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I. PRESENTACION

El Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz (SSTEEV)
en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 21 inciso c) del Reglamento Interno de la
Ley No. 4 del SSTEEV, ha dispuesto la elaboracion del Manual Especifico de
Organizacion de la Subdireccion de Administracion, atendiendo los requerimientos
actuales de caracter normativo.

El presente Manual es de observancia general, como instrumento de informacién y de
consulta y es el resultado de la informacion recopilada por la Subdireccién de
Administraciéon y refleja la Estructura Organica, funciones y coordinaciones que los
servidores publicos de la Subdireccién de Administracién deben atender para alcanzar
las metas institucionales en el ambito de su competencia, con las cuales contribuyen a
cumplir con la misiéon y vision del SSTEEV. Fue realizado en estricto apego a lo
establecido en la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos, emitida por la
Contraloria General del Estado.

El propdsito del Manual es contribuir a que las funciones del personal adscrito a la
Subdireccion de Administracion se realicen de una manera, eficiente y transparente
mediante la delimitacion precisa de responsabilidades, ambito de competencia y
relaciones de coordinaciéon entre las diversas areas que conforman esta Institucién, asi
como con las instancias externas.

A continuacion de manera breve se menciona el contenido de cada apartado que conforma
el presente Manual:

Antecedentes de la Subdireccion. - Presenta una breve historia del origen de la
Subdirecciéon de Administracion.

Marco Juridico. - Menciona los ordenamientos y disposiciones juridicas que norman el
funcionamiento de la Subdireccién de Administracién.

Atribuciones. - Comprende las funciones encomendadas a la Subdireccion de
Administracion en el Articulo 29 del Reglamento Interior de la Ley No. 4.

Estructura Organica. - Presenta la Estructura Organica Autorizada por el Consejo de
Administracion en Sesion Ordinaria 04/2020 de fecha 30 de septiembre de 2020.

Descripcion de Puestos. - Se describe cada uno de los puestos contenidos en la
Subdireccion de Administracion autorizada que permiten cumplir a la instituciéon con sus
actividades y alcanzar objetivos.
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Directorio. - Menciona el nombre y el puesto de los Titulares de cada una de las areas que
conforman la Institucion.

Firma de Autorizaciéon. - Se registran las firmas de las personas Titulares de la
Subdireccion de Administracion que elabord y de la Direccidn - Gerencia que revisd, asi como
el Nimero de Sesién de Consejo con el que se faculta su aplicacién.

El lenguaje 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 hecha hacia un género representan ambos sexos.
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ANTECEDENTES

El 26 de marzo de 1997, el Consejo de Administracion del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz mediante Acta 02/97 aprobd el
Organigrama General del SSTEEV, presentado por el Profesor Abel Cuellar Morales
entonces Director Gerente de la Institucion, con motivo del que se tenia no se
ajustaba a las condiciones de operatividad llevadas a cabo en la Instituciéon en dicho
periodo, por tener una antigiiedad mayor a 11 afos, en el desarrollo del acta, se hace
la primera mencién del “Area de Administracién”, teniendo como funcién principal el
manejo de los recursos humanos, materiales y bienes muebles e inmuebles de la
institucion.

A través del Acta 08/98 del dia 28 de noviembre de 1998, el Director Gerente
Licenciado Jaime Ignacio Téllez Marie informd al Consejo de Administracion que,
como responsable operativo de la Institucién, es auxiliado por tres coordinaciones,
siendo: la Administrativa, la de Comercializacién y la de Finanzas. La Coordinacion
de Administracion su funcion principal era la administracion de los recursos humanos,
materiales y bienes muebles e inmuebles de la institucion.

En Sesion Ordinaria del 30 de marzo de 2004 se acuerda la publicacion del
Reglamento Interno de la Ley Numero 4 del Seguro Social de los Trabajadores de la
Educacion del Estado de Veracruz, siendo Director-Gerente el C.P. Felipe Hakim
Simoén, el 5 de noviembre de 2004 fue publicado en Gaceta Oficial del Estado el
Reglamento Interno en donde se da a conocer la estructura organizacional mediante
la cual funcionara el SSTEEV y donde se mencionan a las Subdirecciones de Finanzas,
Administracion y Comercializacion.

El 25 de junio de 2020 en la Gaceta Oficial del Estado NUmero Ext. 254 se publica la
actualizacion correspondiente al Reglamento Interno de la Ley No. 4 del Seguro Social de
los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz, por ello se actualizan los
Manuales Administrativos.

Manual Especifico de Organizacion
de la Subdireccion de Administracion



VERACRUZ KSS‘[EEYH 5 Seguro Social de los Trabajadores WERA

I i GOBIERNO 8l /r } de la Educaciondel Estado de
g’»ss 4} DELESTADO g/ Vverwn: CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

III. MARCO JURIDICO
Federales:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 22-03-2024).

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares

(DOF 05-07-2010).

Ley Federal del Trabajo (DOF 04-04-2024).

Ley del Seguro Social (DOF 25-04-2023).

Ley del Impuesto sobre la Renta (DOF 01-04-2024).

Ley del Valor Agregado (DOF 12-11-2021).

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (DOF

30-04-2024).

e Ley General de Archivos (DOF 19-01-2023)

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién (DOF 20-05-2021).

e Ley Federal de Responsabilidades de los servidores Publicos (DOF 01-04-2024).

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF
27-12-2022).

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién (DOF 02-04-2014).

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (DOF 25-09-2014).

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (DOF 06-05-2016).

Estatales:

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (GOE 03-
11-2023).

e Ley No. 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
(GOE 12-01-2024).

e Ley No. 4 del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de
Veracruz. (GOE 15-05-1967).

