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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccion XVI; articulo 13; articulo 14, fraccién VI
y articulo 15 fraccion Il y, al apartado de “Regenerar la Competitividad
Gubernamental” del Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018, que sefialan la
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacién y, en apego a la Metodologia
para la Elaboracién de Manuales Administrativos vigente, emitida por la
Contraloria General del Estado; la Direccién de Contabilidad y Control
Presupuestal se dio a la tarea de elaborar el presente Manual Especifico de
Organizacion, como herramienta normativa-administrativa que coadyuve en el
desempefio de las atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en la

organizacién de Ias areas que la integran.

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica vigente
de la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal, describiendo las
funciones de puestos que la integran, asi como, la relacién de coordinacién de

@stos con dreas internas y externas de la Secretaria.
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PRESUPUESTAL

1. ANTECEDENTES

La Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal tiene sus origenes en el afio
de 1997, siendo Gobernador Constitucional el Lic. Patricio Chirinos Calero y
Secretario de Educacion y Cultura el Lic. Roberto Bravo Garzén, se crea el
Departamento de Informacién Financiera, al cual se le transfieren las funciones
del control de las plazas, que pertenecia al Departamento de Recursos Humanos,
el control de los inventarios, que le correspondia al Departamento de Recursos
Materiales, la Oficina de Presupuesto Federal, Oficina de Presupuesto Estatal y
la Oficina de Contabilidad que pertenecian al Departamento de Recursos

Financieros, dependiendo todos de la Unidad Administrativa.

En 1999, se le transfieren las funciones de llevar el control de las conciliaciones

bancarias de néminas, que elaboraba la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

En el mes de marzo de ese afio, el Gobernador Constitucional del Estado, Lic.
Miguel Aleman Velasco, expide el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién y Cultura, en el cual se le asignan funciones a la Direccién General de
Administracion, que entre otras se encontraban las de proporcionar al Secretario,
informes relativos a la situacion presupuestal de la Dependencia y sus areas, asi
como la elaboracién mensualmente el estado de egresos consolidado, las cuales
realizaba el Departamento de Informacién Financiera, y debido a la complejidad
de las funciones que llevaba a cabo, siendo Secretario de Educacion y Cultura el
Lic. Juan Maldonado Pereda, cred la Subdireccién de Contabilidad y Control

Presupuestal con todas las atribuciones antes mencionadas.

Posteriormente se llevd a cabo la publicacién del nuevo Reglamento Interior de
la Secretaria de Educacién y Cultura en la Gaceta Oficial del Estado nimero 157,
del 06 de agosto del 2004, en la que la Direccién General de Administracion
cambié de nombre a Direccién General de Administracién y Finanzas, de quien
dependia directamente la entonces Subdireccion de Contabilidad y Control

Presupuestal.

Con la actualizacién del citado Reglamento, publicado mediante Gaceta Oficial

del Estado nimero Extraordinario 119 de fecha miércoles 24 de mayo del 2006,
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y con base en la respectiva estructura organica autorizada, la Direccién General

de Administracién y Finanzas paso a ser la Oficialia Mayor.

El 23 de diciembre de 2014, la Secretaria de Finanzas y Planeacién vy la
Contraloria General del Estado, autorizaron la propuesta de la estructura
organica de la Oficialia Mayor, en la cual se modificé la jerarquia del primer nivel
organizacional, convirtiéndose desde esa fecha, en Direccién de Contabilidad y

Control Presupuestal, la cual funciona actualmente en el mismo contexto.
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2. MARCO JURIDICO

Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacién.

Ley de Coordinacidn Fiscal.

Ley del Seguro Social.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Pablicos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Cdédigo Fiscal de la Federacion.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto vy Responsabilidad
Hacendaria.

Lineamientos generales de operacion para la entrega de los recursos del
Ramo General 33 Aportaciones Federales para Entidades Federativas vy
Municipios.

Lineamientos para informar sobre el ejercicio, destino v resultados de los
recursos transferidos a las Entidades Federativas.

Lineamientos del gasto de operacién del Fondo de Aportaciones para la
Némina Educativa y Gasto Operativo.

Lineamientos para el registro presupuestario y contable de los recursos del
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

Lineamientos generales para la evaluacién de los programas federales de la
Administracion Publica Federal.

Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacién Publica.
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e Norma para establecer el formato para la difusion de los resultados de la
evaluacién de los recursos federales ministrados a las entidades
federativas.

e Disposiciones especificas que deberan observar las entidades federativas
para registrar cada némina.

Estatales
e  Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Ley de Educacion para el Estado de Veracruz.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.

e Ley del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion.

e Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave.
e Leyde Bienes para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Ingresos para el Estado de Veracruz-Llave, correspondiente al
Ejercicio Fiscal.

e  (odigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz
para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

. Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

e Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal de la Direccion
General de Educacion, del Estado de Veracruz.

e Reglamento de Escalafén de la Direccién General de Educacién del Estado
de Veracruz.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

e Lineamientos para el funcionamiento del Sistema de Evaluacion del
Desempefio (SED) del Estado de Veracruz.
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e  Programa Estatal de Educacién 2016-2018.

e  Programa Anual de Evaluacién (PAE) de la Administracion Publica Estatal de
Veracruz de Ignacio de la Llave de los fondos de aportaciones Federales y
Provisiones Salariales y Econdmicas.

e  Mecanismos para la implementacion y el seguimiento de los Proyectos de
Mejora (PM).

9 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION




DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

3. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 14, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién de Veracruz, del 24 de mayo de 2006, la Oficialia Mayor estara
adscrita directamente a la Secretaria de Educacion y tendra el cumplimiento de
las siguientes atribuciones:

VL.

VILI.

VIIL.

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,
6rdenes 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 éptima administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de las unidades administrativas, asi
como emitir las disposiciones que regulen los procesos internos de
gjecucion presupuestal;

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

Procurar la obtencién y asignacién oportuna y eficiente de los recursos
econdmicos y materiales necesarios para el buen funcionamiento de las
actividades asignadas a las dreas administrativas de la Secretaria;
intervendra y firmara los contratos de compraventa, arrendamiento,
prestacién de servicios, obra determinada y demds 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 el Secretario, los convenios y contratos que
celebre la Secretaria de cuya ejecucién se desprendan obligaciones
patrimoniales a su cargo, v los demas documentos que impliquen actos
de administracién;

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

Proveer lo necesario para el control, el suministro, la conservacién, la
rehabilitacidn, la reposicién y, en general, el buen uso y servicio de los
recursos materiales a disposicion de las unidades administrativas;
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XL

XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

XVL.

