicios para la Secretaria de Educacion.
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Identificacion
5.8 Director(a) de Servicios Generales

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) del Departamento de Transportes

Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento de Inmuebles
Jefe(a) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Oficial Mayor, previo acuerdo con el Secretario de
Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar las normas, y dirigir los
procedimientos para proporcionar en forma oportuna a las areas de la Secretaria,
los servicios generales basicos de apoyo para el mejor desarrollo de sus funciones.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR

DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DE SERVICIOS DE
DE TRANSPORTES MANTENIMIENTO DE APOYO

INMUEBLES ADMINISTRATIVO
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10.

Planear los servicios solicitados por las diferentes areas dependientes de
esta Secretaria, a fin de que se ejecuten de manera eficiente en tiempo y
forma.

Supervisar que los tramites de pago de los servicios basicos se elaboren de
manera oportunay eficiente en cada una de las oficinas internas y externas
gue integran esta Secretaria, para que sean cubiertas en tiempo y forma a
los prestadores del servicio.

Supervisar que se lleve a cabo la aplicaciéon de condonacién de pago de
agua potable en todos los planteles de educacién de nivel basico, a fin de
evitar cortes en el servicio.

Evaluar los trabajos que se efectlan en las diferentes oficinas que integran
esta Secretaria en lo referente a restauracion, rehabilitacion y
acondicionamiento, para mantener en 6ptimas condiciones de trabajo los
espacios ocupados por el personal que labora en ella.

Evaluar los levantamientos técnicos, proyectos, presupuestos, croquis
arquitectdénicos, registros fotograficos y trabajos de mantenimiento de
cada una de las solicitudes, para el mejoramiento de las oficinas.

Evaluar que el personal de seguridad preste orientacion, informacion y
apoyo tanto a visitantes como al personal y funcionarios, asi como atencién
oportuna a cualquier incidente extraordinario como manifestaciones,
accidentes, etc., a fin de guardar el orden e integridad fisica de los que
laboran y acuden arealizar algun tramite a las instalaciones de la Secretaria
de Educacion.

Supervisar el acceso de vehiculos autorizados, tanto oficiales como
particulares, al estacionamiento de la Secretaria, a fin de evitar el
sobrecupo, accidentes y mantener orden y control en el area.

Autorizar la compra de timbres y guias del Servicio Postal Mexicano, para
que la correspondencia y paqueteria tanto interna como externa sean
entregadas en tiempo y forma a su destino.

Planear el programa anual de los servicios de transporte, eventos,
impresiones, comunicacion, limpieza, seguridad, fumigacion,
correspondencia, conservacion, restauracion y rehabilitacion de las areas
que integran esta Secretaria, para utilizar favorablemente el presupuesto
destinado a ésta Direccion.

Autorizar la propuesta de planteles educativos que se integrarian al

Convenio de Centralizacion de Pagos por Energia Eléctrica, asi como al
sistema de Cobranza Centralizada, para que cuenten con él servicio.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Controlar tramites de cambios de tarifas eléctricas, para evitar la pérdida
del servicio en los planteles educativos.

Organizar la integracion de oficinas e inmuebles dependientes de la
Secretaria de Educacién al Convenio de Centralizacion de Pagos por el
servicio de telefonia convencional, para que puedan desarrollar sus
actividades en 6ptimas condiciones.

Evaluar la instalacién de los servicios de telefonia convencional que
soliciten las areas de la Secretaria de Educacion, para mantener una
comunicacion optima.

Establecer un programa de mantenimiento de la red de telefonia
convencional de las areas que integran la Secretaria de Educaciéon para
llevar el control del servicio.

Planear los requerimientos de ampliacion de la red de telefonia
convencional y, en su caso, solicitar su autorizacién para evitar y resolver
defectos en la misma.

Controlar las llamadas telefénicas internas y externas que realiza el
personal de la Secretaria de Educacion, a fin de controlar el gasto del

servicio telefénico.

Autorizar la plantilla de personal de toda la Direccion de Servicios Generales
para actualizar los movimientos de personal.

