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1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VI, y 15 fraccién 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 Direccion de Néminas, 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 18 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.

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica vigente de la
Direccion de Noéminas, y tiene como finalidad dar a conocer las funciones de los puestos
que laintegran, 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 distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexas; 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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2. ANTECEDENTES

El 06 de agosto de 2004, se publica en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz NUmero
157, el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura, iniciando un proceso
de reestructuracion administrativa orientado a mejorar sus diferentes procesos y
servicios. A partir de esta fecha, se identifica al Departamento de Pagos como un area

adscrita directamente a la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Con base en el Articulo 14 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado
en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, NOmero Extraordinario 119, el 24 de mayo de
2006, se crea la Subdireccion de Noéminas, asi como los Departamentos de Némina Estatal

y Federal.

El 23 de diciembre de 20714, la Secretaria de Finanzas y Planeacion, y la Contraloria General
del Estado, autorizan la propuesta de estructura organica de la Oficialia Mayor, modificando
diferentes jerarquias del primer nivel organizacional. A partir de esta fecha, la Subdireccion

de Néminas se convierte en Direccién de Néminas.

Con la modificacion a la Estructura Organica de la Direccion de Nominas se crea el
Departamento de Control de Seguimiento e Informes, al cual se le asignan funciones
necesarias para agilizar el pago de las diversas prestaciones, asi como atender de forma
eficiente las diferentes solicitudes de informacion por parte de los trabajadores docentes

y administrativos.

Finalmente, con la reforma a la Estructura Organica de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, registrada bajo el NOmero SEV-04-CG-SFP-0156-353 y autorizada a través del
Oficio No. CG/SFP/0156/2020 de fecha 30 de enero de 2020, se publica en la Gaceta
Oficial del Estado de Veracruz, de fecha 18 de marzo de 2022, con NUmero Extraordinario

110; el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.
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Este Reglamento establece que la Direccion de Néminas estara adscrita directamente a la
Oficialia Mayor, describiendo en el Articulo 18 sus atribuciones, estando integrada por tres
areas principales: el Departamento de Néminas del Sistema Federalizado, el Departamento

de Néminas del Sistema Estatal y el Departamento de Control, Seguimiento e Informes.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

{ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacion 30 de
septiembre de 2024 en el D.OF.

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

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

1 Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima Actualizacion 24 de
noviembre de 2024 en el D.O.F.

T Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Ultima Actualizacién
071de abril de 2024 en el D.O.F.

T Ley General de Archivos. Ultima Actualizacion 19 de enero de 2023 en el D.OF.

1 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ultima Actualizacién 26 de enero de 2017 en el D.OF.

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

1 Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. Ultima Actualizacién 20
de mayo de 2027en el D.OF.

1 Ley del Impuesto sobre la Renta. Ultima Actualizacion 01 de abril de 2024 en el D.OF.

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

1 Ley Federal del Trabajo. Ultima Actualizacién 04 de abril de 2024 en el 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 de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2024. Ultima Actualizacién 30
de abril de 2024 en el D.OF.

1 Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024.
Publicado el 25 de noviembre de 2023 en el D.O.F.

1 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima

Actualizacion 13 de noviembre de 2020 en el D.O.F.
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1 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pdblica (SEP). Ultima Actualizacion
26 de agosto de 2022 en el D.OF.

1 Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacion Publica. Publicado en octubre 2022 en la pagina de la Secretaria de
Educacion en el link: http://normatecainterna.sep.gob.mx/es_mx/normateca/DGP.

1 Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacién
de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV
del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica.
Publicado el 28 de diciembre de 2020 en el D.O.F.

1 Lineamientos del Gasto de Operacién del Fondo de Aportaciones para la Noémina
Educativa y Gasto Operativo (FONE). Publicado en la pagina web de la Secretaria de
Educacion Puablica en el link: https://www.sep.gob.mx/es/sep1/Normatividad_FONE.

1 Disposiciones del Servicio Profesional Docente. Publicado en la pagina de la Secretaria
de Educacion Pablica https://www.sep.gob.mx/es/sep1/Normatividad_FONE.

1 Disposiciones especificas que deberan observar las Entidades Federativas para
registrar cada N6mina. Publicado en la pagina web de la Secretaria de Educacion Publica

https://www.sep.gob.mx/es/sep1/Normatividad_FONE.

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.

 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.

1 Ley No. 366 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 de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el
Ejercicio Fiscal de 2024. Ultima Actualizacion 27 de diciembre de 2023 en la G.OE.

T Ley No. 247 de Educacién para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

f Ley No. 287 de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima

Actualizacion 12 de noviembre de 2015 en la G.O.E.


https://www.sep.gob.mx/es/sep1/Normatividad_FONE
https://www.sep.gob.mx/es/sep1/Normatividad_FONE
https://www.sep.gob.mx/es/sep1/Normatividad_FONE
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Ley No. 316 de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 30 de mayo de 2019
enla G.O.E.

Ley No. 364 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 19 de julio de 2023 en la G.OE.

Ley No. 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 21 de diciembre de 2022
enla G.O.E.

Cédigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 13
de junio de 2022 en la G.O.E.

Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de Ia Llave. Ultima
Actualizacion 21 de agosto de 2024 en la G.O.E.

Cadigo de Conducta de la Secretaria de Educacion. Publicado en la pagina web de la
Secretaria de Educacién de Veracruz en el link http://www.sev.gob.mx/wp-
content/uploads/2020/12/Codigo_de_conducta_SEV.pdf.

Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima Actualizacién 20 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacién 03 de julio de 2020 en la G.O.E.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima actualizacion 18 de marzo de
2022 enla G.OE.

Decreto de 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.

Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de los Servidores Pblicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicado el 12 de marzo de
2020 enla GOE.

Lineamientos Generales para la publicacion de la informacion establecida en la Ley
Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, que deben difundir los sujetos obligados en los portales
de internet y en la Plataforma Nacional de la Transparencia. Publicado el 28 de abril de

2017 enla G.O.E.


http://www.sev.gob.mx/wp-content/uploads/2020/12/Codigo_de_conducta_SEV.pdf
http://www.sev.gob.mx/wp-content/uploads/2020/12/Codigo_de_conducta_SEV.pdf
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1 Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019
enla GO.E.

1 Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 05 de
septiembre de 2019 en la G.O.E.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 18 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; la Direccion de Nominas estara adscrita directamente a la Oficialia
Mayor y tendra las siguientes atribuciones:

. Administrar los sistemas de gestion de némina y supervisar la correcta aplicacion de
politicas, normas y procedimientos relativos al pago oportuno de los recursos
correspondientes a la némina del personal federalizado y estatal de la Secretarig;

Il. Supervisar que la aplicacion de los sueldos, salarios, honorarios y demas prestaciones
al personal de la dependencia se realice conforme a las disposiciones legales
aplicables y las politicas que establezca la Oficialia Mayor;

lll. Supervisar que los procesos de gestion de pagos, bloqueo, cancelacion, reintegros,
verificacion de pago de contribuciones, célculo de aportaciones de seguridad social,
resumen presupuestario, dispersion electrénica, rechazos bancarios, proteccion y
desproteccion de cheques, impresion y reimpresion de cheques, informacion de las
cuentas bancarias de los trabajadores, generacion de recibos de pago, solicitud de
timbrado, entre otros, sean realizados con oportunidad, conforme a las disposiciones
legales aplicables y las politicas que establezca la Oficialia Mayor;

IV. Coadyuvar g coordinar con las autoridades competentes y entes fiscalizadores, en las
tareas de auditoria y solicitudes de informacion que se desprendan de la relaciéon de
la Secretaria para con sus trabajadores;

V. Vigilar la aplicacion de descuentos al personal de los sistemas federal y estatal
referente a8 mandatos judiciales de los o6rdenes civil, laboral y mercantil,
correspondientes, que se desprendan de la relaciéon de la Dependencia para con sus
trabajadores, y

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



S. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE NOMINAS 9

GOBIERNO el S
DEL ESTADO NS, de cduercion
0, ME LLENA DE ORGULLO
o SECRETARIA DE
Direccion de Nominas EDUCACEN
Estructura Orgdnica -
oRcAUA
MAYDR
1
DIRECCION D€
NOMNAS
[ 1 1
PARTAMENTO
CEPARTAMENTO OE CEPARTAMENTO D€ o
NOMNAS DEL SISTEMA NOMINAS DiL SEGUIMENTD £
FEDERALZADO SISTEMA ESTATAL FORMES
OFIONADE AFECTACION DFICINA DF AFECTAOON OFICINA DE
[ ALANOMNADEL SISTEMA | ALANOMNA DEL SSTEMA PROCESAMIENTO
FEDERALIZADO ESTATAL DE NOMINAS
OFICINA DE SEGUMENTD Y OFICINA DE SEGUMENTO Y OFIONADE
| CONTROL DOCUMENTAL DEL CONTROL DOCUMENTAL DEL ATENCION DF
SISTEMA FEDERALIZADO SISTEMA ESTATAL NOMINA
OFIONA DE TERCEROS OFICINA DF TERCERDS
STITUCONALES Y | | esmuoowesy PRl
PARTICULARES DFL PARTICULARES DEL PAGCS
SISTEMA FEDERALIZADO SISTEMA FSTATAL
OFICINADE CONTROL DE L OFICINA DE CONTROR DE
CALIDAD DE LA NOMNA DEL CALIDAD DE LA NOMINA DEL
SSTEMA FEDERALZADD SISTEMA ESTATAL

OFICINA DF PAGO AL
SISTEMA FEDERALIZADO

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

ccE YERA
.- ; * . Genarel o ERane c&qz

ME LLENA DE ORGULLO

) CONTRALORIA GENERAL i
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende el Registro niimero:

SEV-04-CG-SFP-0156-353
) 30 de enero, 2020

MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCiA §
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS



Identificacion

Director de Nominas

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

Auxiliar Administrativo.
Jefe de Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.
Jefe de Departamento de Nominas del Sistema Estatal.

Jefe de Departamento de Control, Seguimiento e Informes.
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Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Oficial Mayor previo acuerdo
ausencia temporal: con el Secretario de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de administrar los sistemas de gestion de némina
y la aplicacion de normas relativas al pago de los recursos correspondientes a la némina
del personal federalizado y estatal de la Secretaria de Educacion de Veracruz, conforme a
las disposiciones legales aplicables y las politicas que establezca la Oficialia Mayor.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR
DIRECCION DE
NOMINAS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
[ |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
NOMINAS DEL NOMINAS DEL CONTROL, SEGUIMIENTO
SISTEMA FEDERALIZADO SISTEMA ESTATAL E INFORMES
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, ) L Secretario de
Director de Néminas Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control
Educativo

Educacién de Veracruz
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Funciones

Director de Nominas

10.

Evaluar los lineamientos, criterios, politicas, normas y procedimientos de pago para su
aplicacion en la elaboracion de las néminas federales, estatales y estatales subsidiadas.