XVl

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 v,
en su caso, determinar la causa de utilidad publica para la adquisicion,
mediante expropiacién, 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
implantacién de sistemas informaticos, asi como conducir, supervisar, vy
apoyar |os servicios de tecnologia de la informacién y de la educacién 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 corrupcién
en la Secretaria y proponerlo a |as 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 para 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;

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

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 demds aspectos relativos a la administracién de los
recursos humanos vy la relacién laboral, para someterlos a la
consideracidn del Secretario; asi como participar en la elaboracién de las
Condiciones Generales de Trabajo y difundirlas entre el personal de la
Secretaria;

Vigilar que la aplicaciéon 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
administracién y contratacion de los recursos humanos;
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XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

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

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
sancién impuesta;

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

Coadyuvar con la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Educativo,
en la integracién del proyecto del programa operativo anual de la
Secretaria, en la elaboracién de los manuales que se requieran y en las
demds actividades que tengan relacion con la disponibilidad
presupuestal;

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos v
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 integracién y actualizacién de inventarios de
bienes muebles y equipo asignado a la Secretaria y sus dareas
administrativas;

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

Autorizar, de acuerdo con las normas legales y demds 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 solucién de los conflictos
laborales que se susciten;

Propiciar la capacitacién, 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.

XXXIiL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

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

Controlar y supervisar la elaboracién de las néminas de pago del
personal de la Secretaria, la expedicién de cheques correspondientes vy
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;

XXXIIl. Coadyuvar con la Contraloria General del Estado, el Organo de
Control Interno de la Secretarfa, el Organo de Fiscalizacién 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 asignacién 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 elaboracién a las distintas areas de la Secretaria;

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

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

XXXVIII. Proponer al Secretario la designacién o remocién, en su caso, de

XXXIX.

XL.

XLI.

quienes 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 operacién del programa interno de
proteccién civil para el personal, instalaciones, bienes e informacién de
la Dependencia; y

Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este
Reglamento, y demas normatividad aplicable, asi como las que le
confiera el Secretario.
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XXVIl y XXXVIll, del Reglamento Interior
gonde el registro nimero:
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

5.1 Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad
y Control Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:

|lefe(a) de Departamento de Control Presupuestal

Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

|efe(a) de Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluacién y Control

Suplencia en caso de ausencia temporal;
€l 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 la elaboracién de los
estados financieros, las conciliaciones bancarias, la integracién, control y
actualizacion del inventario de los bienes propiedad de la Secretaria, los tramites
para la indemnizacién 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
Educacién, supervisar la atencién 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 CONTABILIDAD
Y CONTROL
PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
DE CONTROL DE CONTABILIDAD i
PRESUPUESTAL AUDITORIAS,
EVALUACION Y CONTROL
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Funciones

5.1 Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

1.

Supervisar la operacién y aplicacién del presupuesto autorizado al sector
educativo, asignado a través de servicios personales y otro gasto corriente
del Fondo de Aportaciones para la Némina 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 v
Planeacién, para la 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 némina 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 Planeacién, con la finalidad de
que las dreas 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 Administracién 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 elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Educacidn, considerando los recursos estatales y servicios
personales FONE y otro gasto corriente (ndmina 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 informacién que

requieran las diversas instancias, para efecto de seguimiento, control y
cumplimiento de la norma.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.1 Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

8.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

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 Educacioén, 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.

Supervisar la solicitud de ministracion de los recursos, ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacién, a fin de que ésta realice el depdsito a las cuentas
dispersoras de némina para su pago oportuno.

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

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

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

Fungir como enlace ante las instancias fiscalizadoras, para coadyuvar en la
atencidon 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 informacién y/o
documentacidn 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
solventacién,

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

Autorizar la integracion de la informacién generada en la Direccién en

materia de transparencia, a fin de cumplir con su publicacién conforme a las
leyes federales y estatales, remitiéndola a las dreas designadas.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones
5.1 Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

18. Supervisar los sistemas de informacion locales utilizados en la Direccién, asi
como proporcionar el apoyo a los requerimientos solicitados por los

usuarios del area, a fin de cumplir con los objetivos establecidos.

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

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

21. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.1 Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

Coordinacion interna

1.

Con:
El Oficial Mayor

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 demas puestos internos del drea

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

Con:
Los titulares de las Direcciones Generales, Direcciones, Coordinaciones vy
demas areas administrativas de la Secretaria

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

Coordinacion externa

1.

Con:
La Secretaria de Educacién Publica

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

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacién

Para:

Gestionar solicitudes de disponibilidad y ampliaciones presupuestales
requeridas por las diferentes areas que integran la Secretaria, solicitar la
ministracidn de los recursos para el pago de las néminas, asi como recabar
informacién para efectuar los registros contables y la elaboracién de los
Estados Financieros para su entrega oportuna.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.1 Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

3.

Con:
La Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico

Para:

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

Con:
Los Organismos Puablicos Descentralizados, Desconcentrados vy
Fideicomisos

Para:
Gestionar la disponibilidad presupuestal requerida.

Con:
Las Compafiias Aseguradoras

Para:
Gestionar las indemnizaciones por dafios patrimoniales.

Con:

La Auditoria Superior de la Federacion, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretarfa de la Funcién Publica, el Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado, la Contralorfa 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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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Identificacion
5.2 Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal

Jefe inmediato:
Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de Oficina de Presupuesto Federalizado
Jefe(a) de Oficina de Presupuesto Estatal
Jefe(a) de Oficina de Control de Plazas

Suplencia en caso de ausencia temporal;

El servidor publico que designe el Director de Contabilidad y Control Presupuestal
previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo el control presupuestal,
evaluacion vy registro de la disponibilidad presupuestal autorizada a esta
Dependencia en los sistemas estatal y federal, en lo relativo a servicios
personales del Fondo de Aportaciones de la Ndmina Educativa y Gasto Operativo y
otro gasto corriente (némina subsidiada); y llevar a cabo el control de las
solicitudes de cancelacién-creaciéon, compactacién, descompactacién vy
regularizacion de plazas.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION
DE CONTABILIDAD
Y CONTROL
PRESUPUESTAL
Elaboracion: DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
Unidad de Planeacién, Evaluacion DE CONTROL DDEEEQSIQQELPDTAOD DE SEGUIMIENTO DE
ntrol i PRESUPUESTAL AUDITORIAS,
y Cont éiggﬁgal\z;’;; EVALUACION Y CONTROL
1

Revision:

Direccién de Contabilidad OFICINA

Control Presupuestal [  DEPRESUPUESTO
y P FEDERALIZADO

Autorizacion:
Secretaria de Educacién

OFICINA

.2 — DE PRESUPUESTO

Fecha de elaboracion: ESTATAL
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion: OFICINA

Noviembre de 2018 - DE CONTROL DE
PLAZAS
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.2 Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal

1.