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre ySoberano
de Veracruz de Ignacio de la Llave (GOE 19-12-2019).

e Ley 287 de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (GOE 12-11-
2015).

e Ley No. 20 de Pensiones del Estado de Veracruz (GOE 11-02-2009).
Ley No. 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz
Ignacio de la Llave (GOE 20-12-2022).

e Ley No. 71 De Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y Soberano de
Veracruz- Llave (GOE 27-12-1990).

e Ley de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (GOE 28-12-2018).

e Ley 336 para la Entrega-Recepciéon del Poder Ejecutivo y la Administracién Publica
Municipal (GOE 03-08-2017).

e Ley No. 364 Estatal del Servicio Civil de Veracruz (GOE 30-12-2016).

e Ley No. 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (GOE 26-12- 2017).
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11-2017).
Cddigo de Procedimientos Administrativos (GOE 26-05-2015).
Cddigo Financiero No. 18 del Estado de Veracruz (GOE 30-12-2014).
Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave (GOE 12-03-2020).
Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Seguro Social de los Trabajadores
de la Educacién del Estado de Veracruz (Autorizado 30-09-2020).
Reglamento Interno de la Ley Niumero 4 del Seguro Social de los Trabajadores de la
Educacién del Estado de Veracruz (GOE 25-06-2020).
Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizacidon de
archivos (GOE 02-05-2008).
Manual de Integracion vy financiamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacidon del Estado de Veracruz.
(Julio 2022)
Guia para la elaboracién de Manuales Administrativos (Junio 2023)
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IV. ATRIBUCIONES

De acuerdo al Capitulo III de la Organizacion, inciso C) De la Subdireccién de
Administracion Articulo 29 del Reglamento Interno de la Ley No. 4 del Seguro Social de
los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial
NUm. Extraordinario 238 del 15 de junio del 2016, reformado el 25 de junio del 2020, la
Subdireccion de Administracién tendra las siguientes atribuciones:

C) DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
ARTICULO 29. La Subdireccién de Administracién tendra las siguientes funciones:

a). Proponer a la Direccién Gerencia las medidas que considere adecuadas para agilizar
los procedimientos administrativos y aplicarlas.

(REFORMADO, G.0. 25 DE JUNIO DE 2020)
b). Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales administrativos, de los
cuales se desprendan las funciones de los Departamentos y Oficinas de la Institucion.

c). Supervisar y mejorar la imagen de la Institucién a través de programas de mejoras
y mantenimiento de las instalaciones.

d). Elaborar en coordinacion con el Departamento de Informatica el plan de trabajo para
la modernizacion de los sistemas informaticos existentes.

e). Coordinar las actividades relacionadas con la capacitacion y desarrollo del personal
de la Institucion.

f). Controlar y ejercer oportunamente el presupuesto de egresos de las areas que
integran la Subdireccion.

g). Vigilar la correcta y oportuna prestacion de los diferentes servicios necesarios para
la adecuada operacion de la Institucion.

h). Supervisar la adecuada y oportuna emision de la néomina.
i). Aplicar la normatividad existente en materia de adquisiciones y obras publicas.

j). Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité de Adquisiciones y
Obras Publicas.

k). Vigilar la adecuada adquisicidon de los bienes y servicios que requiera la
Institucion.

(ADICIONADO, G.O. 25 DE JUNIO DE 2020)

). Las demas que en el ambito de su competencia le confiera la Ley Numero 4 del Seguro
Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz, este Reglamento, asi
como las disposiciones legales vigentes, y las que le asigne el Director Gerente.
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Consejo de
Administracién
Direccion Gerencia
Unidad Juridica Prm’m
P Organo Interno de
Unidad de Género Control
Subdireccién de Subdireccién de Subdireccién de
Finanzas Administracion Comercializacién
Departamento de Departamento de Departamento de
{ Prestaciones Sociales Recursos Humanos pras
Departamento de Departamento de Departamento de
Contabilidad Servicios Generales Supervision
Departamento de — Departamento de Departamento de
Ca, Informatica Control Administrativo
(- Departamento de Farmacias
Capacita

]

AUTORIZACION DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

GERENTE

Profa. CIRI

VOCAL

Autorizada: Sesion Ordinaria 04/2"! |30 de beptiembre del 2020.
Actualizacién de firmas Sesién Extraordinaria 01/2023 17 de enero del 2023.

Manual Especifico de Organizacion
de la Subdireccion de Administracion



> VERACRUZ % Seguro Social de los VERA
GOBIERNO i Trabajadores de la Educacion sz
DEL ESTADO & del Estado de Veracruz

ME LLENA DE ORGULLO

VI. DESCRIPCION DE PUESTOS
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Titular de la Subdireccion de Administracion

Jefe Inmediato: Titular de la Direccién-Gerencia

Subordinados Inmediatos: Titular del Departamento de Recursos Humanos
Titular del Departamento de Servicios Generales
Titular del Departamento de Informatica

Titular del Departamento de Capacitacion

Auxiliar Administrativo

La persona servidora publica que designe la persona
titular de la Direccién-Gerencia.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto es responsable de, proporcionar a las areas de la Institucidn,
los recursos humanos, técnicos y materiales; proponer politicas internas, lineamientos;
presentar propuesta de modificacion de estructura organica; coordinar la elaboracién y
actualizacion de los manuales administrativos; proponer los movimientos de altas, bajas,
cambios de adscripcion y demas de incidencias; autorizar los tramites de pago de
adquisiciones, arrendamientos, prestaciones de servicios que utilice el SSTEEV vy viaticos;
Presidir las sesiones del Subcomité de Adquisidores autorizar el plan de trabajo de la Unidad
Interna de Proteccion Civil para salvaguardar la integridad del personal de la institucion y
de los derechohabientes.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

| Direccién Gerencia

|
| I |

Subdireccion de Subdireccion de

Finanzas

Subdireccion de |

Administracion

Comercializacion

| Departamento de | Depatamento de | I Departamento de I Departamento de l
Recursos Humanos Informatica Servicios Generales Capacitacion
| Auxiliar Administrativo
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdireccion de Direccion - Administ .7
9 pt r Administracion Gerencia ministracion
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del Estado de Veracruz
FUNCIONES

10.