Dirigir los sistemas de gestion de las néminas federales emitidas y autorizadas por la
Direccion General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa Federalizada,
para el pago oportuno de los recursos correspondientes.

Dirigir los sistemas de gestion de ndminas estatales y estatales subsidiadas, en
conjunto con la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal, y la Direccién de
Recursos Financieros, para el pago oportuno de los recursos correspondientes.

Determinar formas de comunicacion con las areas de la administracion pablica, para la
atencion de tareas referentes con el pago de los recursos de las néminas federales,
estatales y estatales subsidiadas.

Definir las adecuaciones a los procesos de programacion de los sistemas de gestion de
néminas, en conjunto con la Direccion de Tecnologias de la Informacion, para el correcto
calculo de los sueldos, salarios, honorarios y demas prestaciones.

Establecer la transferencia electronica de fondos como el mecanismo de pago
preponderante al personal de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para los recursos
en materia de servicios personales.

Definir medidas de control y calidad para garantizar la seguridad en la emision de las
néminas federales, estatales y estatales subsidiadas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Evaluar la informacion enviada por los departamentos pertenecientes a la Direccion de
Néminas, para dar cumplimiento a las auditorias y otras revisiones realizadas por entes
fiscalizadores.

Evaluar la informacion enviada por los departamentos pertenecientes a la Direccion de
Néminas, para dar atencion a las solicitudes y obligaciones de transparencia.

Organizar sistemas de comunicacion, para atender las solicitudes de servicios, tramites
0 aclaraciones de pago que se desprendan de la relacion de la Secretaria de Educacion
de Veracruz con sus trabajadores.



1.

12.

13.

14.

1S.

16.

17.

18.
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Organizar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos asignados a la
Direccion de Néminas, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Dirigir las instrucciones, oficios y otros documentos a los jefes de departamento
pertenecientes a la Direccion de Néminas, para su conocimiento y atencion.

Evaluar la informacién proporcionada por los departamentos y las oficinas
pertenecientes a la Direccion de Nominas, para la atencién de programas
institucionales.

Evaluar el cumplimiento de disposiciones legales de los productos, reportes, pélizas y
anexos generados por los sistemas de gestion de néminas, para su entrega a las areas
correspondientes.

Definir con el Oficial Mayor las politicas, para el pago de los recursos correspondientes
a la némina del personal federalizado y estatal de la dependencia.

Definir medidas de control, para garantizar la aplicacion de descuentos al personal de
los sistemas federal y estatal referente a mandatos judiciales de los 6rdenes civil,
laboral y mercantil que se desprendan de la relacién de la dependencia con sus
trabajadores

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, 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 Nominas

Comunicacién interna

1. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Las Direcciones pertenecientes a la Oficialia Mayor.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades.
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Comunicacion externa

1. Con:
La Direccion General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa
Federalizada y la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades.

2. Con:
El Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Establecer comunicacion para su intervencion en caso de observar irregularidades que
pudiesen generar responsabilidades, previo conocimiento de la Oficialia Mayor.

3. Con:
Las Organizaciones Sindicales.

Para:
Proporcionar informacién y coordinar actividades.

4. Con:
Las Instituciones Bancarias.

Para:
Solicitar informacidn, asi como coordinar actividades.
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|

Identificacion
Secretaria Operativa

Jefe inmediato: Director de Néminas.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso de

ausencia temporal: El servidor pUblico que designe el Director de Néminas.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de realizar las tareas de asistencia administrativa
de la Direccidon de Néminas para lograr los resultados establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
NOMINAS
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacioén

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Director de Nominas Secretario de
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Secretaria Operativa

1. Conducir los procesos de ingreso documental en los sistemas de control, para su
organizacion, conservacion y disposicion.

2. Instrumentar acciones de almacenamiento y manipulacion de los documentos de
trabajo, para su control.

3.  Turnar alos Departamentos pertenecientes a la Direccion de Néminas, los documentos
recibidos, para su conocimiento y acciones correspondientes.

4. Turnar a las areas, dependencias o0 entidades correspondientes los documentos
emitidos por la Direccion de Néminas, para su atencion.

5. Sistematizar los procesos de conversion de datos analdgicos a formato digital de los
documentos recibidos y creados por la Direccion de Noéminas, para el control de la
informacion.

6. Solicitar los recursos materiales e insumos necesarios, para mantener un inventario
adecuado a las necesidades de la Direccién de Néominas.

7. Redactar los oficios, para responder peticiones o solicitudes de informacion dirigidas a
la Direccion de Nominas.

8. Organizar la agenda de trabajo del Director de N6minas, para cumplir con los
compromisos calendarizados.

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

Secretaria Operativa

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Néminas.

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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion
Analista Administrativo

Jefe inmediato: Director de Néminas.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso de

ausencia temporal: El servidor publico que designe el Director de Néminas.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de analizar los procesos administrativos del area
aplicando las normas y procedimientos, asi como de elaborar la documentacién necesaria
para lograr los resultados establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad F,le Planeacion, Director de Néminas Sef:’retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacion de Veracruz

Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

10.

Clasificar las solicitudes de servicios, tramites o aclaraciones de pago de los
trabajadores, para su atencion.

Revisar el Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos de la Direccion de
Nominas, para unificar criterios de desempefio.

Analizar los productos de néminas, para elaborar indicadores clave de rendimiento.

Mantener en orden la documentacion relacionada con los expedientes del personal,
para su resguardo.