Supervisar el inventario de los bienes muebles de la Direccion de Servicios
Generales, para mantener permanentemente actualizados los mismos.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demés que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.8 Director(a) de Servicios Generales

1.

Coordinacion interna

Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Con:
Los Directores de Oficialia Mayor.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Con:
Los titulares de las diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

Para:
Coordinar los servicios que se requieran para los eventos programados en el
calendario oficial.

Con:
La Unidad de Transparencia.

Para:

Proporcionar la informacion requerida con la finalidad de dar la debida
contestacién a las solicitudes de acceso a la informacion publica que se
presenten.
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Coordinaciones

5.8 Director(a) de Servicios Generales

1.

Coordinacion externa

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de Veracruz.

Para:
Grabar los tramites de pago de servicios basicos en el sistema denominado
Sistema de Aplicaciones Financieras del Gobierno del Estado de Veracruz.

Con:
El Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de
Veracruz.

Para:
Coordinar la prestacion del servicio de seguridad, proteccion e integridad
fisica y patrimonial de las diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

Con:
La Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Veracruz.

Para:
Solicitar apoyo en caso de emergencia.

Con:
La Comisiéon Federal de Electricidad.

Para:
Supervisar el servicio de energia eléctrica en oficinas y planteles educativos
adheridos al convenio de cobranza centralizada.

Con:
La Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.

Para:
Coordinar el suministro de agua potable en oficinas y servicios de educacion
basica.

Con:
La Comision del Agua del estado de Veracruz.

Para:

Coordinar el suministro del servicio de agua potable en planteles de
educacion basica en el estado de Veracruz.
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Coordinaciones

5.8 Director(a) de Servicios Generales

Con:
La Direccion General de Transito y Seguridad Vial del Estado de Veracruz.

Para:
Coordinar todo lo relacionado a seguridad vial en relacion al parque vehicular
de la Secretaria de Educacion.

Con:
La Policia Federal.

Para:
Coordinar todo lo relacionado a seguridad vial en relacién al parque vehicular
de la Secretaria de Educacion.

Con:
Las empresas proveedoras de diversos servicios.

Para:

Cubrir los servicios y requerimientos de las diversas areas de la Secretaria de
Educacién que guardan relacién con el area.
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Identificacion
5.9 Director(a) de Tecnologias de la Informacién

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Jefe(a) del Departamento de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones
Jefe(a) del Departamento de Soporte Técnico

Jefe(a) de la Oficina de Gestion

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Oficial Mayor, previo acuerdo con el Secretario de
Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de disefiar, crear, instrumentar y mantener
en funcionamiento de los sistemas de informacion institucional acorde a las
necesidades de las diversas areas de la Secretaria de Educacién, para que éstas
sean atendidas en tiempo y forma tomando como base la normatividad establecida.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO
DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

GOBIERNO
ELECTRONICO Y
DESARROLLO DE

APLICACIONES

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO
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Funciones

5.9 Director(a) de Tecnologias de la Informacién

10.

Supervisar la correcta aplicacién de la normatividad vigente en materia de
sistemas de informacion, a fin de garantizar la funcionalidad y operatividad
de los procesos en la Secretaria.

Controlar y evaluar los servicios informéaticos de disefio, desarrollo e
implantacion de sistemas de informaciéon que se implementa en la
Secretaria con el propésito de contar con sistemas agiles y modernos que
permitan simplificar las acciones y tareas de las diversas areas de la misma.

Conducir, supervisar y apoyar los servicios de tecnologia de la informacién,
asi como otorgar la asesoria y apoyo informatico que le requieran las
distintas areas, a fin de fortalecer la productividad del personal y el
aprovechamiento de los recursos.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones con el fin de contribuir al
mejoramiento y eficiencia de los Sistemas de Comunicacion en oficinas
centrales y demaés areas de la Secretaria de Educacién.

Proporcionar el servicio de informética que requieran los diversos
departamentos o areas de la Secretaria, con la finalidad de mejorar y
facilitar el desarrollo de sus actividades y dar una respuesta rapida a los
usuarios.

Realizar la planeacién de los proyectos para la actualizacion y
modernizacion de la infraestructura tecnolégica basada en los ultimos
lanzamientos de hardware y software de las industrias, a fin de evitar el
rezago tecnoldgico.