11.

12.

Coordinar y autorizar las funciones de la administracion de recursos humanos,
capacitacion, servicios generales y mantenimiento de la institucién y el desarrollo de
la infraestructura tecnoldgica, para un mejor funcionamiento de la Institucién.

Planear, organizar y coordinar actividades administrativas del SSTEEV, vigilando el
cumplimiento de la normatividad aplicable, con la finalidad de eficientar la gestion de
la institucion.

Proponer a la persona titular de la Direccién-Gerencia las politicas internas,
lineamientos administrativos y de tecnologias de la informaciéon para la organizacion
y funcionamiento de la institucion.

Presentar a la Direccion-Gerencia la propuesta de modificacion de estructura
organica, con la finalidad de establecer las areas necesarias para el logro de objetivos
de la institucion.

Proponer a la persona titular de la Institucion el nombramiento de los empleados de
base y de confianza de la institucion, con la finalidad de cumplir con la normatividad
aplicable.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales Administrativos vy
lineamientos necesarios para el optimo funcionamiento de la institucién.

Autorizar la elaboracion de la nomina efectuando las retenciones y estimulos a que se
haga acreedor el personal adscrito a la institucion con la finalidad de cumplir con la
normatividad vigente.

Proponer los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion y demas incidencias del
personal de la Institucidén, asi como vigilar el registro y operacién derivado de los
movimientos autorizados, a fin de realizar el pago de sueldos dentro de los plazos
marcados y con apego a la normatividad y mantener la plantilla del personal
actualizada.

Coordinar las acciones para llevar a cabo el pago de liquidaciones o indemnizaciones
que resulten, para el cumplimiento de la legislacién aplicable.

Dirigir el proceso de sellado digital de los pagos por servicios personales de la
Instituciéon y el envio de los mismos para el cumplimiento de las disposiciones
aplicables.

Autorizar el programa anual de capacitacidon; asi como coordinar las acciones para
promover en forma permanente la capacitacion del personal y su desarrollo laboral,
para lograr la eficiencia en las actividades realizadas.

Autorizar los tramites de pago de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios que utilice el SSTEEV, a fin de mantener la operacion de la institucion.
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FUNCIONES

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

Autorizar las actividades relativas a los actos administrativos para la adquisicién,
arrendamiento, conservacién, uso, destino, afectacién, enajenacién, baja,
almacenamiento y control de inventarios de bienes muebles del SSTEEV, para
registrar su ejercicio con apego a lo dispuesto en la normatividad y legislacion.

Vigilar el registro y control de los movimientos de altas y bajas del inventario general
de bienes muebles de la Institucidn, con el objeto de mantenerlo actualizado.

Coordinar las actividades relacionadas con el registro y captura del padron de
proveedores de la Institucién, con la finalidad de contar con la informacién confiable
para la realizacién de operaciones de compra y contratacion de servicios requeridos.

Dirigir la integracién de los expedientes de recision de contratos en los que hayan
otorgados garantias de cumplimiento a favor de la Institucion y turnarlos a la Unidad
Juridica, a fin de dar seguimiento al procedimiento correspondiente.

Integra el Anteproyecto de presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual de
la Subdireccion, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Formular la propuesta del programa Anual de adquisiciones de activo fijo, para
presentarlo a consideracion de la persona titular de la Direccion-Gerencia.

Vigilar la adecuada adquisicion de los bienes y servicios que requiera la institucién a
fin de cumplir con lo establecido en la normatividad.

Controlar y ejercer oportunamente el presupuesto de egresos de las areas de la
Institucién a fin de garantizar su operacidn y servicio.

Aplicar la normatividad existente en materia de adquisiciones y obras publicas con la
finalidad de garantizar la operacion y servicio de las areas.

Proponer a la persona titular de la Direccion-Gerencia para su autorizacion los criterios
y lineamientos que regulen la planeacion, control y evaluacion de los programas
relacionados con las tecnologias para el manejo de la informatica, sistemas de
informaciéon y servicios de soporte técnico y de disefio que requieran las areas del
SSTEEV.

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del SSTEEV a fin
de cumplir con la normatividad vigente.

Proponer la baja de los activos que no resulten prioritarios para el funcionamiento de
la instituciéon, a fin gestionar su enajenacién apegandose a la normatividad
establecida.
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FUNCIONES

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Proponer a la persona titular de la Direccion-Gerencia las estrategias para determinar
los esquemas que garanticen las mejores condiciones para la institucién, en materia
de aseguramiento y contratos de fianzas que se tengan con las empresas
aseguradoras e instituciones de fianzas, con la finalidad de salvaguardar los intereses
de la institucion.

Autorizar las solicitudes de vidticos para que las mismas cumplan con lo establecido
en el Manual de Viaticos vigente.

Solicitar al Departamento de Recursos Humanos el descuento via ndmina para la
recuperacion de adeudos no comprobados de funcionarios y empleados de la
Institucion.

Gestionar el cobro de los descuentos aplicados a los derechohabientes por concepto
de cuotas, aportaciones y créditos aplicados por las retenedoras (SEV, UV, IPE), ante
la dependencia correspondiente.

Proponer a la Direccidon- Gerencia los Programas de protecciéon Civil de la Institucion,
disefar las medidas necesarias para su funcionamiento para prevenir al personal de
posibles accidentes.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia y las que le sean
conferidas por la persona titular de la Direccion-Gerencia.
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VERACRUZ WSSI;EE‘; Seguro Social de los WERA
GOBIERNO K&hf ﬁ) Trabajadores de la Educacion CKLJ'Z
DEL ESTADO NN & del Estado de Veracruz
T ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:
1. La persona Titular de la Direccion- 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Gerencia

informacién y coordinar actividades.

