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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VI, y 15 fraccion Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 20719-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Direccién de Contabilidad
y Control Presupuestal, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Educativo, se dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de Organizacion
como herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la organizacion de las areas
que la integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo 19 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del

Estado de Veracruz, con NOmero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica vigente de la
Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal, y tiene como finalidad dar a conocer las
funciones de los puestos que la integran, asi como las Relaciones de Comunicacion de

estos con otras areas internas y externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion VIl de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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I
2. ANTECEDENTES

La Direccitén 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 Garzon, se crea el Departamento de Informacion Financiers,
al cual se le transfieren las funciones del control de las plazas, que pertenecia al
Departamento de Recursos Humanaos, 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 ndminas, 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 Educacion y Cultura, en el cual
se le asignan funciones a la Direccion General de Administracion, que entre otras se
encontraban las de proporcionar al Secretario de Educacion, informes relativos a la
situacion presupuestal de la dependencia y sus areas, asi como la elaboracién
mensualmente del estado de egresos consolidado, las cuales realizaba el Departamento
de Informacion Financiera, y debido a la complejidad de las funciones que llevaba a cabo,
siendo Secretario de Educacién y Cultura el Lic. Juan Maldonado Pereda, cred la
Subdireccion de Contabilidad y Control Presupuestal con todas las atribuciones antes

mencionadas.

Posteriormente se llevd a cabo la publicacion del nuevo Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion y Cultura en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz NUmero 157,
del 06 de agosto del 2004, en la que la Direccion General de Administracion cambid de
nombre a Direccion General de Administracion y Finanzas, de quien dependia directamente

la entonces Subdireccion de Contabilidad y Control Presupuestal.

Con la actualizacion del citado Reglamento, publicado mediante Gaceta Oficial del Estado

de Veracruz, con NUmero Extraordinario 119; de fecha miércoles 24 de mayo del 2006, y
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con base en la respectiva estructura orgadnica autorizads, la Direccion General de

Administracion y Finanzas paso a ser la Oficialia Mayor.

El 23 de diciembre de 2014, |a Secretaria de Finanzas y Planeacion y 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 Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal, la cual funciona actualmente

en el mismo contexto.

Finalmente, el 18 de marzo de 2022 se publicé en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz,
con NUmero Extraordinario 110; el nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién, instrumento normativo con el que quedan armonizadas las estructuras

organicas de esta Secretaria.
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MARCO JURIDICO

Federales
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacién 30 de
septiembre de 2024 en el D.OF.

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal. Ultima Actualizacién 01 de abril de
2024 enel DOF.

Ley General de Educacién. Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

Ley de Coordinacion Fiscal. Ultima Actualizacion 03 de enero de 2024 en el D.OF.

Ley del Seguro Social. Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Ultima Actualizacién 071 de abril de 2024
enel D.OF.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B)
del Articulo 123 Constitucional. Ultima Actualizacién 18 de febrero de 2022 en el D.OF.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos. Ultima Actualizacion 01
de abril de 2024 en el D.O.F.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima Actualizacion 24 de
noviembre de 2023 en el D.O.F.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima Actualizacién 30 de
abril de 2024 en el D.OF.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Ultima
Actualizacion 10 de mayo de 2022 en el D.O.F.

Cédigo Fiscal de la Federacion. Ultima Actualizacién 04 de marzo de 2024 en el D.OF.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024. Publicado el 25
de noviembre de 2023 en el D.OF.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado
el 16 de julio de 2020 en el D.OF.

Lineamientos del Gasto de Operacion del Fondo de Aportaciones para la Némina

Educativa y Gasto Operativo. Publicado el 30 de diciembre 2014 en el D.O.F.
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1 Lineamientos para el registro presupuestario y contable de los recursos del Fondo de
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo. Publicado mediante Oficio
801.1.-043 y OM/0938/2014 el 22 de diciembre de 2024.

1 Lineamientos de Operacién Especificos para atender los dafios desencadenados por
fendbmenos naturales Perturbadores. Publicado el 13 de agosto de 2021en el D.O.F.

7 Criterios y procedimientos que deberdn observar las Autoridades Educativas, para
realizar movimientos de creacion, cancelacion, conversion, reubicacion, transferencis,
cambio de centro de trabajo y promocion relativa a plazas federalizadas. Publicados por
la Secretaria de Educacion Publica, mediante oficio SPEC/191/2016, el 02 de mayo de
2016.

1 Norma para establecer el formato para la difusion de los resultados de la evaluacion de
los recursos federales ministrados a las entidades federativas. Publicado el 23 de
diciembre de 2015 en el D.O.F.

1 Disposiciones especificas que deberdn observar las entidades federativas para
registrar cada némina. Publicado mediante oficio 801.1.-042 y OM/0937/2014 del 30
de diciembre de 2014.