Coordinar y supervisar el correcto desarrollo de sistemas de informacion
para que sean seguros, rdpidos, completos y eficientes, y cumplan con las
necesidades de cada uno de los departamentos o &reas de la Secretaria,
para el buen funcionamiento de los mismos.

Disefiar y adaptar programas informaticos que cumplan con las necesidades
y requerimientos de los usuarios ya sean internos o externos con el
propésito de garantizar su funcionalidad.

Supervisar la oportuna instalacién de sistemas y software acordes a los
requerimientos de las diversas areas o departamentos de la Secretaria, a
fin de promover la modernizacion y agilizacién de los procesos.

Establecer estandares para las distintas actividades que conforman el

proceso de desarrollo de sistemas informaticos, asi como para el ciclo de
vida de los mismos con la finalidad de homogenizar los criterios y procesos.
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Funciones

5.9 Director(a) de Tecnologias de la Informacion

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Administrar los diversos sistemas de cémputo que se manejan en la
Secretaria, para asegurar la optimizacion de la informacion en todas las
areas o departamentos que la integran.

Someter a estudios de factibilidad toda solicitud que implique el desarrollo
de un sistema de informaciéon, a fin de determinar las ventajas y
oportunidad de su desarrollo.

Efectuar el correcto y oportuno resguardo de la informacion institucional, a
través de los medios y herramientas informéaticas que permitan dar
seguridad y soporte a los procesos de las areas de la Secretaria.

Efectuar la correcta toma de decisiones de acuerdo a las politicas disefiadas
para las situaciones de contingencia en procesos criticos, a fin de contar
con una estrategia de respuesta oportuna a cualquier eventualidad o
fenémeno que se presente.

Realizar los dictamenes técnicos para la adquisicion de insumos, materiales
y equipamiento de las oficinas dependientes de la Secretaria de Educacion.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.9 Director(a) de Tecnologias de la Informacion

Coordinacion interna

1. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

4. Con:
Los titulares de las diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

Para:

Tratar asuntos relacionados con la gestion de tramites y servicios que brinda
esta Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Coordinaciéon externa

1. Con:
La Secretaria de Comunicaciones.

Para:
Coordinar las actividades de conectividad de los enlaces de la Red de Salud,
Gobierno y Educacion.

2. Con:
La Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Para:
Coordinar y gestionar los enlaces para los centros educativos.

3. Con:
El Instituto de Pensiones del Estado.

Para:
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Coordinaciones
5.9 Director(a) de Tecnologias de la Informacién

Coordinar las actividades de conectividad del enlace de red virtual privada
entre las dos instituciones.

4., Con:

La Direccion General de Innovacion Tecnolégica de la Secretaria de Finanzas
y Planeacion.

Para:

Atender asuntos normativos y reuniones del Subcomité de Tecnologias de
Informacién del Gobierno del Estado.
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Identificacion
5.10 Jefe(a) del Departamento de Apoyo a la Gestién Administrativa

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:
Jefe(a) de la Oficina de Procesos de Modernizacién Administrativa
Jefe(a) de la Oficina de Gestién, Implantacion y Evaluacion de Proyectos

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Oficial Mayor, previo acuerdo con el Secretario de
Educacién de Veracruz.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de planear, organizar, dirigir y dar
seguimiento a la implantacién de estrategias y proyectos de mejora continua
orientados a promover la modernizacion, simplificacion, desconcentraciéon o
descentralizacién administrativa que se realizan en el Departamento y en las demés
areas que integran la Oficialia Mayor, asi como de la gestién, implementacién y
evaluacion de programas, proyectos y acciones para el desarrollo institucional.
También de evaluar en forma integral los procesos de las areas que integran la
Oficialia Mayor para proponer procedimientos de innovacién y reingenieria, asi como
participar en el andlisis y evaluacion técnica de las propuestas de reingenieria y
reestructuracion orgénica de las &reas de la Secretaria de Educacion.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR

Elaboracion:
Oficialia Mayor

DEPARTAMENTO DE APOYO

Revision: A LA GESTION

. ., o ADMINISTRATIVA

Unidad de Planeacion, Evaluacién
y Control Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion: OFICINA DE PROCESOS OFICINA DE GESTION,
. DE MODERNIZACION Y :
Septiembre de 2018 0 clo IMPLANTACION Y

SIMPLIFICACION EVALUACION DE PROYECTOS
ADMINISTRATIVA

Fecha de autorizacion:
Septiembre de 2018
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Funciones

5.10 Jefe(a) del Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa

Coordinar y supervisar los procesos de analisis y evaluacion de la
estructura organica de la Secretaria y de sus unidades administrativas
que haya sido aprobada por la Secretaria de Finanzas y Planeacién y por
la Contraloria General del Estado y sus modificaciones, asi como los
sistemas de organizacion, de trabajo y de servicios al publico y formular
los anteproyectos de organizacién que se requieran para el buen
funcionamiento de la Dependencia.

Proponer al Oficial Mayor, métodos y técnicas de simplificacién y
modernizacién de los mecanismos de control administrativo interno para
articular y alinear los procesos en funcion del Servicio Educativo.

Coadyuvar con la Oficialia Mayor en la gestidn, elaboracién e implantacion
de programas orientados a promover la descentralizacion vy
desconcentracion administrativa de la Secretaria de Educacion, con el
propésito de fortalecer los procesos de mejora de la gestion
administrativa.

Disefiar, revisar y proponer estrategias y proyectos de mejora continua
orientados a promover la modernizacion, simplificacion, desconcentracion
o descentralizacion administrativa, asi como la gestién, implementaciény
evaluacién de programas, proyectos y acciones, con el fin de fortalecer el
desarrollo institucional de las &reas de la Oficialia Mayor.

Formular las propuestas en materia de simplificaciéon, modernizacion y
desconcentracion para la consecucién de los objetivos que determinen el
Plan Nacional de Desarrollo, el Programa Sectorial de Educacién, el Plan
Veracruzano de Desarrollo, el Programa Estatal de Educacion y demas
disposiciones legales aplicables.

Establecer procedimientos a fin de realizar una innovacion y reingenieria
enfocada a articular y alinear sus acciones con los procesos
administrativos que se ejecutan en las areas de la Oficialia Mayor, con el
propésito de ofrecer una respuesta integral a los usuarios, para evitar
procedimientos aislados y fracturados.

Integrar estrategias de mejora continua de la calidad en los procesos y
servicios de las areas de la Oficialia Mayor, que permitan el ahorro, la
transparencia y el combate a la corrupcién, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Proponer al Oficial Mayor, en forma integral, las acciones, programas y
proyectos administrativos con el propésito de verificar su realineacion
con los objetivos, estrategias y lineas de accion que establecen el Plan
Veracruzano de Desarrollo Administrativo y el Programa Estatal de
Educacién y generar propuestas en funcién de politicas innovadoras y
lineas de accion estratégicas.
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Funciones

5.10 Jefe(a) del Departamento de Apoyo a la Gestién Administrativa

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Participar en el seguimiento de la gestién e implantacién de proyectos de
acuerdos secretariales, reglamentos, lineamientos y demas
ordenamientos que indique el titular de la Oficialia Mayor para el
funcionamiento y operatividad de la Secretaria de Educacion.

Coordinar el proceso de actualizacién e integracion de los manuales
administrativos de las areas de la Oficialia Mayor, para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria de Educacion.

Coordinar los trabajos de andlisis, revision y actualizacion de los
apartados de transparencia en la pagina WEB de la Secretaria de
Educacion, relativos a la estructura orgéanica, a fin mantener actualizada
la informacion publicada.

Coordinar los procesos para la atencién y aplicacion de los Censos
Nacionales de Gobierno del INEGI en toda la Secretaria de Educacion y sus
organismos publicos descentralizados con el fin integrar la informacion
del sector educativo que se reporta a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion del Gobierno del estado de Veracruz.

Coordinar la integracién y validacion de la informacién que las areas de la
Oficialia Mayor reportan para su incorporacion en los respectivos
Informes de Gobierno y comparecencias del Secretario de Educacion.