2. Las personas Titulares de las 2. Solicitar y Proporcionar, asi como
Unidades, Subdirecciones y coordinar actividades relativas a sus
Departamentos funciones.

3. El Personal Subordinado

3. Transmitir instrucciones, solicitar vy
proporcionar informacién; asi como
coordinar actividades.

COMUNICACION EXTERNA

CON:

1. Las dependencias de Go
Estado

2. Los Proveedores

3. El Organo Interno de Control

PARA:

bierno del 1. Atender asuntos relativos a la cobranza.

2. Recibir informacioén diversa para
adquirir bienes y servicios para el
desempeno de las actividades de las
areas.

3. Proporcionar y recibir informacién.
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@ ez R oo 53¢ YERA
%‘5 % DEL ESTADO & ¢ del Estado de Veracruz CKLJ'Z

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Recursos Humanos

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién de Administracidon

Subordinados Inmediatos:

Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona servidora publica que designe la persona
titular de la Subdireccion de Administracion, previo
acuerdo con la persona titular de la Direccidon-Gerencia.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de verificar el proceso de emisién de la
nomina y comprobantes fiscales; coordinar los movimientos y el control de personal y la
elaboracién de nombramientos y formatos de aviso de movimiento de personal; supervisar
las gestiones ante instituciones de seguridad social y de seguros y fianzas correspondientes
al personal; de coordinar la actualizacion de los Manuales Administrativos de la institucion;
de verificar la actualizacion del Tabulador de Sueldos y Salarios de la Institucion conforme
a la normatividad; someter a autorizacién aplicacién de acciones administrativas y
sanciones econdmicas al personal por incidencias en el registro asistencia y atencion de las
Relaciones laborales, correspondientes a la entrega de estimulos en especie y, en su caso,
organizacién de eventos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdirecciéon de
Administracion

| l

Departamento de Departamento de Departamento de
Recursos Humanos Informatica Servicios Generales

Auxiliar Administrativo

Departamento de
Capacitacion

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
A to/2024 Septi bre/2024 Subdireccion de Direccion- Administ .z

gosto eptiembre Administracién Gerencia ministracion
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VERACRUZ KSS];EE"; ¢ Seguro Social de los WERA

GOB[ERNO 3 1-' : Trabajadores de la Educacién
DEL ESTADO KM) del Ethado de Veracruz CKLJ'Z

ME LLENA DE ORGULLO

7
G

FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

Verificar el proceso de elaboracion y emisién de la nédmina con la aplicacion de
retenciones por concepto del Impuesto Sobre la Renta (ISR), cuotas institucionales y
aportaciones de seguridad social, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
Marco Normativo.

Coordinar la elaboracion de nombramientos y formatos de aviso de movimiento de
personal, con el fin de integrar y mantener actualizados los expedientes y la plantilla
del SSTEEV.

Someter a autorizacion de manera conjunta con las personas titulares de la
Subdireccion de Administracién y Direccion-Gerencia la aplicacion de acciones
administrativas y sanciones econdmicas al personal, correspondientes a las
incidencias en el registro de asistencia, asi como los incentivos por puntualidad,
responsabilidad y desempefio.

Revisar los reportes de las cuotas correspondientes a derechos laborales y
obligaciones patronales con el fin de verificar que el célculo sea correcto.

Supervisar las gestiones ante instituciones de seguridad social y seguros
correspondientes al personal del SSTEEV, asi como atender las consultas y solicitudes
que éstas realicen.

Verificar la elaboracion y distribucion de gafetes para el personal de la Institucién con
el fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Firmar las constancias laborales y de percepciones que requieran los trabajadores del
SSTEEV para realizar tramites personales.

Someter a consideracion de la persona titular de la Subdirecciéon de Administracion,
la documentacion oficial que requiera de su firma o instruccion.

Coordinar la elaboracion en los formatos de orden de pago correspondientes a
tramites y actividades del Departamento de Recursos Humanos.

Revisar y coordinar la actualizacion de los Manuales Administrativos e instrumentos
normativos de la Institucién, para delimitar las funciones del personal de acuerdo a
la informacion proporcionada por las areas.

Supervisar la integracion de formatos de Movimientos de Servidores Publicos para
efectos de presentacion de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses.

Coordinar la elaboracion del formato de altas y bajas del personal con la finalidad de
mantener actualizado el Padrén de Servidores Publicos.

Verificar la actualizacion del Tabulador de Sueldos y Salarios de la Institucion
conforme a la normatividad.
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VERACRUZ WSSI;EE‘; . Seguro Social de los WERA
GOBIERNO K 1‘ M|z Trabajadores de la Educacion CKLJ'Z
DEL ESTADO ’\ del Estado de Veracruz

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

14,

15.

16.

17.

18.

Elaborar el Proyecto de alcances aproximados para efectos del procedimiento de
finiquito, liquidacién o indemnizacién de personal de la Institucién.

Vigilar la adecuada integracién de expedientes de personal y de prestadores de
Servicio con la finalidad de mantener actualizada la informacion del personal, asi como de
cumplir con la normatividad aplicable.

Presentar de manera conjunta con la persona titular de la Subdireccién de
Administracion y someter a consideracion ante la persona titular de la Direccion-
Gerencia la atencion de las Relaciones Laborales, correspondientes a la entrega de
estimulos en especie y, en su caso, organizacidn de eventos correspondientes al
desarrollo personal con la finalidad de fomentar la armonia y motivacién del personal
de la Institucién.