Estatales

1 Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
14 de octubre de 2024 en la G.O.E.

1 Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

 Leyde Educacién para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

1 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima Actualizacién 20 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

1 Ley del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.
Ultima Actualizacién 15 de mayo de 1967 en la G.OE.

T Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 12
de noviembre de 2015 en la G.O.E.

1 Ley de Bienes del Estado. Ultima Actualizacién 13 de abril de 2011 en la G.OE.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 29 de
noviembre de 2018 en la G.O.E.

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz. Ultima Actualizacién 30 de diciembre de 2016
enla G.O.E.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 21 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para el
Ejercicio Fiscal 2024. Ultima Actualizacién 27 de diciembre de 2023 en la G.OE.
Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacién 01 de julio de 2022 en la G.O.E.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019
enla G.O.E.

Decreto No. 713 del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano
de Veracruz de Ignacio de la Llave para el Ejercicio Fiscal 2024. Publicado el 27 de
diciembre de 2023 en la G.O.E.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Publicado el 18 de marzo de 2022
enla G.O.E.

Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 0S de
septiembre de 2019 en la G.O.E.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 19 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; |a Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal estara adscrita
directamente a la Oficialia Mayor y tendra las siguientes atribuciones:

I Ejercer la contabilidad gubernamental de los recursos asignados a la Secretaria, en
estricto apego a las normas, politicas, criterios y demas disposiciones legales
aplicables, federales y estatales;

Il Difundir entre las unidades administrativas de la Secretaria las normas y
procedimientos a que deba sujetarse la contabilidad gubernamental y presentar
ante las instancias;

M. Coordinar y desarrollar las actividades de programacion de presupuesto y gasto de
la Secretaria destinado a los diversos niveles, tipos y modalidades de educacion,
asi como del sector educativo en conjunto;

Iv. Validar el anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria y someterlo a
consideracion de la Oficialia Mayor;

V. Establecer los medios de control y vigilancia para el ejercicio presupuestal de la
Secretaria y en su caso, validar, tramitar y registrar las modificaciones
programaticas y presupuestales, previa autorizacion de la Oficialia Mayor;

VL. Coadyuvar con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo y las
Subsecretarias, en la integracién del proyecto del presupuesto anual de la
Secretaria, asi como las demas actividades que tengan relacion con la
disponibilidad presupuestal;

VIl.  Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion la asignacion de los recursos
econdmicos para el buen funcionamiento de los programas y actividades
asignados a las areas administrativas de la Secretaria;

VIIl.  Elaborar los estados de ingresos y egresos de la Secretaria, conforme a las
disposiciones legales aplicables;
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IX. Supervisar la elaboraciéon de los estados e informes presupuestarios y
programaticos para su incorporacion a los estados financieros de la Secretaria, de
conformidad a las disposiciones legales aplicables;

X. Gestionar la indemnizacion de los dafios patrimoniales de la Secretaris,
enmarcados en los programas de aseguramientos federales y estatales;

Xl. Supervisar y vigilar el registro, administracion, control y actualizacion de los
inventarios de bienes inmuebles, bienes muebles y equipos que poses, adquiera o
sean destinados al servicio de la Secretaria;

Xll.  Asesorar a los titulares de las areas administrativas de la Secretaria que asi lo
soliciten, en asuntos relacionados con las materias contables y de administracion
presupuestal, y

Xlll.  Las demés que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento,
y demas normatividad aplicable, asi como las que le determine la Oficialia Mayor.
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Identificacion

Director de Contabilidad y Control Presupuestal

Jefe inmediato: Oficial Mayor.
Subordinados Secretaria Directiva.
inmediatos: Analista Administrativo.

Jefe de Departamento de Control Presupuestal.
Jefe de Departamento de Contabilidad.

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Oficial Mayor previo
ausencia temporal: acuerdo con el Secretario de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar la elaboracion de la informacion
financierg, las conciliaciones bancarias, y el inventario de bienes propiedad de la Secretaria
de Educacion de Veracruz, asi como de la indemnizacion por los dafios a la infraestructura
fisica educativa y los de responsabilidad civil, tanto federal como estatal; gestionar la
disponibilidad presupuestal y el control del ejercicio del presupuesto de las diferentes
areas que la integran.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR
DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL
PRESUPUESTAL
SECRETARIA ANALISTA
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL
Elaboracién Revisi6n Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad _d‘e Planeacion, Director de Contabilidad y Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Control Presupuestal Educacién de Veracruz

Educativo



DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL 12

Funciones

Director de Contabilidad y Control Presupuestal

1. Supervisar la operacion y aplicacion del presupuesto autorizado al sector educativo,
asignado a través de servicios personales y otros de gasto corriente del Fondo de
Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE) y de los recursos
estatales otorgados por el Gobierno del Estado de Veracruz, por medio de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion, a fin de cumplir con las actividades institucionales.