Procesar la informacion recibida y redactar oficios, para enviar informacion a las areas,
dependencias o entidades que la soliciten.

Procesar la informacién recibida por los departamentos pertenecientes a la Direccion
de Nominas, para integrar la documentacion requerida por los diferentes programas
institucionales.

Compilar la informacién del inventario de bienes muebles e inmuebles de la Direccion de
Nominas, para su control.

Revisar la informacion documental referente a mandatos judiciales de los érdenes civil,
laboral y mercantil, para su aplicacién en los Departamentos pertenecientes a la
Direccion de Néminas.

Gestionar la informacion con los Departamentos pertenecientes a la Direccion de
Noéminas, para dar cumplimiento a las auditorias realizadas por los entes fiscalizadores.

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 Néminas.

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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|

Identificacion
Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Director de Néminas.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso de

ausencia temporal: El servidor pUblico que designe el Director de Néminas.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de proporcionar asistencia al personal de la
Direccion de Néminas en la integracién documental, atencion en ventanillg, la recepcion
de llamadas telefénicas y las comunicaciones digitales, para lograr los resultados
establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Director de Nominas Secretario d Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo
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I
Funciones
Auxiliar Administrativo
1. Recibir documentos, para verificar que cumplan los requisitos de ingreso al sistema de

correspondencia.

2.  Atender en ventanilla al personal, para brindar informacién que genere la Direccion de
Noéminas.

3. Contestar llamadas telefonicas y correos electronicos, para mantener comunicado al
personal de la Direccién de Néminas

4. Revisar los documentos emitidos por la Direccion de Néminas, para detectar posibles
errores.

5. Capturar documentos en los sistemas de control, para su identificacion
correspondiente.

6. Clasificar la informacién documental, para su almacenamiento.
7. Digitalizar documentos, para su resguardo en medios magnéticos.

8. Integrar los expedientes relativos a programas institucionales, mandatos judiciales,
transparencia y auditorias, para su revision por personal de la Direccion de Néminas.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Néminas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Néminas del Sistema Federalizado

Jefe inmediato: Director de Néminas.
Subordinados Secretaria Operativa.
inmediatos: Analista Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Jefe de Oficina de Afectacion a la Némina del Sistema
Federalizado.

Jefe de Oficina de Seguimiento y Control Documental del
Sistema Federalizado.

Jefe de Oficina de Terceros Institucionales y Particulares del
Sistema Federalizado.

Jefe de Oficina de Control de Calidad de la Némina del Sistema
Federalizado.

Jefe de Oficina de Pago al Sistema Federalizado.

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Director de Néminas previo
ausencia temporal: acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de aplicar las politicas, normas y procedimientos
vigentes en la elaboracion de la némina del personal con plazas federales, vigilando que
las retribuciones de cada trabajador correspondan a su categoria, al tabulador autorizado
y a las condiciones generales de trabajo.



Ubicacion en la estructura organica:
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DIRECCION DE
NOMINAS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
NOMINAS DEL NOMINAS DEL CONTROL, SEGUIMIENTO
SISTEMA FEDERALIZADO SISTEMA ESTATAL E INFORMES
ADMINISTRATIVO

. OFICINA DE SEGUIMIENTO OFICINA DE TERCEROS OFICINA DE CONTROL DE

OFICINA DE AFECTACION h OFICINA DE PAGO AL

A LA NOMINA DEL Y CONTROL DOCUMENTAL INSTITUCIONALES Y CALIDAD DE LA NOMINA SISTEMA
SISTEMA FEDERALIZADO DEL SISTEMA PARTICULARES DEL DEL SISTEMA FEDERALIZAD
FEDERALIZADO SISTEMA FEDERALIZADO FEDERALIZADO 0
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Néminas

Secretario de

Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Departamento de Nominas del Sistema Federalizado

1. Supervisar la aplicacion de politicas, normas y procedimientos en la elaboracién de las
néminas federales ordinarias y complementarias, en coordinacién con la Direccion
General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa Federalizada, para el
pago oportuno de las remuneraciones.

2.  Supervisar, en coordinacion con la Direccion General del Sistema de Administracion de
la Némina Educativa Federalizada, Ia liberacion de las ndminas federales, para el pago a
través de cheques.

3. Formular caracteristicas de estructuras programaticas, requisitos y disposiciones
necesarias en el intercambio de informacién con la Direccion General del Sistema de
Administracion de la Némina Educativa Federalizada, para la generacion de los pagos
del personal docente y administrativo.

4.  Conciliar con la Direccion General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa
Federalizada, las néminas pagadas quincenalmente, para determinar los montos
pagados, aclarando y solventando las inconsistencias que se generen.

5.  Vigilar las actividades de validacion de la némina, para certificar la calidad del pago de
las percepciones y deducciones de los trabajadores.

6. Dirigir la puntual aplicacion de la normatividad en la captura de movimientos de personal
y afectaciones a la base de datos, para evitar la generacion de situaciones
administrativas y el retraso en el pago de remuneraciones al personal.

7.  Vigilar la aplicacion de politicas, normas y procedimientos establecidos en la atencion
de los descuentos por terceros no institucionales, para evitar excesos que afecten a la
dependencia y a los trabajadores.

8. Revisar de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos en la
aplicacion de terceros no institucionales las solicitudes e incidencias del personal con
plaza federal que se generen.

9.  Analizar las modificaciones salariales acorde a las condiciones pactadas por la autoridad
competente con las diferentes organizaciones sindicales, para coordinar su aplicacion
en la némina.
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10. Recibir los archivos de impresion de cheques de las néminas liberadas, para establecer
la logistica de distribucion.