Verificar el proceso de la emisién de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet,
correspondientes a la ndmina de la Institucion.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el
logro de los objetivos del SSTEEV.
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_SSTEEY.

VERACRUZ En %2 Seguro Social de los VERA
GOBIERNO 3 /r M|z Trabajadores de la Educacion CKLJ'Z
DEL ESTADO ’\ /¢ del Estado de Veracruz
>l ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La persona Titular de la Subdireccién de
Administracion

2. Las personas titulares de las Unidades,
Subdirecciones y Departamentos

3. El Personal Subordinado

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

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

3. Transmitir instrucciones,
proporcionar informacién; asi
coordinar actividades.

solicitar vy
como

COMUNICACION EXTERNA

CON:

1. Las dependencias del Gobierno del
Estado

2. El Organo Interno de Control

PARA:

1. Solicitar y recibir informacion.

2. Proporcionar, recibir informacién vy

coordinar actividades.
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VERACRUZ :ASST‘EB;

3 ¢ Seguro Social de los WERA
GOBIERNO K /r M|: Trabajadores de la Educacién CKLJ'Z
DEL ESTADO ’\ /¢ del Estado de Veracruz

ME LLENA DE ORGULLO

2

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Titular del Departamento de Recursos Humanos
Subordinados Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe la persona
ausencia temporal: titular del Departamento de Recursos Humanos previo

acuerdo con la persona titular de la Subdireccion de
Administracion.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable del control del personal de la Institucién,
realizar los movimientos de personal en la Némina y ante el IMSS, INFONAVIT , IPE,
Seguros Banorte, plataforma bancaria de vales de despensa; realizar la actualizacién del
Padron de Servidores Publicos; mantener actualizados los expedientes del personal; asi
como elaborar los rubros del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos del
Departamento de Recursos Humanos; realizar las modificaciones solicitas por las areas a
los Manuales Administrativos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Recursos Humanos

Auxiliar Administrativo

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdireccion de Direccion- Administ .z
9 pti r Administracion Gerencia ministracion
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VERACRUZ KSS];EE"; ¢ Seguro Social de los WERA

GOB[ERNO 3 1-' : Trabajadores de la Educacién
DEL ESTADO KM) del Ethado de Veracruz CKLJ'Z

ME LLENA DE ORGULLO

7
G

FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

Emitir la ndmina, verificando las percepciones y deducciones, asi como la generacién
de Comprobantes Fiscales Digitales, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
Marco Normativo.

Elaborar los nombramientos y formatos de movimiento de personal de base y de
confianza con el fin de integrar y mantener actualizados los expedientes y la plantilla
del SSTEEV.

Realizar en el cdlculo de las cuotas al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores, Instituto de Pensiones del Estado e Instituto Mexicano del Seguro
Social del personal de la Institucion con la finalidad de cumplir con los derechos
laborales y obligaciones patronales.

Realizar gestiones y atender las consultas ante el Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores, Instituto de Pensiones del Estado, Instituto Mexicano
del Seguro Social, Seguros Banorte y plataforma de vales de despensa, con la
finalidad de que administrativamente se encuentren regularizados.

Actualizar la informacién a incluir en los gafetes del personal de la Institucion, para
su elaboracion y distribucion.

Elaborar las constancias laborales y de percepciones que requiera el personal, con la
finalidad de apoyar a que cumplan con sus tramites personales.

Realizar los formatos de orden de pago correspondientes a tramites y actividades del
Departamento de Recursos Humanos para realizar la gestion administrativa y se
efectue el pago requerido.

Elaborar el formato Movimientos de Servidores Publicos para la presentacion de
Declaracion Patrimonial y de Intereses, con la finalidad de mantener actualizado el
Padrén de Servidores Publicos.

Elaborar el reporte de incidencias del registro de asistencia del personal con la
finalidad de aplicar las sanciones administrativas.

Validar la informacién remitida por la Subdireccion de Comercializacion relativo a
Prima dominical y turnos extras, con la finalidad de aplicar el pago correspondiente.

Actualizar el Tabulador de Sueldos y Salarios de la Institucién a fin de cumplir con la
normatividad vigente.

Verificar y actualizar el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones, con el fin
de cumplir con la normatividad.

Integrar los expedientes del personal con la finalidad de mantener actualizada la
documentacién y cumplir con las politicas institucionales.
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VERACRUZ ”SS-[EE‘; . Seguro Social de los WERA
GOBIERNO | /r Ml: Trabajadores de la Educacién CKLJ'Z
DEL ESTADO ’\ del Estado de Veracruz

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Elaborar los rubros correspondientes al Programa Operativo Anual y del Presupuesto
de Egresos del Departamento de Recursos Humanos, con el fin de cumplir con la
normatividad.

Recibir, analizar y proponer la atencion de la documentacion dirigida al o el Titular del
Departamento.

Realizar las modificaciones a los Manuales Administrativos e instrumentos normativos
previa solicitud de las areas administrativas, a fin de mantener actualizadas las
funciones, procedimientos y politicas institucionales.

Generar reportes con informacion requerida por las diversas areas, que coadyuve en
las acciones y toma de decisiones en la Institucion.

Realizar el alta de las cuentas bancarias cuando el personal solicite el cambio de banco
para el pago de su nédmina.

Integrar el expediente con la documentacién necesaria del prestador del Servicio
Social, asi como realizar los tramites administrativos correspondientes.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos del
area y la institucion.
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_SSTEEY.
. i)

VERACRUZ ¢ Seguro Social de los V'ERA
GOBIERNO 3 /r M|z Trabajadores de la Educacion CKLJ'Z
DEL ESTADO ’\ /¢ del Estado de Veracruz
R ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La persona Titular del Departamento de
Recursos Humanos.