2. \Verificar que se realicen las gestiones ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
para la ministracion de los recursos radicados por la Secretaria de Hacienda y Crédito
PUblico, por concepto de otros de gasto corriente (némina subsidiada), de acuerdo al
calendario establecido, para el pago oportuno de la némina de personal.

3. 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 ejecucion de sus programas y proyectos.

4. Revisar 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, correspondan a lo reportado por la Secretaria de
Educacion Pablica.

5. Verificar la captura trimestral de la informacion financiera en el Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, a fin de informar sobre el ejercicio, destino
y resultados obtenidos de los recursos federales transferidos.

6. Organizar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, considerando los recursos estatales y servicios personales
del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE) y otros
de gasto corriente (némina subsidiada) a ejercer por las clasificaciones administrativas
y los Organismos Publicos Descentralizados y Desconcentrados, sectorizados a la
Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de asignar los recursos de acuerdo a las
metas y objetivos planeados.

7. Organizar la elaboracion de la informacion financiera para su entrega a la Secretaria
de Finanzas y Planeacion, asi como al Organo Interno de Control.

8. Supervisar el registro y control de bienes muebles e inmuebles, propiedad de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para presentar en la informacion financiera.
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9. Supervisar la solicitud de ministracion de los recursos, ante la Secretaria de Finanzas
y Planeacion, a fin de que ésta realice el depdsito a las cuentas dispersoras de némina.

10. Verificar el registro de las operaciones financieras llevadas a cabo a través del Sistema
Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz 2.0 por las areas que
integran la Secretaria de Educacion de Veracruz, para su consolidacion en la Cuenta
Pablica del Estado.

11. Verificar que se realicen las gestiones ante la Secretaria de Educacion Pablica y las
compafilas aseguradoras, para la indemnizacion por los dafios ocasionados por
diversos siniestros, a los bienes patrimoniales de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

12. Reuvisar lainformacion con la que se dara atencion a los requerimientos de informacion
de los diferentes 6rganos fiscalizadores para el desarrollo de las auditorias que le
practican a la Secretaria de Educacion de Veracruz.

13. Coordinar la solventacion a las observaciones derivadas de las auditorias practicadas
a esta Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal, conforme a la informacion
y/o documentacion proporcionada por los Departamentos adscritos, de acuerdo con
el requerimiento del Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluacion y
Control, para su respectiva atencion.

14. Supervisar que operen los sistemas de informacion locales utilizados en la Direccion
de Contabilidad y Control Presupuestal, a fin de cumplir con las actividades
institucionales encomendadas.

15. Autorizar la afectacion de las plazas de nueva creacién de la programacion detallada
en cada ciclo escolar del sistema federal, en el Sistema Integral de Administracién de
Personal de la Secretaria de Educacion Publica (SIAPSEP), de conformidad a lo
determinado por la Secretaria de Educacion Puablica, a fin de dar respuesta a las
solicitudes de la Direccién de Recursos Humanos para atender el servicio.

16. Coordinar la elaboracion de la solicitud de Alta en el Catdlogo de Cuenta de
Beneficiarios en el Sistema Integral de la Administracion Financiera Federal (SIAFF),
dirigida a la Secretaria de Educacion Publica, a fin de cubrir el pago a través de
transferencia electrénica de fondos, de los proveedores que participardn en los
festejos con cargo al Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto
Operativo (FONE).

17. Dirigir la elaboracion de la solicitud de pago, destinada a la Secretaria de Educacion
Publica, de los proveedores que participaron en los festejos realizados con cargo al
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE).



18.

18.

20.

21.

22.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL 14

Autorizar la afectacion en el Sistema Integral de Administracion de Personal de la
Secretaria de Educacion Publica (SIAPSEP), las plazas de nueva creacion, derivadas
del procedimiento de cancelacion-creacion de plazas del sistema federal; a fin de dar
respuesta a las solicitudes de la Direccién de Recursos Humanos para atender las
necesidades del servicio educativo.

Coordinar la elaboracion de la solicitud de suficiencia presupuestal, dirigida a la
Secretaria de Educacién Pablica, con cargo a los recursos del Fondo de Aportaciones
para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE), para llevar a cabo los festejos de:
dia de reyes, dia del nifio, dia del maestro, dia del empleado federal y decembrinos.

Coordinar la atencion de los requerimientos de informacion del Programa Anual de
Evaluacion, del ejercicio fiscal que corresponda, para favorecer a los Proyectos de
Mejora de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Director de Contabilidad y Control Presupuestal

Comunicacion 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 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 titulares de las Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones y
demas areas administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

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

Con:
Los Organismos Puablicos Descentralizados y Desconcentrados, sectorizados a la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Gestionar disponibilidad presupuestal requerida.
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Comunicacioén externa

1. Con;
La Secretaria de Educaciéon Puablica.

Para:
Administrar los recursos asignados a la Secretaria de Educacion de Veracruz y
coordinar actividades relacionadas con las funciones de esta.

2. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:

Gestionar solicitudes de disponibilidad y ampliaciones presupuestales requeridas por
las diferentes areas que integran la Secretaria de Educacion de Veracruz, solicitar la
ministracion de los recursos para el pago de las néminas, asi como recabar informacion
para efectuar los registros contables y la elaboracion de la informacién financiera para
su entrega oportuna.

3. Con:
La Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

Para:

Gestionar solicitudes de disponibilidad y ampliaciones presupuestales requeridas por
las diferentes areas que integran la Secretaria de Educacion de Veracruz, solicitar la
ministracion de los recursos para el pago de las néminas, asi como recabar informacion
para efectuar los registros contables y la elaboracion de la informacién financiera para
su entrega oportuna.

4. Con:
La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios de la Secretaria de Educacion
Publica y las Compafiias Aseguradoras.

Para:
Gestionar las indemnizaciones por dafos patrimoniales.
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|
Identificacion
Secretaria Directiva
Jefe inmediato: Director de Contabilidad y Control Presupuestal.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Director de Contabilidad y
ausencia temporal: Control Presupuestal previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de turnar, archivar y respaldar electronicamente
la correspondencia de entrada y salida, redactar documentos oficiales, realizar
requerimientos de materiales y equipos de oficina y dar atencidon a las llamadas
telefbnicas.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL
PRESUPUESTAL
SECRETARIA ANALISTA
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad Qe Planeacion, Director de Contabilidad y Sep’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Control Presupuestal Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Secretaria Directiva

1. Registrar en la agenda todas las actividades que le competen a la Direccion de
Contabilidad y Control Presupuestal, para que se cumplan de acuerdo a la
calendarizacion establecida.

2. Registrar y revisar toda la documentacion oficial recibida, para informar acerca de
todos los requerimientos y respuestas a la misma.

3. Elaborar oficios y tarjetas, a fin de dar respuesta a las solicitudes.

4. Registrar la documentacion para firma del Oficial Mayor y turnar a los jefes de
departamento para llevar el control y seguimiento.

5. Atender llamadas telefonicas y enlazar con los departamentos correspondientes, para
dar seguimiento a los temas requeridos.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Secretaria Directiva

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Director de Contabilidad y Control Presupuestal.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Director de Contabilidad y
ausencia temporal: Control Presupuestal previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de recibir y analizar la correspondencis, asi como

de distribuirla para su atencion.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL
PRESUPUESTAL
SECRETARIA ANALISTA
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad Qe Planeacion, Director de Contabilidad y Sep’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Control Presupuestal Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Capturar en el sistema de correspondencia los documentos de entrada, a fin de
turnarlos al Director de contabilidad y control presupuestal, para su revision.

2. Revisar y turnar la correspondencia de entrada, para que sea atendida por los
Departamentos de la Direccion de contabilidad y control presupuestal.

3. Concentrar los oficios de salida para facilitar la consulta en el minutario.

4. Elaborar el requerimiento de material y equipo de oficina para ser distribuido a las
areas.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion
Jefe de Departamento de Control Presupuestal
Jefe inmediato: Director de Contabilidad y Control Presupuestal.
Subordinados Secretaria Operativa.
inmediatos: Jefe de Oficina de Presupuesto Federalizado.

Jefe de Oficina de Presupuesto Estatal.
Jefe de Oficina de Control de Plazas.

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Director de Contabilidad y
ausencia temporal: Control Presupuestal previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de verificar el presupuesto, gestionar y coordinar
el registro de la disponibilidad presupuestal autorizada a la Secretaria de Educacion de
Veracruz en los sistemas estatal y federal, en lo relativo a servicios personales del Fondo
de Aportaciones de la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE) y otros de gasto
corriente (n6mina subsidiada); y supervisar el seguimiento a las solicitudes de
cancelacidn-creacion, compactacion, descompactacion y regularizacion de plazas.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL
PRESUPUESTAL
\
2 LSS DEPARTAMENTO DE
b CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL
SECRETARIA
OPERATIVA
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PRESUPUESTO PRESUPUESTO CONTROL
FEDERALIZADO ESTATAL DE PLAZAS
Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracién Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad _cl‘e Planeacion, Director de Contabilidad y SeEretar|o de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Control Presupuestal Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Jefe de Departamento de Control Presupuestal

1. Verificar el presupuesto autorizado al sector educativo de los recursos asignados a
través de servicios personales y otros de gasto corriente del Fondo de Aportaciones
para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE) y de los recursos estatales
otorgados por el Gobierno del Estado por medio de la Secretaria de Finanzas y
Planeacidn, asi como dar seguimiento para cumplir con los programas institucionales.

2. Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la disponibilidad presupuestal
de los recursos radicados por la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico, por
concepto de otros de gasto corriente (némina subsidiada), de acuerdo al calendario
establecido por dicha Secretaria, para el pago de la ndmina de personal.

3. Gestionar las ampliaciones autorizadas por la Secretaria de Educacion PUblica, en el
rubro de servicios personales, asi como de recursos federales correspondientes a los
convenios Y apoyos que autoriza la federacion a esta Secretaria de Educacion de
Veracruz, que permita cubrir los gastos de las areas que la integran.

4. Gestionar las solicitudes de disponibilidad presupuestal por concepto de ampliaciones,
transferencias o recalendarizaciones presupuestales ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, con la finalidad de que las areas cuenten con los recursos para la
gjecucion de sus programas Y proyectos.

5. \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 Administracion
Financiera del Estado de Veracruz 2.0 correspondan a lo reportado por la Secretaria
de Educacion Publica.

6. \Verificar la elaboracion de la solicitud de suficiencia presupuestal, dirigida a la
Secretaria de Educacién Pablica, con cargo a los recursos del Fondo de Aportaciones
para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE), para llevar a cabo los festejos de:
dia de reyes, dia del nifio, dia del maestro, dia del empleado federal y decembrinos.

7. Verificar la elaboracion de la solicitud de Alta en el Catalogo de Cuenta de Beneficiarios
en el Sistema Integral de la Administracion Financiera Federal (SIAFF), dirigida a la
Secretaria de Educacion Publica, a fin de cubrir el pago a través de transferencia
electronica de fondos, de los proveedores que participaron en los festejos con cargo
al Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE).
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1.

12.

13.

14.

15.
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Supervisar la elaboracion de la solicitud de pago, dirigida a la Secretaria de Educacion
Publica, de los proveedores que participaron en los festejos realizados con cargo al
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE), a fin de
que el trémite cuente con todos los requerimientos y emitan el pago.

Verificar la captura trimestral de la informacion 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 que sean atendidos los requerimientos de informacion del Programa Anual
de Evaluacion, del gjercicio fiscal que corresponda, para favorecer a los Proyectos de
Mejora de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Verificar |a elaboracién de los estados e informes presupuestarios y programaticos de
acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, para su incorporacion a la
informacion financiera de esta Secretaria de Educacion de Veracruz.

Supervisar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, considerando los recursos estatales y servicios personales
del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE) y otros
de gasto corriente (némina subsidiada), a ejercer por las clasificaciones
administrativas y los Organismos PuUblicos Descentralizados y Desconcentrados,
sectorizados a esta Secretaria, a fin de asignar los recursos de acuerdo a las metas y
objetivos planeados.

Verificar que se realice el analisis de la Programacion Detallada autorizada en cada
ciclo escolar del sistema federal, a fin de crear las plazas de nueva creacion en el
Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion Pdblica
(SIAPSEP), conforme a lo establecido para ampliar la cobertura de los servicios
educativos.

Supervisar que se realice la afectacion del proceso de cancelacion-creacion de plazas
en el Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion
Publica (SIAPSEP) derivado de la compactacion, descompactacion y regularizacion de
plazas del sistema federal, para dar respuesta a las solicitudes de la Direccion de
Recursos Humanos, a fin de atender las necesidades del servicio educativo.

Supervisar la integracion de los formatos del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), para su envio trimestral al Enlace de Transparencia SIPOT de
la Oficialia Mayor.
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16. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del areg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

17. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Control Presupuestal

Comunicacion interna

1.

Con:
El Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

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 demas puestos internos del area.

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

Con:
Los Organismos Puablicos Descentralizados y Desconcentrados, sectorizados a la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Proporcionar informacién de la disponibilidad presupuestal de acuerdo a las actividades
asignadas en el presupuesto autorizado.

Comunicacion externa

1.

Con:
La Secretaria de Educacion Puablica.

Para:

Gestionar la autorizacion de suficiencia presupuestal y supervisar la informacion
relativa a los proveedores para la realizacion de los festejos del Fondo de Aportaciones
para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE), asi como la asignacion de plazas
correspondientes.
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2. Con:
La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Para:

Verificar la informacion en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito
PUblico de la informacion financiera correspondiente al Fondo de Aportaciones para la
Noémina Educativa y Gasto Operativo (FONE), Fondo para el Fortalecimiento de las
Entidades Federativas, rendimientos financieros, convenios y programas.

3. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:
Dar seguimiento a las solicitudes de disponibilidad y ampliaciones presupuestales
requeridas por las diferentes areas que integran la Secretaria de Educacion de Veracruz.
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I
Identificacion
Secretaria Operativa
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Control Presupuestal.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de revisar la correspondencia, turnar a quien
corresponda para darle atencitn a la misma; elaborar oficios, tarjetas y circulares, asi como
el envio de los mismos a sus destinatarios y archivar los minutarios de estos documentos.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL
SECRETARIA
OPERATIVA
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad Qe Planeacion, Director de Contabilidad y Sep’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Control Presupuestal Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Secretaria Operativa

1. Revisar y capturar la documentacion de entrada en el Sistema de Registro y Control
de Correspondencia, Y turnar a los Jefes de Oficina del Departamento de Control
Presupuestal para su atencion, asi como dar seguimiento a las respectivas
respuestas.