Operar el presupuesto autorizado al sector educativo de los recursos
asignados a través de servicios personales y otro gasto corriente del Fondo
de Aportaciones para la Némina Educativa vy el Gasto Operativo y de los
recursos estatales otorgados por el Gobierno del Estado por medio de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Solicitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién, la ministracién 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
némina de personal.

Gestionar las ampliaciones autorizadas por la Secretaria de Educacién
Publica, en el rubro de servicios personales, asi como de recursos federales
correspondientes a los convenios y apoyos que autoriza la federacién a
esta Dependencia, que permita cubrir los gastos de las areas que la
integran.

Gestionar las solicitudes de disponibilidad presupuestal por concepto de
ampliaciones, transferencias y/o recalendarizaciones presupuestales ante
la Secretaria de Finanzas v Planeacidn, con la finalidad de que las areas
cuenten con los recursos para la ejecuciéon de sus programas y proyectos.

Verificar 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 Administracién Financiera del Estado de Veracruz
(SIAFEV 2.0), correspondan a lo reportado por la Secretaria de Educacién
Publica.

Gestionar ante la Secretaria de Educacién Publica, la disponibilidad
presupuestal, a fin de llevar a cabo los eventos FONE, como son dia de
reyes, dia del nifio, dia del maestro, dia del empleado federal y fiesta de fin
de afio.

Tramitar ante la Secretaria de Educacion Publica, el alta en el catalogo de
cuenta de beneficiarios en el Sistema Integral de la Administracion
Financiera Federal, a fin de cubrir el pago a través de transferencia
electrénica de fondos, de los proveedores que participaron en los eventos
FONE mediante la adquisicién o servicio.

Verificar 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.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.2 Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal

9.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Verificar la elaboracién de los estados e informes presupuestarios vy
programaticos de acuerdo a la Ley de Contabilidad Gubernamental y de la
Ley de Disciplina Financiera, para su incorporacién a los estados financieros
de esta Dependencia.

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 v objetivos planeados.

Verificar la elaboracién del avance de la matriz de indicadores de resultados
(MIR) de la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal, a fin de
remitirlo a la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Educativo.

Verificar la elaboracidon del Cuestionario sobre Financiamiento Educativo
Estatal, a fin de proporcionar la informacién requerida por parte de la
Secretaria de Educacién Pdblica, para la Integracion anual del gasto
educativo nacional.

Verificar que se realice el andlisis de la Programacion Detallada autorizada
en cada ciclo escolar, a fin de crear las claves y ampliar la cobertura de los
servicios educativos.

Verificar la  afectacién de cancelacién-creaciéon, compactacion,
descompactacidn y regularizacion de plazas en los sistemas de informacion,
a fin de atender las necesidades del servicio educativo.

Verificar que se realice la creacion de plazas para sustitutos de becarios, asi
como su ampliacién de efectos, con la finalidad de atender las solicitudes de
la Direccion de Recursos Humanos.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, 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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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.2 Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal

Coordinacién interna

1.

Con:
El Director de Contabilidad y Control Presupuestal

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 demas puestos internos del area

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

Coordinacion externa

1.

Con:
La Secretaria de Educacién Publica

Para:

Solicitar autorizacién de suficiencia presupuestal y proporcionar
informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus funciones, vy
llevar el control de los recursos asignados a la Dependencia.

Analizar la Programacién Detallada, asi como asignar claves
correspondientes y su afectacion en la base de datos.

Con:
La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Para;

Realizar la captura trimestral en el Portal Aplicativo de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico de la informacidn financiera correspondiente al
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa vy el Gasto Operativo,
Fondo para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas, rendimientos
financieros, convenios y programas.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.2 Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal

3.

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacién

Para:

Dar seguimiento a las solicitudes de disponibilidad y ampliaciones
presupuestales requeridas por las diferentes dreas que integran la
Dependencia.

Con:
Los Organismos Publicos Descentralizados, Desconcentrados vy
Fideicomisos

Para:

Proporcionar la disponibilidad presupuestal para las actividades
contempladas en el presupuesto autorizado.

26 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Identificacion

5.3 Jefe(a) de Oficina de Presupuesto Federalizado

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion de Contabilidad
y Control Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal;

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de Control Presupuestal
previo acuerdo con el Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo un adecuado control del

presupuesto federal de servicios personales FONE, asignado a la Secretaria de
Educacién.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

OFICINA
1 DE PRESUPUESTO
FEDERALIZADO

OFICINA
1 DE PRESUPUESTO
ESTATAL

OFICINA DE CONTROL
DE PLAZAS
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.3 Jefe(a) de Oficina de Presupuesto Federalizado

1.

Operar el presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pulblico al sector educativo del Estado de Veracruz, a través del Fondo de
Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo, en los rubros
de servicios personales y otro gasto corriente (némina subsidiada) dado a
conocer por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, a través del
Presupuesto de Egresos.

Atender las solicitudes de disponibilidad de recursos a través de
transferencias y recalendarizaciones presupuestales para las afectaciones
de némina de servicios personales y otro gasto corriente (némina
subsidiada) del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto
Operativo.

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de servicios personales y
otro gasto corriente (némina subsidiada), a fin de cumplirconel pago del
personal docente y administrativo.

Solicitar las ampliaciones ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, de los
recursos adicionales autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico a la Secretaria de Educacion Publica, a fin de contar con la
disponibilidad presupuestal.

Analizar el presupuesto original y ejercido a efecto de requisitar el
Cuestionario sobre Financiamiento Educativo Estatal, requerido por la
Secretaria de Educacién Puablica para la integracién anual del gasto
educativo nacional, a nivel de servicios personales, otro gasto corriente y
gastos de operacion del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y
el Gasto Operativo.

Realizar la captura trimestral de la informacion financiera en el Portal
Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, correspondiente al
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo y
recursos federales extraordinarios autorizados a esta Dependencia, a fin de
informar sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos.

Conciliar mensualmente los montos ejercidos en el avance presupuestal
emitido a través del Sistema Integral de Administracién Financiera del
Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0), contra la informacién remitida por la
Secretaria de Educacién Pulblica, correspondiente a la comprobacidon de
servicios personales FONE.

Solicitar a la Secretaria de Educacién Publica, la suficiencia presupuestal de
prestaciones especificas que son cubiertas con recursos de servicios
personales, como son los eventos FONE, con la finalidad de cumplir con el
pago correspondiente.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.3 Jefe(a) de Oficina de Presupuesto Federalizado

9.

10.

11.

12.

Enviar a la Secretaria de Educacién Publica, los expedientes de los
proveedores que participaron en los eventos FONE mediante la adquisicién
0 servicio, a fin de darlos de alta en el Sistema Integral de Administracién
Federal y tramitar su pago ante dicha Secretaria.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, 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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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.3 Jefe(a) de Oficina de Presupuesto Federalizado

Coordinacién interna

1.