1. Vigilar el proceso de pagos a personal federal a través de cheques, revision, pago,
conciliacion, reexpedicion o cancelacion, para atender las solicitudes de aclaracion,
trémites y procedimientos del personal.

12. Atender las solicitudes de informacion, atencion y solventacion de las inconsistencias
generadas del personal en el proceso de generacion de la némina.

13. Formular acciones que permitan instaurar medidas preventivas, para garantizar la
operacion de los sistemas de néminas.

14. Vigilar que el pago de obligaciones patronales se lleve a cabo, en cumplimiento de la
norma presupuestal vigente.

15. Supervisar la aplicacion de descuentos al personal referente a mandatos judiciales de
los ordenes civil, laboral y mercantil del personal, para incluirlos en el proceso de
generacion de la némina.

16. Supervisar el archivo de los productos de los distintos procesos de generacion de la
ndmina, para su resguardo, uso y conservacion de acuerdo a los tiempos establecidos.

17. Desarrollar indicadores de resultados de las ndéminas calculadas y pagadas al personal
con plaza federal, para su medicién.

18. Formular la informacién requerida por la Direccién de Néminas, para la atencion de las
auditorias, otras revisiones de fiscalizacion y en apoyo a otras areas de esta.

19. Supervisar la transmision de los depdsitos por concepto de pago a las cuentas
bancarias de némina del personal, para el pago sueldos, salarios, honorarios y demas
prestaciones.

20. Conciliar con la Direccion General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa
Federalizads, las ndminas federales calculadas y pagadas, para determinar el monto de
las quincenas pagadas y los rechazos de pago de los trabajadores para su aclaracion y
solventacion.

21. Liberarla emision de ndmina y la impresion de cheques, para el pago al personal docente
y administrativo con plazas federales.



22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
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Coordinar y supervisar la operacion de registro y costeo de cheques cancelados,
producto de la némina emitida, para la pronta recuperacion de recursos de parte de
terceros.

Vigilar que el archivo general de los productos contables originales, listados y reportes
de cheques cancelados, asi como el archivo de las 6rdenes de liquidacion, se
encuentren debidamente ordenados y clasificados, para que su uso y conservacion se
realice con las medidas de seguridad pertinentes.

Proponer acciones que permitan instaurar medidas preventivas que garanticen la
operacion de los sistemas de néminas.

Vigilar que los empleados activos, dados de baja o en aclaracion de situacion
administrativa, que hubiesen recibido pagos en demasia por defuncion del trabajador a
sus beneficiarios, reintegren los importes liquidos cobrados indebidamente, para la
liquidacion de su adeudo por este concepto, asi como de llevar un registro actualizado
de los importes recuperados.

Incorporar al Fondo de Retiro para los Trabajadores de la Educacion al personal que asi
lo hayan solicitado, para su aplicacién en la némina.

Vigilar que las aportaciones patronales se lleven a cabo con base en las néminas
pagadas y de acuerdo con las partidas presupuestales, para el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Analizar los productos de némina generados, para la deteccion de posibles errores en la
emision del pago de las néminas y que el proceso llegue a su fin.

Integrar la informacién requerida por la Direccion de Néminas, para la atencion a las
solicitudes de transparencia, auditorias integrales, especificas y otras revisiones,
correspondientes al sistema federalizado.

Integrar la informacién necesaria, para solventar las observaciones y recomendaciones
determinadas en el sistema federalizado, y en caso de existir, implementar las
recomendaciones emitidas por los Organos de Control Federal y Estatal.

Verificar, junto con los jefes de oficing, los procedimientos inherentes a la operacién del
Departamento de Néminas del Sistema Federalizado, para su actualizacion en los
manuales administrativos.

Controlar los procesos de recuperacion de pagos en demasia del sistema federalizado,
para llevar un registro actualizado de los importes recuperados.



33.

34.

3S.
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Organizar los recursos humanos, materiales, presupuestales, financieros y tecnologicos
asignados al Departamento de Nominas del Sistema Federalizado, para lograr los
objetivos a los que estén destinados.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, 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 Néminas del Sistema Federalizado

Comunicacién interna

1. Con:
El Director de Néminas.

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 informacion, asi como coordinar actividades.

4. Con:
Las direcciones pertenecientes a la Oficialia Mayor y la Direccion Juridica de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

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

1. Con:
La Direccion General del Sistema de Administracion de la Noémina Educativa
Federalizada, la Secretaria de Finanzas y Planeacion y el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, el Fondo de Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades.

2. Con:
Los terceros institucionales y no institucionales.

Para:
Solicitar informacion y coordinar actividades.
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|
Identificacion
Secretaria Operativa
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Nominas del Sistema Federalizado previo acuerdo con el Director
de Néminas.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar los procesos administrativos del
Departamento de NoOminas del Sistema Federalizado, aplicando las normas y
procedimientos definidos para lograr los resultados establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
OPERATIVA

Elaboracion Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
IaUn@adQerneamon, Director de Néminas S@?em”Ode Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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L
Funciones
Secretaria Operativa
1. Clasificar la documentacion de entrada y salida del Departamento de Néminas del

Sistema Federalizado, para el control de la informacion.

2. Coordinar con el Jefe de Departamento de Néminas del Sistema Federalizado la
elaboracion de su agenda, para brindar atencion a quien lo solicite.

3.  Redactar los oficios requeridos por el Jefe de Departamento de Néminas del Sistema
Federalizado, para dar atencion a los diversos temas responsabilidad del mismo.