2. El personal de la Institucion.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Proporcionar informacién.

COMUNICACION EXTERNA

CON:

1. EI IMSS, IPE, INFONAVIT, Seguro
Banorte

2. El Organo Interno de Control

PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacién y coordinar actividades.

2. Proporcionar informacion.
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VERACRUZ KSS-I;EE‘; . Seguro Social de los WERA
GOBIERNO K /r Ml: Trabajadores de la Educacién sz
DEL ESTADO & del Estado de Veracruz

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Servicios Generales

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién de Administracidon

Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

Subordinados Inmediatos:

La persona servidora publica que designe la persona
titular de la Subdireccion de Administracion, previo
acuerdo con la persona titular de la Direccidén-Gerencia.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de dirigir la elaboraciéon de los programas de
mantenimiento de inmuebles; coordinar las actividades relativas al funcionamiento y
mantenimiento del activo fijo, instalaciones eléctricas e hidro-sanitarias; seguimiento a los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos que conforman el parque
vehicular; coordinar la actualizacion de derechos vehiculares conforme a la altas, bajas, asi
como pago de tenencias y verificaciones vehiculares; vigilar el tramite de pagos de servicios;
implementar mecanismos para el control de papeleria, articulos de limpieza y otros
consumibles; fungir como Secretario Ejecutivo en el Subcomité de Adquisiciones,
arrendamientos, Administracién; Enajenacién de bienes Muebles; Coordinar la operacion y
depuracién de los archivos de la institucion y Contratacién de Servicios del SSTEEV y
formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios relacionados con
bienes muebles.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdirecciéon de
Administracion

|

Departamento de
Servicios Generales

I

Departamento de
Informatica

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Capacitacion

Analista Administrativo Auxiliar Administrativo

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION | _ fitulardela Thular de 12 Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/ 2024 Administracion Gerencia Administracion
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VERACRUZ KSS%FEYN ¢ Seguro Social de los WERA

GOBIERNO egur0 Sor o
DEL ESTADO el Estads de Veracraz CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

10.

Dirigir la elaboraciéon de los programas de mantenimiento de inmuebles propiedad de
la Institucion y someterlos a la consideraciéon de la persona titular de la Subdireccidn
de Administracién, proponiendo la calendarizaciéon de acciones, a fin de suministrar
un adecuado mantenimiento preventivo y correctivo a los mismos.

Coordinar las actividades relativas al funcionamiento y mantenimiento del activo fijo,
las instalaciones eléctricas e hidro-sanitarias, asi como los servicios de intendencia y
vigilancia, a fin de brindar los servicios en éptimas condiciones tanto al personal de
la Institucion, derechohabientes y publico usuario.

Coordinar la elaboracién de los disefios, proyectos y catalogos de conceptos para
remodelacion, ampliacidn y rehabilitacion de inmuebles de la Institucidn y someterlos
a la consideracién de las personas titulares de la Subdireccién de Administracién y de
la Direccién-Gerencia, integrando los planos, requerimientos y calendarizacion de
actividades con la finalidad de ofrecer un mejor servicio a las personas
derechohabientes y usuarios.

Dirigir las actividades de mantenimiento, remodelacion y acondicionamiento de
inmuebles propiedad de la Institucién, supervisando el desarrollo y realizacién de
trabajos de acuerdo con los programas y disponibilidad presupuestal autorizada, a fin
de cumplir con las normas de calidad y tiempo, optimizando los recursos financieros
y materiales asignados.

Vigilar el seguimiento a los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos que conforman el parque vehicular, implementando los mecanismos
necesarios de control con el objeto de salvaguardar los intereses de la Institucion.

Controlar la actualizacion de los resguardos y bitdcoras de mantenimiento preventivo
y correctivo, asi como de consumo de combustible del parque vehicular de la
Institucién a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Supervisar y coordinar la actualizaciéon de derechos vehiculares de la Institucion,
conforme a las altas, bajas, asi como pago de tenencias y verificaciones vehiculares,
a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Vigilar la tramitacion del pago centralizado de servicios de telefonia, agua potable,
energia eléctrica, servicios de Internet y monitoreo de seguridad de las diferentes
areas de la Institucion, y supervisar el control de los consumos y demas servicios
necesarios a fin de optimizar su uso y controlar su pago.

Coordinar la implementacion de los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y
Conservar los Documentos, asi como la operacion y depuracion de los archivos de la
institucion para el cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia.

Organizar y supervisar semestralmente el levantamiento de inventarios del activo fijo
de la Institucién, asi como su adecuada identificacion a fin de cumplir con la
normatividad vigente.
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VERACRUZ KSS%FEYN ¢ Seguro Social de los WERA

GOBIERNO egur0 Sor o
DEL ESTADO el Estads de Veracraz CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mantener un adecuado control y actualizacion de los expedientes de activo fijo a fin
de cumplir con la normatividad vigente.

Verificar el abasto bimestral de consumibles, articulos de papeleria y escritorio,
material de limpieza, material eléctrico y todos los insumos necesarios para la
operacién diaria de las areas de la Institucion y realizando el inventario del almacén
de dichos articulos semestralmente.

Supervisar el consumo bimestral de papeleria, articulos de limpieza, bolsas de plastico
y otros consumibles por cada area o punto de venta a fin de asegurar el consumo
razonable de los mismos.

Implementar los mecanismos para el control de papeleria, articulos de limpieza,
bolsas de plastico y otros consumibles (mediante un inventario de existencias en cada
area o punto de venta) a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Realizar la elaboracién de las convocatorias, invitaciones y bases de licitacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestaciéon de servicios relacionados con bienes
muebles a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Presentar en calidad de Secretaria/Secretario Ejecutivo al Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios del SSTEEV, de comun acuerdo con la persona titular de la
Subdireccion de Administracion, los informes mensuales de las operaciones realizadas (en
materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles) y la documentacidén relativa a la administracion, baja, enajenacion y
destino final de los bienes muebles, asi como de las actas de las sesiones y el control
del archivo y expedientes de los mismos a fin de dar cumplimiento con la
normatividad vigente.