Con:
El Jefe de Departamento de Control Presupuestal

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 demas puestos internos del area

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

Con:
El personal administrativo de las dreas que integran la Secretaria

Para:
Proporcionar la disponibilidad presupuestal requerida.

Coordinacion externa

1.

Con:
La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Para:

Realizar la captura trimestral en el Portal Aplicativo, de la informacién
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:
La Secretaria de Finanzas y Planeacién

Para:

Dar seguimiento a Ila solicitud de transferencias y ampliaciones
presupuestales para proporcionar la disponibilidad presupuestal requerida
por las dreas que integran la Secretaria.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Identificacion

5.4 Jefe(a) de Oficina de Presupuesto Estatal

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion de Contabilidad
y Control Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal;

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de Control Presupuestal
previo acuerdo con el Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo un adecuado control del
ejercicio del presupuesto asignado a las clasificaciones administrativas estatales,
organismos publicos descentralizados vy fideicomisos sectorizados a esta
Dependencia.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

1

OFICINA
] DE PRESUPUESTO
FEDERALIZADO

OFICINA
] DE PRESUPUESTO
ESTATAL

OFICINA DE CONTROL
DE PLAZAS
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.4 Jefe(a) de Oficina de Presupuesto Estatal

1.

Atender las solicitudes de disponibilidad presupuestal de las clasificaciones
administrativas de origen estatal, para cubrir sus gastos de operacion vy
servicios personales gue requieren para la ejecucién de sus acciones,
programas y proyectos encomendados.

Realizar las solicitudes de ampliacién presupuestal ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, de aquellos recursos que no fueron considerados en
el presupuesto para llevar a cabo los objetivos previamente determinados
en sus actividades institucionales y programas presupuestarios.

Contribuir en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de las
clasificaciones administrativas, organismos publicos descentralizados vy
fideicomisos adscritos a la Secretaria de Educacién, considerando los
recursos necesarios para lograr los objetivos de las actividades
institucionales y programas presupuestarios.

Gestionar la disponibilidad presupuestal para la afectacion de las ndminas,
impuestos y terceros institucionales.

Verificar de manera permanente el ejercicio del presupuesto de los
organismos publicos descentralizados, para llevar el control de sus recursos
en base a los convenios de coordinacién,

Elaborar el avance de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de la
Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal, a fin de remitirlo a la
Unidad de Planeacidn, Evaluacién y Control Educativo.

Realizar el andlisis correspondiente al presupuesto estatal en el momento
contable del devengado, para tomar las medidas correctivas y preventivas
en cuanto a la disponibilidad presupuestal de las dreas que integran la
Secretaria.

Elaborar los estados e informes presupuestarios y programaticos de
acuerdo a la Ley de Contabilidad Gubernamental y de la Ley de Disciplina
Financiera, para su incorporacién a los estados financieros de esta
Secretaria.

Analizar el presupuesto original y ejercido a efecto de requisitar el
Cuestionario sobre Financiamiento Educativo Estatal, requerido por la
Secretaria de Educacion Pdblica para la integracién anual del gasto
educativo nacional, a nivel de servicios personales, otro gasto corriente y
gastos de operacién del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y
el Gasto Operativo y del presupuesto estatal.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones
5.4 Jefe(a) de Oficina de Presupuesto Estatal

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

11. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.4 Jefe(a) de Oficina Presupuesto Estatal

Coordinacién interna

1.

Con:
El Jefe de Departamento de Control Presupuestal

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 demas puestos internos del area

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

Con:
El personal administrativo de otras dreas de la Secretaria de Educacion

Para:
Proporcionar la disponibilidad presupuestal requerida.

Coordinacion externa

1.

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion

Para:

Dar seguimiento a la solicitud de dictamen de suficiencia presupuestal
requerida a través de transferencias, recalendarizaciones y/o ampliaciones
con la finalidad de proporcionar la disponibilidad presupuestal requerida por
las diferentes areas que integran la Dependencia.

Con:
Los Organismos Publicos Descentralizados, Desconcentrados, Fideicomisos
y demds areas administrativas de la Dependencia

Para:
Proporcionar la disponibilidad y ampliaciones presupuestales requeridas.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Identificacion

5.5 Jefe(a) de Oficina de Control de Plazas

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad
y Control Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de Control Presupuestal
previo acuerdo con el Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar el control y la atencién de las
solicitudes de cancelacién-creacion, compactacidon, descompactacién vy
regularizacion de plazas, conforme al techo presupuestal autorizado para la
Secretaria de Educacién.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

|

OFICINA
— DE PRESUPUESTO
FEDERALIZADO

OFICINA
1 DE PRESUPUESTO
ESTATAL

OFICINA DE CONTROL
DE PLAZAS
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.5 Jefe(a) de Oficina de Control de Plazas

1.

Llevar a cabo el andlisis de la Programacién Detallada autorizada en cada
ciclo escolar, a fin de crear las claves y ampliar la cobertura de los servicios
educativos.

Verificar que las plazas cuenten con soporte presupuestal para estar en
condiciones de atender las solicitudes realizadas por la Direccion de
Recursos Humanos.

Realizar la  afectacion de cancelacién-creacién, compactacion,
descompactacion y regularizacién de plazas en los sistemas de informacion
correspondientes, a fin de atender las necesidades del servicio educativo.

Realizar la asignacion de categoria del puesto, de acuerdo a la autorizacién
correspondiente, a fin de atender las necesidades del servicio educativo.

Llevar a cabo la transferencia de plazas, de su adscripcién actual a otro
centro de trabajo, previo analisis, a fin de cumplir con la solicitud realizada
por la Direccién de Recursos Humanos.

Realizar la creacién de plazas para sustitutos de becarios, asi como su
ampliacion de efectos, con la finalidad de atender las solicitudes de la
Direccién de Recursos Humanos.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, 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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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.5 Jefe(a) de Oficina de Control de Plazas

1.

1.

Coordinacién interna

Con:
El Jefe de Departamento de Control Presupuestal

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 demas puestos internos del area

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

Con:
El personal de la Direcciéon de Recursos Humanos

Para:
Atender las solicitudes de la cancelacién-creacién de plazas o
regularizaciones.

Con:
El enlace de la Direccién de Tecnologias de la Informacion

Para:
Solicitar apoyo técnico para atender las necesidades o adecuaciones que se
requiera hacerle al médulo de cancelacién-creacion de plazas.