4. Turnar a las Oficinas del Departamento de Néminas del Sistema Federalizado los
documentos recibidos para su conocimiento y acciones correspondientes.

5. Solicitar los recursos materiales e insumos necesarios, para el funcionamiento del
Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.

6. \Verificar los procesos de conversion de datos analdgicos a formato digital de los
documentos recibidos y creados por el Departamento de Nominas del Sistema
Federalizado.

7. 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

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Nominas del Sistema 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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Nominas del Sistema Federalizado previo acuerdo con el Director
de Néminas.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de analizar los procesos administrativos del
Departamento de Nominas del Sistema Federalizado aplicando las normas y
procedimientos, elaborando documentacion necesaria, para lograr los resultados
establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
NOMINAS DEL SISTEMA
FEDERALIZADO
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion . P Secretario de
= ' Director de Néminas o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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I
Funciones
Analista Administrativo
1. Procesar la informacion recibida, para integrar la documentacion requerida al

Departamento de Nominas del Sistema Federalizado.
2.  Clasificar la documentacitn del Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.

3. Redactar la documentacion que le requiera el Jefe de Departamento de Néminas del
Sistema Federalizado, para su atencion.

4. Concentrar la informacion del inventario de bienes muebles e inmuebles del
Departamento de Néminas del Sistema Federalizado, para su revision.

5. Gestionar lainformacion, para dar atencion a las solicitudes de transparencia requeridas
al Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.

6. Gestionar la informacion del Departamento de Néminas del Sistema Federalizado, para
dar atencion a las solicitudes relacionadas con auditorias.

7. 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

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Néminas del Sistema 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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Nominas del Sistema Federalizado previo acuerdo con el Director
de Néminas.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de proporcionar asistencia al personal del area
elaborando documentacion necesaria | la atencion en ventanilla, para lograr los resultados
establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE

NOMINAS DEL SISTEMA
FEDERALIZADO
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Director de Nominas Secretario de
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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I
Funciones
Auxiliar Administrativo
1. Tramitar los documentos emitidos por el Departamento de Néminas del Sistema

Federalizado, para su revision.

2.  Capturar documentos en los sistemas del Departamento de Néminas del Sistema
Federalizado, para su control.

3. Integrar la informacion documental del Departamento de Nominas del Sistema
Federalizado, para su almacenamiento fisico.

4. Digitalizar los documentos del Departamento de Néminas del Sistema Federalizado,
para su resguardo en medios magnéticos.

5. Integrar la documentacion que le requiera el Jefe de Departamento de Nominas del
Sistema Federalizado, para su atencion.

6. Atender en ventanilla a todas aquellas personas que necesiten informacion que genere
el Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.

7. 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

Auxiliar Administrativo

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Néminas del Sistema 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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Afectacion a la Nomina del Sistema Federalizado

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Nominas del Sistema Federalizado.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Noéminas del Sistema Federalizado previo acuerdo con el Director
de Néminas.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de administrar los sistemas de informacion
utilizados en el proceso de elaboracion y emision de las néminas del sistema federalizado,
coordinando con la Direccion General del Sistema de Administracion de la Némina
Educativa Federalizada, asi como del envio y recepcion de informacién concerniente a la
némina validada y autorizada para su pago.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE AFECTACION
A LA NOMINA DEL
SISTEMA FEDERALIZADO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Director de Nominas Secretario de
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Afectacion a la Nomina del Sistema Federalizado

1. Supervisar la integracion de los sistemas de informacion, para la produccion de anexos
de némina solicitados por la Direccion General del Sistema de Administracion de la
Némina Educativa Federalizada.

2. Controlar la validacion de los anexos de néminas emitidas para pago, atendiendo y
resolviendo las incidencias generadas por el calculo y emision de pagos del personal
con plazas federales.

3. Coordinar las incidencias del personal que repercutan en los procesos de los sistemas
de informacion de las néminas, para la afectacion oportuna en las bases de datos y
generar los pagos de remuneraciones y obligaciones de los trabajadores con plazas
federales.

4. Operar los sistemas de informacion involucrados en la generacion de ndéminas
ordinarias y extraordinarias del sistema federalizado, para el pago de las mismas.

5. Implementar nuevos sistemas de informacion dirigidos a la simplificacion de los
procesos internos, para las diversas areas g oficinas que conforman al Departamento
de Néminas del Sistema Federalizado.

6. Controlar los archivos magnéticos de las ndéminas emitidas, validadas y pagadas, asi
como aquellos que se encuentren en proceso de actualizacion, para la custodia de los
Mmismos.

7. Coordinar el mantenimiento continuo preventivo de los equipos asignados al
Departamento de Nominas del Sistema Federalizado, para garantizar su
funcionamiento.

8.  Supervisar la informacién requerida por la Direccion de Néminas, para la atencion a las
solicitudes de transparencia, auditorias integrales, especificas y otras revisiones del
sistema federalizado.

9. Solventar las observaciones y recomendaciones emitidas por los 6rganos de control
federal y estatal, en caso de existir.



10.

1.

12.
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Revisar los reportes o informacién requerida, para el cumplimiento de programas y
proyectos institucionales.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, 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 Afectacion a la Nomina del Sistema Federalizado

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Nominas del Sistema Federalizado.

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.