2. Elaborar oficios, tarjetas y circulares para enviar o solicitar informacion.

3. Revisar toda la documentacion de salida de los Jefes de Oficina para recabar firma del
Jefe de Departamento de la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal.

4. Concentrar acuses de todos los documentos elaborados en el Departamento de
Control Presupuestal, para controlar que todos se hayan recibido por sus
destinatarios.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Secretaria Operativa

Comunicacion interna

1. Con:

El Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Presupuesto Federalizado
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Control

Contabilidad y Control Presupuestal.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de elaborar el proyecto de presupuesto de egresos
de servicios personales del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto
Operativo (FONE), y analizar el presupuesto asignado a la Secretaria de Educacion de

Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
Presupuestal previo acuerdo con el Director de

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PRESUPUESTO PRESUPUESTO CONTROL DE
FEDERALIZADO ESTATAL PLAZAS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control
Educativo

Revision

Director de Contabilidad y
Control Presupuestal

Autorizacion

Secretario de
Educacién de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Presupuesto Federalizado

1. Analizar el presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico
para el Sector Educativo del Estado de Veracruz, a través del Fondo de Aportaciones
para la N6mina Educativa y Gasto Operativo (FONE), en los rubros de servicios
personales y otros de gasto corriente (némina subsidiada), dado a conocer por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion a través del Presupuesto de Egresos, para
conciliar las cifras correspondientes.

2. Realizar en el Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz
20, las transferencias Y recalendarizaciones presupuestales para otorgar la
suficiencia presupuestal a la némina de servicios personales y otros de gasto
corriente (némina subsidiada) del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y
Gasto Operativo (FONE).

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

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

5. Realizar la captura trimestral de la informacion financiera en el Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, correspondiente al Fondo de Aportaciones
para la Noémina Educativa y Gasto Operativo (FONE) y recursos federales
extraordinarios autorizados a la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de informar
sobre el gjercicio, destino y resultados obtenidos.

6. Validar mensualmente los montos ejercidos en el avance presupuestal emitido a
través del Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz 2.0,
contra la informacion remitida por la Secretaria de Educacion PUblica, correspondiente
a la comprobacion de servicios personales del Fondo de Aportaciones para la Némina
Educativa y Gasto Operativo (FONE).

7. Elaborar la solicitud de suficiencia presupuestal, dirigida a la Secretaria de Educacion
PUblica, con cargo a los recursos del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa
y Gasto Operativo (FONE), para llevar a cabo los festejos de: dia de reyes, dia del nifig,
dia del maestro, dia del empleado federal y decembrinos.



10.

1.

12.
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Elaborar la solicitud de alta de los proveedores en el Catdlogo de Cuenta de
Beneficiarios en el Sistema Integral de la Administracion Financiera Federal (SIAFF) de
la Secretaria de Educacion Publica, a fin de que participen en los festejos con cargo al
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE).

Realizar el trémite de solicitud de pago, ante la Secretaria de Educacion Publica, de los
proveedores con cargo al Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto
Operativo (FONE), asi como proporcionar la comprobacién del gasto, a fin de dar
cumplimiento al convenio de coordinaciéon para la conclusién del proceso de
conciliacion de plazas transferidas, asi como del registro de los conceptos y montos
de las remuneraciones.

Solicitar la autorizacidon de las claves de descuentos para las cuotas de los
trabajadores afiliados a las Organizaciones Sindicales ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, para aplicarlas a la Némina Federal.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Presupuesto Federalizado
Comunicacion interna

1. Con:

El Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, 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:
El personal administrativo de las areas que integran la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Proporcionar la disponibilidad presupuestal requerida.

Comunicacion externa

1. Con:
La Secretaria de Educacion Publica.

Para:

Solicitar autorizacién de suficiencia presupuestal y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades relativas a sus funciones, y llevar el control de los recursos
asignados a la Secretaria de Educacion de Veracruz.
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2. Con:
La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Para:

Realizar la captura trimestral en el Sistema de Recursos Federales Transferidos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de la informacion financiera correspondiente
al Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE), Fondo
para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas, rendimientos financieros,
convenios y programas.

3. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:

Solicitar las transferencias y ampliaciones presupuestales para proporcionar la
disponibilidad presupuestal requerida por las areas que integran la Secretaria de
Educacion de Veracruz.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Presupuesto Federalizado.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode Elservidor piblico que designe el Jefe de Oficina de Presupuesto
ausencia temporal: Federalizado previo acuerdo con el Jefe de Departamento de

Control Presupuestal.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de analizar y elaborar, todo lo relacionado con el
adecuado control del presupuesto para servicios personales del Fondo de Aportaciones
para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE), asignado a la Secretaria de Educacion

de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

PRESUPUESTO
FEDERALIZADO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad Qe Planeacion, Director de Contabilidad y Sep’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Control Presupuestal Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Elaborar las solicitudes de disponibilidad de los recursos a través de transferencias y
recalendarizaciones presupuestales, para las afectaciones de némina de servicios
personales y otros de gasto corriente (némina subsidiada) del Fondo de Aportaciones
para la N6mina Educativa y Gasto Operativo (FONE).

2. Analizar la solicitud-comprobacion de recursos de las diferentes areas de la Secretaria
de Educacion de Veracruz para tramite de pago.

3. Validar cifras del presupuesto devengado para la proyeccion de la némina.

4. Validar y entregar el oficio de solicitud de disponibilidad presupuestal a la Direccion
General del Sistema de Administracion de la Nomina Educativa Federalizada
(DGSANEF), Ciudad de México y documentacién soporte de requerimientos de
insumos y servicios, a fin de complementar el trémite de pago al proveedor.

5. Registrar de las solicitudes de disponibilidad presupuestal de las diversas areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para su atencion.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:

El Jefe de Oficina de Presupuesto Federalizado.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Presupuesto Federalizado.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode Elservidor publico que designe el Jefe de Oficina de Presupuesto
ausencia temporal: Federalizado previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Control Presupuestal.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de clasificar la documentacion de los festejos del
Fondo de Aportaciones de la N6émina Educativa y Gasto Operativo (FONE), y archivar toda
la correspondencia que compete a la Oficina de Presupuesto Federalizado.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PRESUPUESTO
FEDERALIZADO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad Qe Planeacion, Director de Contabilidad y Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Control Presupuestal Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Clasificar la documentacion de los festejos del Fondo de Aportaciones de la Nomina
Educativa y Gasto Operativo (FONE) por diferente tipo de festejo.

2. Registrar las solicitudes de disponibilidades presupuestales en ventanilla para su
atencion.

3. Archivar la documentacion recibida y elaborada por la oficina de presupuesto federal
para integrarla en expedientes de la correspondencia activa.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.



DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL 42

Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Presupuesto Federalizado.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Jefe de Oficina de Presupuesto Estatal
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Control Presupuestal.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: 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 gjercicio
del presupuesto asignado a las clasificaciones administrativas estatales y Organismos
Publicos Descentralizados y Desconcentrados, sectorizados a la Secretaria de Educacion
de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE

CONTROL
PRESUPUESTAL
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PRESUPUESTO PRESUPUESTO CONTROL
FEDERALIZADO ESTATAL DE PLAZAS
ANALISTA

ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revisi6n Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad _d‘e Planeacion, Director de Contabilidad y Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Control Presupuestal Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Jefe 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 y servicios
personales que requieren para la ejecucion de sus acciones, programas y proyectos
encomendados.

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

3. Organizar e integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de las clasificaciones
administrativas y Organismos Puablicos Descentralizados y Desconcentrados,
sectorizados a la Secretaria de Educacion de Veracruz, considerando los recursos
necesarios para lograr los objetivos de las actividades institucionales y programas
presupuestarios.

4. Tramitar la disponibilidad presupuestal para el registro de las néminas, impuestos y
terceros institucionales.

5. \Verificar de manera permanente el ejercicio del presupuesto de los Organismos
Publicos Descentralizados y Desconcentrados, sectorizados a la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para cumplir con la consecucion de los objetivos de acuerdo
con los convenios de coordinacion.

6. Verificar el analisis 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 areas que integran la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

7. Elaborar los estados e informes presupuestarios y programaticos de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios, para su incorporacion a la informacion
financiera de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

8. Revisar los formatos del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPQT), para su envio trimestral al Enlace de Transparencia SIPOT de la Oficialia
Mayor.



10.
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L

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Presupuesto Estatal

Comunicacion interna

1. Con:

El Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, 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:
El personal administrativo de las areas que integran la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Proporcionar la disponibilidad presupuestal requerida.