Dar seguimiento a las acciones acordadas por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios del SSTEEV con la finalidad de verificar su avance y cumplimiento.

Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios relacionados
con bienes muebles de la Institucion a fin de dar cumplimiento con la normatividad
vigente.

Proporcionar al Organo Interno de Control, la informaciéon (convocatorias,
invitaciones, bases, actas de recepcién y apertura de proposiciones, dictamenes,
fallos) y demas documentaciéon generada por los procesos de licitaciones para la
adquisicion de bienes muebles y la contratacion de bienes y/o servicios relacionados
con los mismos, con el objeto de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos del
area y la institucion.
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VERACRUZ SSTELY.

VERA

3 ¢ Seguro Social de los
GOBIERNO K 1‘ M|z Trabajadores de la Educacion CKLJ'Z
DEL ESTADO ’\ & del Estado de Veracruz
R ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:
1. La persona Titular de la Subdireccion de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Administracién informacién y coordinar actividades.

2. Las personas Titulares de las Unidades, 2. Solicitar y proporcionar informacién, asi

Subdirecciones y Departamentos

3. El Personal Subordinado

3.

como coordinar actividades relativas a
sus funciones.

solicitar vy
como

Transmitir instrucciones,
proporcionar informacién; asi
coordinar actividades.

COMUNICACION EXTERNA

CON:

1. Los proveedores y prestadores de
servicios

2. El Organo Interno de Control

1.

PARA:

Licitar, solicitar y recibir informacion, asi
como coordinar actividades.

2. Proporcionar y recibir informacién.
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g 52 VERACRUZ WSS-I;EE‘; ¢ Seguro Social de los WERA

3 GOBIERNO 3 /r ¢ Trabajadores de la Educacién
/} DEL ESTADO KM) del Ethado de Veracruz Cw’z

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe Inmediato: Titular del Departamento de Servicios Generales
Subordinados Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe la persona
ausencia temporal: Titular del Departamento de Servicios Generales, previo

acuerdo con la persona Titular de la Direccion-Gerencia.

DESCRIPCION GENERAL
La persona titular del puesto es responsable de proponer los lineamientos para el
funcionamiento del archivo de la institucidn; clasificar y organizar el control y resguardo de la
documentacién de las unidades administrativas; asi como bajas, transferencias y resguardo
de los archivos que pertenecen al acervo documental de la institucion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Servicios Generales

Analista Administrativo Auxiliar Administrativo
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION | _ fitulardela Titular de 12 Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/ 2024 Administracion Gerencia Administracion
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\égglAE(F::z?\l%z (SS—%FE‘; ¢ Seguro Social de los WERA
3 ¢ Trabajadores de la Educacién
DEL ESTADO M del Ethado de Veracruz CKLJ,Z

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

. Elaborar los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacidn de Archivos de la Institucion, con la finalidad de salvaguardar la documentaciéon que
se genera en las diferentes areas de la Institucion.

. Organizar las actividades del archivo institucional, dar capacitacién y asesorias al personal
operativo de la institucién, para cumplir con la normatividad aplicable.

. Verificar que los expedientes provenientes de las areas de la institucién, cumplan con lo
establecido en los Lineamientos, para su adecuada custodia y resguardo de la informacion.

. Proporcionar a las areas de la institucién la documentacion que soliciten del archivo general
para su consulta.

. Participar en las capacitaciones para el manejo de la documentacion del archivo general con
las distintas dependencias que lo proporcionen.

. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos del area y la institucion.
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VERACRUZ WSSI;EEV % Seguro Social de los V'ERA

S
GOBlERNO 3 /r Trabajadores de la Educacion
DEL ESTADO M del Ethado de Veracruz CKLJ'Z

ME LLENA DE ORGULLO

COMUNICACION INTERNA

CON: PARA:
1. La persona titular del Departamento 1. Recibir instrucciones, proporcionar
de Servicios Generales informacién y coordinar actividades.
2. Las personas titulares de |las 2. Solicitar y Proporcionar, asi como
Unidades, Subdirecciones y coordinar actividades relativas a sus
Departamentos funciones.

3. Transmitir instrucciones, solicitar vy
3. El Personal Subordinado proporcionar informacién; asi como
coordinar actividades.

COMUNICACION EXTERNA

CON: PARA:

1. Ninguno. 1. Ninguno.

28

Manual Especifico de Organizacion
de la Subdireccion de Administracion




VERACRUZ KSS];EE"; ¢ Seguro Social de los WERA

GOB[ERNO 3 1-' ¢ Trabajadores de la Educacién
DEL ESTADO KM) del Ethado de Veracruz CKLJ'Z

)
N o
‘éa $ ME LLENA DE ORGULLO
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato: Titular del Departamento de Servicios Generales
Subordinados Inmediatos: Ninguno
Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe la persona
ausencia temporal: titular del Departamento de Servicios Generales, previo

acuerdo con la persona titular de la Subdireccion de
Administracion.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de realizar en las actividades en materia de
adquisiciones, arrendamiento, y contratacién de servicios; actualizacién del catalogo de
articulos y padrén de proveedores de la Institucion; de adquisicion, almacenamiento y
suministros de materiales de bienes muebles e inmuebles; de la actualizacion de los
sistemas de informacién de inventarios; en la conservacién, uso y mantenimiento de bienes
muebles, inmuebles y vehiculos de la Institucién.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Servicios Generales

I

-

Analista Administrativo Auxiliar Administrativo
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION | _Titulardela Titular de fa Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/ 2024 Administracién Gerencia Administracion
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\égglAch:??\!%z KKSS%FEY” ¢ Seguro Social de los WERA
g ¢ Trabajadores de la Educacién
DEL ESTADO & g del s CRUZ

7
G

ME LLENA DE ORGULLO

del Estado de Veracruz
FUNCIONES

10.