Formular las opiniones técnicas sobre asuntos que le sean solicitados por
el Oficial Mayor con la finalidad de integrar informes ejecutivos.

Coordinar y supervisar que los avances en cada uno de los proyectos
administrativos en proceso de las areas de la Oficialia Mayor, con la
finalidad de que se realicen con base en las disposiciones legales
aplicables, las cuales permitan ejecutar oportuna y correctamente
acciones de mejora.

Vigilar que la entrega de los proyectos administrativos terminados a las
areas involucradas se haga en tiempo y forma para el buen
funcionamiento y operatividad de la Secretaria de Educacion.

Prever la obtencién y asignacion oportuna y eficiente de los recursos
humanos y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades
asignadas al Departamento.

Asistir al Oficial Mayor en las tareas de caracter técnico que designe, con
la finalidad de cumplir con las normas vigentes.

Realizar las comisiones que determine el Oficial Mayor con la finalidad de
dar seguimiento a las actividades asignadas.

Supervisar acciones coordinadas y estratégicas con las areas sustantivas
y adjetivas de la Secretaria de Educacion para la consecucion de los
objetivos institucionales a fin de que los alumnos, como usuarios finales,
tengan una atencion de calidad.
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Funciones
5.10 Jefe(a) del Departamento de Apoyo a la Gestién Administrativa

21. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos
y programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de
decisiones.

22. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el

cumplimiento de los objetivos establecidos.

23. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.10 Jefe(a) del Departamento de Apoyo a la Gestién Administrativa

Coordinacion interna

1. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

4. Con:
Los Titulares de las diferentes areas de la Oficialia Mayor.

Para:

Asesorar y emitir opiniones sobre las consultas encaminadas al cumplimiento
de las tareas encomendadas

Coordinacion externa

1. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacién y la Contraloria General.

Para:
Solicitar y recibir informacion, asi como coordinar actividades para el logro de
objetivos.

2. Con:
Las diversas dependencias de la administracién pablica o privada.

Para:
Implementar y dar seguimiento a los programas del Gobierno Estatal.

75 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION




OFICIALIA MAYOR

6. DIRECTORIO

Abel Ignacio Cuevas Melo

Oficial Mayor de la SEV

Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Colonia SAHOP
C.P. Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8 417700 Ext. 7897

acuevas@msev.gob.mx

José Antonio Salvatori Arjona

Director del Sistema Estatal de Becas

Av. Murillo Vidal 228, Colonia Cuauhtémoc
C.P. Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 818 63 08

jsalvatori@msev.gob.mx

Argelia |. Diaz Ramos

Directora de Recursos Humanos

Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Colonia SAHOP
C.P. Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8 417700 Ext. 7288

rechum@msev.gob.mx

Erick Emmanuel Gémez Gonzalez

Director de Néminas

Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Colonia SAHOP
C.P. Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8 417700 Ext. 7216

egomez@msev.gob.mx

Ana Maria Ponce Jacobo

Directora de Recursos Financieros

Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Colonia SAHOP
C.P. Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8 417700 Ext. 7219

aponce@msev.gob.mx

Enriqueta Sarabia Ramirez

Directora de Contabilidad y Control Presupuestal
Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Colonia SAHOP
C.P. Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8 417700 Ext. 7491

esarabia@msev.gob.mx

Roberto Santamaria Pérez

Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles
Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Colonia SAHOP

C.P. Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8 417700 Ext. 7482

direcciondeadquisiciones@msev.gob.mx
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Rubén Becerra Pérez

Encargado de la Direccion de Servicios Generales
Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Colonia SAHOP
C.P. Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8 417700 Ext. 7423

Rosendo Manuel Gbmez Ruiz

Director de Tecnologias de la Informacion
Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Colonia SAHOP
C.P. Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8 417700 Ext. 7006

rgomezr@msev.gob.mx

Lorenzo Dorantes Candanedo

Jefe del Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa

Av. Araucarias No. 5, Edificio Orense Il tercer piso, Colonia SAHOP.
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 813 98 58 y 841 77 00 Ext. 7062
daga@msev.gob.mx
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