Coordinacion externa

Con:
La Secretaria de Educacién Publica

Para:

Analizar la Programacién Detallada, asi como asignar claves
correspondientes y su afectacion en la base de datos.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones
5.5 Jefe(a) de Oficina de Control de Plazas

2. Con
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:

Analizar la Programaciéon Detallada, asi como asignar claves
correspondientes y su afectacion en la base de datos.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Identificacion

5.6 Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

Unidad de Planeac

Elaboracion:
i6n, Evaluacién

y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién de Contabilidad
y Control Presupuestal

Secretarf

Autorizacion:
a de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de Oficina de Registro Contable

|lefe(a) de Oficina de Registro y Control del Patrimonio
Jefe(a) de Oficina de Conciliaciones Bancarias

Suplencia en caso de ausencia temporal;
El servidor publico que designe el Director de Contabilidad y Control Presupuestal
previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar el registro de las
operaciones econdmicas, identificables y cuantificables que afecten la situacién
financiera de la Dependencia, ademas de analizar los estados financieros que se
elaboren con base en los reportes que emite el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz, para su remision a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion; supervisar el control de los bienes que integran el patrimonio de la
misma v realizar los trdmites de solicitud de las indemnizaciones por dafios
ocasionados a esto; asi como los de responsabilidad civil y ademds, coordinar y
supervisar la elaboracién de las conciliaciones bancarias.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION
DE CONTABILIDAD
Y CONTROL
PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO
DE[;'—’EACRSS‘I;’I;(I)\ILI'O DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
PRESUPUESTAL DE CONTABILIDAD AUDITORIAS,
EVALUACION Y CONTROL

S

OFICINA DE REGISTRO
CONTABLE

OFICINA DE REGISTRO
Y CONTROL DEL
PATRIMONIO

OFICINA
DE CONCILIACIONES
BANCARIAS
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.6 Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

1.

10.

11.

Verificar el registro de todas las operaciones financieras llevadas a cabo a
través del Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz (SIAFEV 2.0), por las dreas que integran la Secretaria de
Educacion, para su consolidacion en la Cuenta Publica del Estado.

Verificar la integracion y elaboracion de los estados financieros para su
entrega a la Secretaria de Finanzas y Planeacién, asi como al Organo
Interno de Control, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Solicitar a la Tesoreria de la Secretaria de Finanzas y Planeacion la
ministracion de los recursos, a fin de que esta Secretaria realice el depdsito
a las cuentas dispersoras de la ndmina para su pago oportuno.

Supervisar el andlisis de las estructuras programaticas de las néminas de
personal federal, estatal, eventual v de compensacion de la Secretaria de
Educacién, a fin de realizar su afectacion presupuestal y contable.

Verificar la realizacion de la conciliaciéon de las ministraciones
proporcionadas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion para su registro
presupuestal y contable para la consolidacién de la Cuenta Pudblica.

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

Verificar que se realicen las gestiones ante la Secretaria de Educacién
Pdblica vy las companfias aseguradoras, para la indemnizacidn por los dafos
ocasionados por diversos siniestros, a los bienes patrimoniales de Ila
Dependencia, a fin de estar en posibilidad de rehabilitar, reparar o reponer
los bienes siniestrados, asi como solicitar los reintegros por los dafios de
responsabilidad civil.

Supervisar que se elaboren las conciliaciones de las cuentas de bancos
registradas, tanto en cuentas de balance como en cuentas de orden y se
remitan a la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, 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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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.6 Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

Coordinacién interna

1.

Con:
El Director de Contabilidad y Control Presupuestal

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 demas puestos internos del area

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

Con:

El Coordinador de Delegaciones Regionales, el Director de Recursos
Financieros, el Director de NOminas, el Director de Adquisiciones vy
Arrendamientos de Inmuebles, el Director de Servicios Generales y el
Director de Tecnologias de la Informacién.

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

Con:
El Director Juridico

Para;
Registrar el pasivo contingente, asi como actualizar los bienes inmuebles
para regularizar su situacién juridica.

Coordinacion externa

1.

Con:
El Organo Interno de Control en la Secretaria

Para:

Atender los requerimientos relativos a la informacion financiera de esta
Dependencia.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones
5.6 Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

2. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion

Para:

Solicitar la ministracién de recursos para el pago de néminas estatal v
subsidiado, entregar los Estados Financieros y actualizar el plan de cuentas
de esta Dependencia, asi como atender los requerimientos de acuerdo a la
normatividad aplicable.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Identificacion
5.7 Jefe(a) de Oficina de Registro Contable

Jefe inmediato:
Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de Contabilidad previo
acuerdo con el Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de elaborar los estados financieros de la

Dependencia; proporcionar la informacién financiera y contable para la toma de
decisiones.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

|

OFICINA DE REGISTRO
— Y CONTROL DEL
PATRIMONIO

OFICINA
— DE CONCILIACIONES
BANCARIAS
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.7 Jefe(a) de Oficina de Registro Contable

1.

10.

Analizar las estructuras programaticas de las nominas de personal federal,
estatal, eventual y de compensacién de la Dependencia, a fin de realizar su
afectacién presupuestal y contable.

Analizar la informacidn financiera registrada en el Sistema Integral de
Administracién Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0), por las
areas que conforman la Dependencia, para la integracién y elaboracion de
los Estados Financieros, que se remiten a la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, para la consolidacién de la Cuenta Publica del Gobierno del
Estado.

Analizar la estructura programatica de los cheques cancelados de ndémina,
reintegros de personal jubilado de la ndmina federal vy estatal v la
recuperacion de reintegros por pagos en demasia, a fin de realizar su
afectacién presupuestal y contable.

Realizar el registro contable del activo no circulante de esta Dependencia, a
fin de presentar informacion en los Estados Financieros.

Analizar el registro contable en cuentas de orden de los bienes inmuebles
gue no cuentan con titulo de propiedad y/o que estan en proceso de
regularizacién por parte de la instancia correspondiente de esta Secretaria,
para su control y, en su caso, su posterior incorporacién en la cuenta de
patrimonio de la Dependencia.

Llevar el control de los juicios que se encuentran en litigio en contra de la
Dependencia, para su registro en las cuentas de orden y actualizacién del
pasivo contingente.

Elaborar y registrar contablemente las pdlizas que se generen al cierre de
mes para producir informacién financiera actualizada.

Informar periddicamente 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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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.7 Jefe(a) de Oficina de Registro Contable

Coordinacién interna

1.

Con:
El Jefe de Departamento de Contabilidad

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 demas puestos internos del area

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

Con:
El personal de la Direccién de Tecnologias de la Informacién

Para:
Solicitar los archivos en forma magnética de las néminas para su afectacion
presupuestal y contable.

Con:

El Jefe de Departamento de N6mina del Sistema Estatal y el Jefe de
Departamento de Némina del Sistema Federalizado de la Direccién de
Néminas

Para:

Solicitar los reportes de recuperacién del personal jubilado, reintegros por
cobros en demasia y cheques cancelados del sistema estatal y federal para
su afectacién presupuestal.