5. Con:
Los Organismos Puablicos Descentralizados y Desconcentrados, sectorizados a la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Proporcionar la disponibilidad y ampliaciones presupuestales requeridas.
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Comunicacioén externa

1. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:

Solicitar las transferencias, recalendarizaciones y ampliaciones, requeridas por las
diferentes areas que integran la Secretaria de Educacion de Veracruz, y obtener el
Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Presupuesto Estatal.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Presupuesto
ausencia temporal: Estatal previo acuerdo con el Jefe de Departamento de Control
Presupuestal.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de revisar y analizar el ejercicio del presupuesto
asignado en las clasificaciones administrativas estatales, Organismos Publicos
Descentralizados y Desconcentrados, sectorizados a la Secretaria de Educacion de
Veracruz y elaborar las solicitudes de disponibilidad presupuestal.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PRESUPUESTO
ESTATAL

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad Qe Planeacion, Director de Contabilidad y Sep’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Control Presupuestal Educacién de Veracruz

Educativo
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]
Funciones
Analista Administrativo

1. Elaborar las solicitudes de disponibilidad presupuestal de las clasificaciones
administrativas de origen estatal, en los rubros de gastos de operacién y servicios
personales para la ejecucion de sus acciones, programas y proyectos encomendados.

2. Realizar las solicitudes de ampliacién presupuestal, 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.

3. Solicitar la disponibilidad presupuestal para el registro de las néminas, impuestos y
terceros institucionales.

4. Revisar de manera permanente el ejercicio del presupuesto de los Organismos
Publicos Descentralizados y Desconcentrados, con la finalidad de gestionar la
suficiencia presupuestal a los trédmites de gastos de operacion y de servicios
personales.

5. 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 areas que integran la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

6. Elaborar los estados e informes presupuestarios y programaticos de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios, para su incorporacion a la informacion
financiera.

7. Integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de las clasificaciones administrativas
y Organismos PuUblicos Descentralizados y Desconcentrados, sectorizados a la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para su entrega a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Presupuesto Estatal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion
Jefe de Oficina de Control de Plazas
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Control Presupuestal.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de analizar la Programacion Detallada Autorizada,
verificar la respuesta a las solicitudes de cancelacidn-creacion, para la compactacion,
descompactacion y regularizacion de plazas, que permita atender las necesidades del
servicio educativo conforme al techo presupuestal autorizado para la Secretaria de
Educacion de Veracruz, asi como revisar los costeos de las plazas estatales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE

CONTROL
PRESUPUESTAL
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PRESUPUESTO PRESUPUESTO CONTROL
FEDERALIZADO ESTATAL DE PLAZAS
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad Qe Planeacion, Director de Contabilidad y Sep’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Control Presupuestal Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Control de Plazas

1. Analizar la Programacion Detallada autorizada en cada ciclo escolar, a fin de crear las
plazas en el Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de
Educacion Pablica (SIAPSEP), para dar respuesta a la Direccién de Recursos Humanos
y ampliar la cobertura de los servicios educativos.

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

3. Realizar la afectacion de cancelacion-creacion de plazas, en el Sistema Integral de
Administracion de Personal de la Secretaria de Educacién Publica (SIAPSEP),
derivados de la compactacion, descompactacion y regularizacion de plazas,
requeridas por la Direccién de Recursos Humanos, con el propésito de atender las
necesidades del servicio educativo.

4. \Verificar que la creacion de la categoria del puesto corresponda a la autorizacion de la
Secretaria de Educacion Publica, a fin de atender las necesidades del servicio
educativo.

5. Generar en el Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de
Educacion Publica (SIAPSEP), la transferencia de plazas, de su adscripcion actual a
otro centro de trabajo, previo analisis, a fin de cumplir con la solicitud realizada por la
Direccion de Recursos Humanos.

6. Revisar los costeos de plazas estatales para solicitar la opinién de procedencia de los
trémites de cancelacion-creacion, descongelamiento y creacion de plazas ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

7. Actualizar los Manuales Administrativos de la Direccion de Contabilidad y Control
Presupuestal, con la finalidad de ejecutar el desarrollo de las actividades
encomendadas al personal.

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

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Control de Plazas

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, 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:
El personal de la Direccién de Recursos Humanos.

Para:
Atender las solicitudes de creacion, cancelacién-creacion para compactacion,
descompactacion y regularizacion de plazas.

5. Con:
El Enlace de la Direccién de Tecnologias de la Informacién.

Para:
Solicitar apoyo técnico para atender las necesidades o adecuaciones que se requiera
realizar al médulo de cancelacion-creacion de plazas.
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Comunicacioén externa

1. Con:
La Secretaria de Educacion Publica.

Para:
Atender la creacion de categorias del puesto y afectarlas en la base de datos.

2. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:
Solicitar la opinion de procedencia de los trdmites de cancelacidn-creacion,
descongelamiento y creacion de plazas.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Control de Plazas.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Control de
ausencia temporal: Plazas previo acuerdo con el Jefe de Departamento de Control
Presupuestal.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar los trédmites de cancelacidn-creacion
de plazas por descompactacion, compactacion o regularizacion de plazas, creacion de
categorias de puestos y de nuevas plazas autorizadas por la Secretaria de Educacion

Pablica; asi como | la -

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE

DE PLAZAS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad Qe Planeacion, Director de Contabilidad y Sep’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Control Presupuestal Educacién de Veracruz

Educativo