Comunicacion externa

1. Con:
La Direccion General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa
Federalizada.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.
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Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Afectacion a la Noémina del Sistema

Federalizado.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode Elservidor publico que designe el Jefe de Oficina de Afectacion a
ausencia temporal: la Némina del Sistema Federalizado previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de validar y capturar los formatos anexos que
integran la base de datos de los movimientos del personal docente y administrativo,
integrar las néminas y atender el calculo de la ndmina con claves del sistema federalizado,
para lograr los resultados establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad F,le Planeacion, Director de Néminas Sef:’retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones
Analista Administrativo
1. Integrar los anexos actualizados con la informacién de los movimientos del personal

docente y administrativo del sistema federalizado, para su envio a la Direccion General
del Sistema de Administracion de la Nomina Educativa Federalizada.

2. Integrar las néminas, detalles y catadlogos generados en la némina del sistema
federalizado, para la actualizacion de los sistemas de consulta.

3.  Atender el célculo de la némina del personal docente y administrativo del sistema
federalizado determinando los productos finales, para su envio a la Direcciéon General
del Sistema de Administracion de la Némina Educativa Federalizada.

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.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Afectacion a la Nomina del Sistema Federalizado.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Afectacién a la Noémina del Sistema

Federalizado.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode Elservidor pdblico que designe el Jefe de Oficina de Afectacion a
ausencia temporal: la Némina del Sistema Federalizado previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar la documentacion propia de la Oficina
de Afectacion a la Némina del Sistema Federalizado y la atencién en ventanilla, para lograr
los resultados establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion . . i
= 1on, Director de Néminas Sef:’retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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L
Funciones
Auxiliar Administrativo
1. Integrar expedientes y elaborar la documentacion referente a la operatividad de la

Oficina de Afectacion a la Némina del Sistema Federalizado, para el control de la
informacion generada.

2. Capturar los reportes de rechazos, depodsitos y cheques de némina del sistema
federalizado, para mantener actualizada la informacion de los pagos.

3.  Recibir y turnar correspondencia propia de la Oficina de Afectacion a la Némina del
Sistema Federalizado.

4. Atender en ventanilla a todas aquellas personas que necesiten informacion que genere
la Oficina de Afectacion a la Nomina del Sistema Federalizado.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Afectacion a la Nomina del Sistema Federalizado.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Seguimiento y Control Documental del Sistema
Federalizado

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal:  Nominas del Sistema Federalizado previo acuerdo con el Director
de Nominas.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar la documentacidon de los
movimientos del personal docente y administrativo con plazas federales, recibida por la
Direccion de Recursos Humanos, para su incorporacion a la base de datos del Sistema
Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion Piblica, en apego a
la normatividad vigente para su afectacion a las ndéminas del sistema federalizado y
retroalimentar las inconsistencias que se presente a las areas involucradas en el proceso
de elaboracion de las néminas.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
NOMINAS DEL
SISTEMA FEDERALIZADO

OFICINA DE SEGUIMIENTO Y

CONTROL DOCUMENTAL DEL
SISTEMA FEDERALIZADO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Director de Nominas Secretario de
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Seguimiento y Control Documental del Sistema
Federalizado

1. Supervisar los formatos de movimiento de personal que envia la Direccién de Recursos
Humanos, para su validacion e incorporacion en el Sistema Integral de Administracion
de Personal de la Secretaria de Educacion Publica.

2.  Supervisar la captura de incidencias de personal enviadas por la Direccién de Recursos
Humanos, conforme al calendario de captura establecido, a fin de incorporarlos a las
néminas ordinarias y complementarias del sistema federalizado.

3.  Elaborar los expedientes de las relaciones de folios como medida de control interno,
para atender, en caso de existir, aclaraciones de incidencias de personal en
coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos.

4. Revisar que los reportes de movimientos de personal recibidos de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion, contengan los datos correctos capturados en la base de
datos del Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion
Puablica de acuerdo al formato de origen, para el oportuno envio de la némina.

5. Analizar las inconsistencias que se deriven de la produccion de archivos para el pago de
las remuneraciones del personal docente y administrativo con plazas federales de
acuerdo a las caracteristicas solicitadas por la Direccion General del Sistema de
Administracion de la Némina Educativa Federalizada, para su correccién o cambio de
incorporacion en el Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de
Educacion Publica.

6. Informar a las areas que integran el Departamento las inconsistencias que presentan,
las incidencias y movimientos de personal relacionadas con cada una de ellas, para su
correccion y aplicacion en la némina federal.

7.  Clasificar los movimientos de personal por tipo de movimiento, para la integracion de la
glosa documental y su resguardo.

8.  Supervisar, en caso de existir, las observaciones y recomendaciones emitidas por los
organos de control federal y estatal.



10.

n.
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Supervisar los reportes o informacion requerida por la Direccién de Néminas, para el
cumplimiento de programas y proyectos institucionales.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, 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 Seguimiento y Control Documental del Sistema
Federalizado

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Seguimiento y Control Documental del

Sistema Federalizado.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode Elservidor piblico que designe el Jefe de Oficina de Seguimiento

ausencia temporal: y Control Documental del Sistema Federalizado previo acuerdo
con el Jefe de Departamento de NoOminas del Sistema
Federalizado.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de analizar los procesos administrativos de la
Oficina de Seguimiento y Control Documental del Sistema Federalizado aplicando las
normas Y procedimientos, elaborando documentacion necesaria para lograr los resultados
establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE SEGUIMIENTO
Y CONTROL

DOCUMENTAL DEL

SISTEMA FEDERALIZADO

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion . P Secretario de
= ' Director de Néminas o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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I
Funciones
Analista Administrativo
1. Integrar los reportes de formatos de movimientos de personal, para su validacion

correspondiente.