Con:
El Jefe de Departamento de Pagos de la Direccion de Néminas

Para:

Solicitar los reportes de cheques cancelados del sistema federal para
cotejar con los archivos magnéticos y su aplicacién contable.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones
5.7 Jefe(a) de Oficina de Registro Contable

7. Con:
El personal de la Direccién de Recursos Financieros

Para:
Solicitar los reportes de némina de compensacién estatal para su afectacion
presupuestal y contable.

8. Con:
El Director Juridico

Para:
Solicitar la informacién de los juicios que se encuentren en litigio para su
control, registro y actualizacién del pasivo contingente.

Coordinacion externa

1. Con:
El Organo Interno de Control en la Secretaria

Para:
Entregar los Estados Financieros.

2. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion

Para:

Afectar presupuestal y contablemente las néminas en el Sistema Integral
de Administracion Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV 2.0) y solicitar
a la Tesoreria, la ministracion de los recursos para el pago de las néminas
quincenales, entregar los estados financieros de la Dependencia y conciliar
los registros contables con los inventarios fisicos,
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Identificacion

5.8 Jefe(a) de Oficina de Registro y Control del Patrimonio

Elaboracion:

Unidad de Planeacidn, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad
y Control Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal;

€l servidor plblico que designe el Jefe de Departamento de Contabilidad previo
acuerdo con el Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar el registro y control de los bienes
muebles, intangibles y vehiculos, propiedad de la Secretaria, asi como el registro
de los bienes inmuebles; efectuar la verificacion fisica e identificacién cualitativa
de los bienes; tramitar ante las compafiias aseguradoras la indemnizacién de
dafios ocasionados al patrimonio de esta Dependencia, asi como la derivada por
responsabilidad civil.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

1

OFICINA DE REGISTRO
CONTABLE

OFICINA DE REGISTRO
— Y CONTROL DEL
PATRIMONIO

OFICINA
— DE CONCILIACIONES
BANCARIAS
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.8 Jefe(a) de Oficina de Registro y Control del Patrimonio

1.

Informar a todas las areas y planteles oficiales de Educacién Basica y Media
Superior que integran la Secretaria de Educacién sobre la normatividad,
lineamientos, politicas y procedimientos para el correcto registro de los
bienes muebles e inmuebles propiedad de esta Dependencia.

Implementar la operacién del Sistema de Control de Bienes Patrimoniales
en todas las areas y Delegaciones Regionales a fin de contar con un eficaz
y eficiente registro y control de los bienes muebles propiedad de la
Dependencia.

Realizar oportunamente los movimientos de inventarios (altas, tramites de
bajas o transferencias de bienes muebles y cambios de usuarios) con la
finalidad de mantener actualizado el registro y control de bienes muebles
propiedad de esta Dependencia.

Mantener comunicacién con los titulares y/o monitores de las areas para
levantar, etiquetar y actualizar de manera permanente el inventario de
bienes muebles de esta Dependencia.

Conciliar el inventario de bienes muebles e inmuebles de la Dependencia,
dentro del activo no circulante, para su registro contable con la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

Coordinar la desincorporacidn de los bienes muebles obsoletos (mobiliario
escolar, equipo electrénico, vehiculos terrestres, maritimos e implementos
agropecuarios) propiedad de la Dependencia, a fin de darlos de baja del
sistema.

Coordinar las actividades de evaluacion de dafios patrimoniales en los
planteles educativos dafiados por siniestros meteoroldgicos, sismolégicos v
atipicos, para obtener recursos de los instrumentos financieros de apoyos
parciales inmediatos, Fondo Nacional de Desastres Naturales vy
recuperacion de recursos por seguros.

Tramitar ante las compafiias aseguradoras la indemnizacion de los dafios
ocasionados por fenémenos meteorolégicos, sismoldgicos vy atipicos a los
bienes muebles e inmuebles destinados al servicio de la Educacién Basica y
Media Superior, que integran el patrimonio de esta Dependencia, a fin de
estar en posibilidad de rehabilitar, reparar o reponer los bienes siniestrados.

Tramitar ante las compafiias aseguradoras, las indemnizaciones por
responsabilidad civil (accidentes, o defunciones) de los alumnos de las
instituciones educativas oficiales de Educacién Bdsica y Media Superior de
la Dependencia, a fin de cubrir el pago conforme a las condiciones de la
péliza vigente,
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.8 Jefe(a) de Oficina de Registro y Control del Patrimonio

10.

11.

12.

13.

Tramitar ante las companfias aseguradoras las indemnizaciones por
siniestros de robo, incendio de contenidos (bienes muebles y equipo de
oficina) y de equipo electrénico (equipos vy periféricos de cémputo) de las
Instituciones Educativas oficiales de Educacién Bdsica y Media Superior, a
fin de estar en posibilidad de rehabilitar, reparar o reponer los bienes
dafiados.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, 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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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.8 Jefe(a) de Oficina de Registro y Control del Patrimonio

1.

Coordinacién interna

Con:
El Jefe de Departamento de Contabilidad

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 demas puestos internos del area

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

Con:
Los monitores de las areas administrativas

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

Con:
Los jefes de sector, supervisores, inspectores o coordinaciones escolares y
directores de los planteles educativos

Para:

Solicitar y coordinar la actualizacién permanente del inventario fisico de
bienes muebles en los planteles de Educacién Basica y Media Superior.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.8 Jefe(a) de Oficina de Registro y Control del Patrimonio

Coordinacién externa

1.

Con:
La Secretaria de Educacién Publica

Para:

Coordinar las acciones con relacién al Programa Integral de Aseguramiento
de Bienes Patrimoniales de la Secretaria de Educacion Publica y gestionar la
transferencia de los recursos por recuperacion de seguros.

Con:
€l Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, e Instituto
Estatal de Espacios Educativos

Para:

Coordinar las acciones de valoracién de dafios patrimoniales en los
planteles educativos oficiales y efectuar el seguimiento de los
instrumentos financieros de obra de reconstruccién y reposicién de bienes
muebles.

Con:
Las Compafiias Aseguradoras

Para:
Notificar y proporcionar informacion de los dafios para el tramite de la
indemnizacién de bienes patrimoniales o por responsabilidad civil.

Con:
La Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado

Para:

Coordinar acciones y proporcionar informacion relativa al Programa Integral
de Aseguramiento Patrimonial de la Secretaria de Educacion Pudblica vy del
Fondo Nacional de Desastres Naturales.

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacién

Para:

Atender los requerimientos en cuanto al registro, control y desincorporacion
del activo no circulante de la Secretaria de Educacion.
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PRESUPUESTAL

Identificacion

5.9 Jefe(a) de Oficina de Conciliaciones Bancarias

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion de Contabilidad
y Control Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
€l servidor plblico que designe el Jefe de Departamento de Contabilidad previo
acuerdo con el Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar las conciliaciones bancarias
para llevar el control de las cuentas de bancos, asi como generar la péliza contable
mensual para su registro contable.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

|

OFICINA DE REGISTRO
CONTABLE

OFICINA DE REGISTRO
1 Y CONTROL DEL
PATRIMONIO

OFICINA
— DE CONCILIACIONES
BANCARIAS
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.9 Jefe(a) de Oficina de Conciliaciones Bancarias

1.

Analizar y conciliar los estados de cuenta bancarios enviados por las
instituciones bancarias para tener un control de los movimientos de cada
mes y realizar los ajustes correspondientes.

Elaborar reportes analiticos de las partidas en conciliacién para la
integracion de los expedientes y reportar los resultados a la Direccion de

Recursos Financieros.

Analizar la informacién de cheques cancelados, reintegros, etc., a fin de
considerarla en las conciliaciones bancarias.

Integrar los reportes de las néminas quincenales, asi como los movimientos
contables para la elaboracién de las conciliaciones bancarias.

Cotejar que los oficios de solicitud de ministracion de las néminas a pagar
coincidan con los importes depositados en las cuentas bancarias.

Procesar sistemdticamente las conciliaciones bancarias de esta
Dependencia para el analisis de la informacién.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, 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 Jefe(a) de Oficina de Conciliaciones Bancarias

1.

1.

Coordinacién interna

Con:
El Jefe de Departamento de Contabilidad

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 demas puestos internos del area

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

Con:
€l Jefe de Oficina de Tesoreria de la Direccién de Recursos Financieros.

Para:
Verificar la informacion en los libros de movimientos y estados de cuenta
bancarios.

Con:
El Jefe de Departamento de Némina Estatal y el Jefe de Departamento de
Pagos de Némina Federal de la Direccién de Néminas

Para:
Verificar los archivos de cheques cancelados.

Coordinacion externa

Ninguna
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PRESUPUESTAL

Identificacion

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

Elaboracion:

Unidad de Planeacidn, Evaluacion

y Control Educativoy
Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad
y Control Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal

Subordinados inmediatos:
Jefe(a) de Oficina de Solventacién de Auditorias
|efe(a) de Oficina de Evaluacién y Control

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Director de Contabilidad y Control Presupuestal
previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coadyuvar en la atencién vy
seguimiento de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a esta
Dependencia por las Instancias Fiscalizadoras, coordinar las actividades de
evaluacion y control interno, actualizacién de manuales administrativos, gestion
de las solicitudes de informacion en materia de transparencia para el logro de los
objetivos, asi como supervisar el funcionamiento de los sistemas de informacién
implementados en la Direccion.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION
DE CONTABILIDAD
Y CONTROL
PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO
DE CONTROL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
PRESUPUESTAL DE CONTABILIDAD AUDITORIAS, EVALUACION
Y CONTROL
OFICINA

1 DE SOLVENTA,CION
DE AUDITORIAS

OFICINA
— DE EVALUACION
Y CONTROL
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Funciones

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

1.

10.

11.

Asistir a reuniones de trabajo en las diferentes dreas de fiscalizacién
estatal y federal, para coadyuvar en la atencién y seguimiento a las
auditorias practicadas a la Secretaria.

Notificar a las diversas areas objeto de revision y solicitar la informacion
requerida por las instancias fiscalizadoras con motivo del inicio de
auditorias practicadas a la Dependencia, para su analisis y entrega
correspondiente.

Coadyuvar con las dreas objetos de revision, en el andlisis para la
integracion de informacién de las observaciones de auditoria, derivadas de
las revisiones practicadas, para su solventacién y aclaracion.

Dar respuesta a las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a
esta Secretaria, conforme a la informacion y/o documentacion
proporcionada por las dreas 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.

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

Dar seguimiento al desarrollo de la Evaluacion Especifica del Desempefio a
los fondos federales del ramo general 33, a fin de cumplir con el Programa
Anual de Evaluacién.

Atender solicitudes de informacién derivadas de las evaluaciones
financieras y presupuestales practicadas a la Dependencia, para su debida
solventacion.

Coordinar la actualizacién de los Manuales Administrativos de la Direccion,
que permitan el buen funcionamiento de la misma, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad establecida.

Dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacidn con relacion al Programa de Cierre para
el Ejercicio Fiscal, con la finalidad de integrar la Cuenta Publica Consolidada.

Supervisar la atencion de las solicitudes del Sistema INFOMEX-Veracruz,
requeridas a través de la Unidad de Transparencia de esta Secretaria, a fin
de cumplir con la normatividad aplicable.

Verificar la integracién de la informacion generada en la Direccién en

materia de transparencia, a fin de cumplir con su publicacién conforme a las
leyes federales y estatales, remitiéndola a las dreas designadas.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

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

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

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

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

15. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
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Coordinaciones

5.10 Jefe(a) de Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluaciéon y Control

Coordinacién interna

1.

Con:
El Director de Contabilidad y Control Presupuestal

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacioén y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato

Para;
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, 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 personal de las diversas dreas responsables del manejo de los recursos
de los fondos y programas federales, asi como de los recursos estatales
objetos de revisidn, pertenecientes a la Dependencia.

Para;
Solicitar informacién requerida por las instancias fiscalizadoras.

Con:
El personal del Departamento de Apoyo y Gestion Administrativa

Para:
Coordinar en la atencidn y solicitud de informaciéon en materia de control
interno y transparencia.

Con:
El Titular de la Unidad de Transparencia

Para:
Atender y proporcionar informacién requerida.
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Coordinaciones

5.10 Jefe(a) de Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluacién y Control

1.

Coordinacién externa

Con:

La Auditoria Superior de la Federacion, la Secretaria de Hacienda y Credito
Pdblico, la Secretaria de la Funcion Publica, el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado, la Contraloria General del Estado, el Organo Interno de
Control y los despachos externos

Para:

Atender vy proporcionar informacién requerida por las instancias
fiscalizadoras, asi como las observaciones determinadas e informes de los
resultados derivados de la revisién a las dreas responsables del manejo de
los recursos de los fondos y programas federales, para su solventacion.

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion

Para:

Coordinar la integracién de la informacién a fin de obtener la evaluacion de
los fondos federales.
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Identificacion
5.11 Jefe(a) de Oficina de Solventacion de Auditorias

Jefe inmediato:
|efe(a) de Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluacién y Control

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de Seguimiento de
Auditorias, Evaluacién y Control previo acuerdo con el Director de Contabilidad v
Control Presupuestal.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coadyuvar en la atencidn, analisis e
integracion de la documentacidn proporcionada por las areas objeto de revision, a
fin de solventar las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a la

Dependencia por las Instancias Fiscalizadoras.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad
y Control Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO DE
AUDITORIAS,
EVALUACION Y CONTROL

]

OFICINA
DE SOLVENTA'CION
DE AUDITORIAS

OFICINA
DE EVALUACION
Y CONTROL

60 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION




DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Funciones

5.11 Jefe(a) de Oficina de Solventaciéon de Auditorias

1.