2. Procesar la captura de incidencias de personal, para incorporarlos a las néminas
ordinarias y complementarias.

3.  Elaborar las relaciones de folios, para atender aclaraciones de incidencias.
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.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Seguimiento y Control Documental del Sistema 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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Seguimiento y Control Documental del

Sistema Federalizado.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor piblico que designe el Jefe de Oficina de Seguimiento

ausencia temporal: y Control Documental del Sistema Federalizado previo acuerdo
con el Jefe de Departamento de NoOminas del Sistema
Federalizado.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar la documentacion de la Oficina de
Seguimiento y Control Documental del Sistema Federalizado y la atencion en ventanilla,
para lograr los resultados establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad F,le Planeacion, Director de Néminas Sef:’retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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L
Funciones
Auxiliar Administrativo
1. Realizar la incorporacion de la informacion en el Sistema Integral de Administracion de

Personal, para las correcciones y cambios de las incidencias y movimientos.

2.  Actualizar la informacién necesaria, para la integracion de la glosa documental y su
resguardo.

3. Integrar las inconsistencias que presentan las incidencias y movimientos de personal,
para reportarla a la Direccion de Recursos Humanos.

4. Clasificar las incidencias y movimientos de personal por tipo de movimiento, para su
ingreso a la némina.

5. Atender en ventanilla a todas aquellas personas que necesiten informacién que genere
la Oficina de Seguimiento y Control Documental del Sistema Federalizado.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Seguimiento y Control Documental del Sistema 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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Terceros Institucionales y Particulares del Sistema
Federalizado

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Nominas del Sistema Federalizado previo acuerdo con el Director
de Nominas.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de ejercer el cumplimiento del marco legal de los
derechos y obligaciones de los trabajadores docentes y administrativos con plazas
federales en relacion a los terceros institucionales y no institucionales; asi como atender
las inconformidades de los trabajadores derivadas de las acciones antes mencionadas.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
NOMINAS DEL
SISTEMA FEDERALIZADO

OFICINA DE TERCEROS
INSTITUCIONALES Y
PARTICULARES DEL

SISTEMA FEDERALIZADO

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, ) L Secretario de
= Director de Néminas o
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Terceros Institucionales y Particulares del Sistema
Federalizado

1. Vigilar que la aplicacion de las solicitudes de los terceros institucionales y particulares
en los sistemas de la némina federalizada se realice en estricto apego a las
disposiciones legales, normas y procedimientos aplicables en la materia.

2.  Elaborar, en coordinacién con los Jefes de Oficina del Departamento de Néminas del
Sistema Federalizado, el calendario de actividades para el intercambio oportuno de
informacion de acuerdo con las fechas establecidas por la Direccion General del
Sistema de Administracién de la Némina Educativa Federalizada, para el envio de
archivos generadores de la némina.

3.  Analizar los célculos realizados, aceptados o rechazados en la aplicacion de descuentos,
asi como su madificacion, para su afectacion en los sistemas de informacion.

4. Validar las altas, bajas o reincorporaciones remitidas por los terceros y de igual manera
los que se deriven de los movimientos del personal, informando a cada uno de los
terceros, para su atencion y resolucion en su caso.

5. Revisar y verificar el calculo de las obligaciones patronales a terceros institucionales de
las néminas pagadas por la Direccion General del Sistema de Administracion de la
No6mina Educativa Federalizada, para cumplir con la normatividad aplicable.

6. Actualizar la vigencia de la normatividad fiscal en la aplicacién del Impuesto Sobre la
Rents, para su afectacion en los pagos al personal federal.

7. Realizar la validacion del proceso del calculo correspondiente a la cotizacion al ISSSTE
de las prestaciones y obligaciones de los trabajadores, para que puedan realizar
trémites administrativos.

8.  Aplicar las inasistencias, solicitudes de ahorro solidario y las solicitudes de movimientos
sindicales enviadas por la Direccion de Recursos Humanos al personal federal, para su
incorporacion en la némina.

9. Revisar las inconformidades del personal referente a los descuentos aplicados y
omitidos, para remitirlos a la institucién que corresponda.
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10. Resguardar la informacion generada de la afectacion de incidencias de los descuentos
de terceros, para tener la documental necesaria en caso de que la autoridad
competente lo solicite.

1.  Analizar la recuperacion de terceros institucionales por aportaciones patronales, de los
recursos econémicos que fueron pagados en demasia por la Direccion General del
Sistema de Administracion de la Némina Educativa Federalizads, relacionados con las
situaciones administrativas e incidencias que presenta el personal federal.

12. Actualizar de manera bimestral el Sistema Integral de Recaudacion el proceso de
actualizacion de patron, pago SAR, CV, Ahorro Solidario y FOVISSSTE, para reportarlo a
la Direccion de Recursos Financieros.

13. Vigilar la aplicacion de descuentos al personal del sistema federal referente a mandatos
judiciales del orden mercantil y laboral, para su ingreso a la némina.

14. 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.

15. 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 Terceros Institucionales y Particulares del Sistema
Federalizado

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Néminas del Sistema Federalizado.

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 informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.
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Comunicacion externa

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

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

2. Con:
Los terceros institucionales y no institucionales.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Terceros Institucionales y Particulares del

Sistema Federalizado.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pudblico que designe el Jefe de Oficina de Terceros

ausencia temporal: [

Descripcion general:

federalizado establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

laboracion Revision Autorizacién Fecha Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Néminas Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024