Notificar a las diversas areas objeto de revisidn y solicitar la informacién
requerida por las instancias fiscalizadoras con motivo del inicio,
seguimiento y cierre de auditorias practicadas a la Dependencia, para su
analisis y entrega correspondiente.

Apoyar a las areas objetos de revision, en el analisis para la integracion de
informacidn de las observaciones de auditoria, derivadas de las revisiones
practicadas, para su solventacién y aclaracién.

Dar respuesta a las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a
esta Secretaria, conforme a la informacién vy/o documentacion
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 solventacién.

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

Informar periddicamente 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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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Coordinaciones

5.11 Jefe(a) de Oficina de Solventacion de Auditorias

Coordinacién interna

1.

Con:
El Jefe de Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluacién y Control

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 demas puestos internos del area

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

Con:
El personal de la Direccién de Recursos Financieros responsable del manejo
de los recursos de los fondos y programas federales objetos de revision

Para:
Solicitar informacidn requerida por las instancias fiscalizadoras.

Coordinacion externa

1.

Con:

La Auditoria Superior de la Federacion, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de la Funcion Pudblica, el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado, la Contralorfa General del Estado, el Organo Interno de
Control y los despachos externos

Para:

Atender vy proporcionar informacién requerida por las instancias
fiscalizadoras, asi como las observaciones determinadas e informes de los
resultados derivados de la revisidn a las dreas responsables del manejo de
los recursos de los fondos y programas federales, para su solventacion.
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Coordinaciones
5.11 Jefe(a) de Oficina de Solventacion de Auditorias

2. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacién

Para:

Coordinar la solventacién de las observaciones determinadas e informes de
los resultados derivados de la revision a las dreas responsables del manejo
de los recursos de los fondos y programas federales, para su solventacion.
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Identificacion
5.12 Jefe(a) de Oficina de Evaluacion y Control

Elaboracion:

Unidad de Planeacidn, Evaluacion

y Control Educativoy
Oficialia Mayor

Revision:

Direccion de Contabilidad

y Control Presupuestal

Autorizacion:

Jefe inmediato:
|efe(a) de Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluacién y Control

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de Seguimiento de
Auditorias, Evaluacién y Control previo acuerdo con el Director de Contabilidad v
Control Presupuestal.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable del seguimiento de las estrategias para
mejorar el control interno a la luz de las recomendaciones de las instancias
fiscalizadoras; coadyuvar en las evaluaciones de procesos: de aplicacién de los
recursos federales y estatales, entre otros; coordinar la actualizaciéon de los
manuales administrativos de esta Direccién, asi como gestionar las solicitudes de
informacidn en materia de transparencia asegurando la generacion de informacion
confiable, oportuna y suficiente para cumplir con el marco juridico.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO DE
AUDITORIAS,
EVALUACION Y CONTROL

]

OFICINA
— DE SOLVENTACION
DE AUDITORIAS

OFICINA
— DE EVALUACION
Y CONTROL

Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Funciones

5.12 Jefe(a) de Oficina de Evaluacion y Control

1.

Colaborar en el desarrollo de la Evaluacién Especifica del Desempefio a los
fondos federales del ramo general 33, a fin de cumplir con el Programa Anual
de Evaluacién.

Colaborar en el desarrollo de las evaluaciones financieras y presupuestales
practicadas a la Dependencia, con el fin de dar cumplimiento al programa de
trabajo del Organo Interno de Control.

Llevar a cabo la actualizaciéon de los Manuales Administrativos de la
Direccién, que permitan el buen funcionamiento de la misma, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad establecida.

Dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacién con relacién al Programa de Cierre para
el Ejercicio Fiscal, con la finalidad de integrar la Cuenta Publica Consolidada.

Atender las solicitudes del Sistema INFOMEX-Veracruz, requeridas a través
de la Unidad de Transparencia de esta Dependencia, a fin de cumplir con la
normatividad aplicable.

Integrar la informacidn generada cada trimestre en la Direccién en materia de
transparencia, a fin de remitirla al drea designada para la administracién de la
Plataforma Nacional de Transparencia, y cumplir con la normatividad
establecida.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los abjetivos 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 demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.12 Jefe(a) de Oficina de Evaluacién y Control

1.

Coordinacién interna

Con:
El Jefe de Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluacién y Control

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 demas puestos internos del area

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

Con:
El personal del Departamento de Apoyo y Gestién Administrativa

Para:
Coordinar en la atencidn y solicitud de informaciéon en materia de control
interno y transparencia.

Con:
El asesor del Departamento de Desarrollo Institucional de la Unidad de
Planeacién, Evaluacion y Control Educativo

Para:
Coordinar trabajos del Proceso de Elaboracion y/o Actualizacion de
Manuales Administrativos de la Direccién

Con:
El Titular de la Unidad de Transparencia

Para:
Atender y proporcionar informacién requerida.
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Coordinaciones

5.12 Jefe(a) de Oficina de Evaluacién y Control

1.

Coordinacion externa

Con:
€l Organo Interno de Control en la Secretaria

Para:
Proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion

Para:

Proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Para:

Proporcionar informacidn, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.
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6. DIRECTORIO

Maria Elena Ramirez Ramiro Ramirez

Encargada de la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal
K.M. 4.5 Carretera Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,

C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 841 77 00 ext. 7420

dccp@msev.gob.mx

Alma Delia Cruz Plascencia

Jefa de Departamento de Control Presupuestal
K.M. 4.5 Carretera Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 841 77 00 ext. 7484
dccp@msev.gob.mx

Departamento de Contabilidad

K.M. 4.5 Carretera Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 841 77 00 ext. 7506
dccp@msev.gob.mx

Yessica Becerra Hernandez

Jefa de Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluacién y Control
K.M. 4.5 Carretera Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,

C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 841 77 00 ext. 7510

dccp@msev.gob.mx

68 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION




DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

SEV VER Educacion

ESTADO DE VERACRUZ e SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
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Créditos

Beatriz F. Cabrera Excelente
Maria Elena Ramirez Ramiro
Ricardo Camacho Lozano
Coordinacion Ejecutiva

Leticia Lopez Bonilla
Armando Ortega Luna
Coordinacion Operativa

Elia Judrez
Consultoria

Alejandra G. Sarquis Gémez
Revision

Yessica Becerra Herndndez
Elva Licona Chavero
Integracion
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