11.

Dar seguimiento a las requisiciones de materiales, suministros, bienes muebles y
servicios relacionados con los mismos, presentadas por las diferentes areas de la
Institucién, a fin de suministrarlos de manera eficiente y oportuna que permita llevar
a cabo su operacion diaria.

Realizar las actividades necesarias para el registro, control de altas, bajas y
modificaciones del inventario de la Institucién con la finalidad de dar cumplimiento a
la normatividad vigente.

Mantener actualizados los resguardos de activo fijos asignados al personal
(depositarios) de la Institucidén para la observancia de las normas que garanticen la
utilizacién y administracion adecuada de los bienes.

Realizar los procesos de compra de bienes muebles y servicios relacionados con los
mismos a fin de dar cumplimiento con las disposiciones legales y normativas en la
materia.

Recibir y distribuir los bienes, asi como de los servicios adquiridos para las diferentes
areas de la Institucion, mediante licitacion o compra directa, con el objeto de llevar
un control adecuado de los mismos.

Realizar las actividades para la baja de bienes muebles, observandola normatividad
especifica vigente establecida en el manual para el manejo y control del activo.

Realizar los tramites administrativos para la contratacion y control de las pdlizas de
seguro de fianzas que se tengan que convenir con las empresas aseguradoras e
instituciones de fianzas a fin de salvaguardar los bienes e intereses de la Institucion.

Vigilar el funcionamiento de los equipos, asi como del abasto de consumibles
requeridos para el servicio de fotocopiado e impresidon y servicios en las areas de la
Institucién, a fin de satisfacer de manera oportuna sus necesidades de operacion de
las areas.

Realizar actividades relativas al funcionamiento y mantenimiento del activo fijo, asi
como de las instalaciones eléctricas y sanitarias, a fin de proporcionar los servicios
de calidad tanto al personal de la Institucion, derechohabientes y publico usuario.

Vigilar el seguimiento a los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos propiedad de la Institucion, implementando los mecanismos necesarios de
control con el objeto de salvaguardar los intereses de la Institucion.

Mantener actualizados los resguardos y bitdcoras de mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular de la Institucién a fin de cumplir con la normatividad
vigente.
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VERACRUZ WSS-%FE‘; ¢ Seguro Social de los WERA

GOBIERNO . .
DEL ESTADO el Estads de Veracraz CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Mantener actualizado el parque vehicular de la Institucién, conforme a las altas, bajas
y pago de derechos y verificaciones vehiculares y a fin de cumplir con la normatividad
vigente.

Tramitar el pago de servicios de telefonia, agua potable, internet, energia eléctrica e
indivisos y demas servicios necesarios para la operacion institucional.

Realizar el levantamiento de inventarios del activo fijo de la Institucién, asi como su
adecuada identificacion a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Abastecer bimestralmente de consumibles, articulos de papeleria y escritorio,
material para limpieza, material eléctrico y demas insumos necesarios para la
operacién diaria de las areas de la Institucién, realizando el inventario de manera
semestral del almacén de dichos articulos.

Verificar el consumo trimestral de papeleria, articulos de limpieza, bolsas de plastico
y otros consumibles por cada area o punto de venta a fin de asegurar los
requerimientos.

Recibir los archivos de concentracion mediante transferencias primarias, procurar su
correcto acomodo para garantizar su conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion.

Resguardar y organizar los expedientes de archivo de concentracion y brindar los
servicios de localizacion, para un adecuado servicio de consulta y/o préstamo a los
solicitantes de las areas administrativas.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos del
area y la institucion.
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VERACRUZ SSI;EEY’W Seguro Social de los V'ERA

GOBIERNO /r ¢ Trabajadores de la Educacién
DEL ESTADO R\ %¢ del Estado de Veracruz CKLJ,Z
R ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:
1. La persona Titular del Departamento 1. Recibir instrucciones, proporcionar
de Servicios Generales informacién y coordinar actividades.
COMUNICACION EXTERNA
CON: PARA:
1. Los proveedores y prestadores de 1. Solicitar cotizaciones vy recibir
Servicios servicios y/o productos.
2. El Organo Interno de Control 2. Solicitar y recibir informacion.
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%‘5 % DEL ESTADO & ¢ del Estado de Veracruz CKLJ'Z

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Informatica

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién de Administracidon

Subordinados Inmediatos: Auxiliar Administrativo

La persona servidora publica que designe la persona
titular de la Subdireccion de Administracion, previo
acuerdo con la persona titular de la Direccidon-Gerencia.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de presentar las propuestas de planeacién,
desarrollo, implementacion, control, mantenimiento, actualizacién y difusién de la
normatividad en materia de Tecnologias de la Informacién e Innovacion Tecnoldgica en la
Institucién; de coordinar la realizacion de acciones para su difusion y optimizacién de los
recursos tecnoldgicos; de impulsar la automatizacion de actividades de la Institucion; de
coordinar, desarrollar, consolidar y mantener sistemas computacionales utiles para el
soporte de procesos de la Institucidon; analizar y proponer las plataformas tecnolégicas que
seran utilizadas por el personal de la Institucion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccién de
Administracion

Departamento de
Servicios Generales

Departamento de
Informatica

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Capacitacion

Auxiliar Administrativo

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdireccion de Direccion- Administ .z

9 pti r Administracion Gerencia ministracion
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\égglAch:??\!%z KKSS%FEY” ¢ Seguro Social de los WERA
g ¢ Trabajadores de la Educacién
DEL ESTADO & g del s CRUZ

7
G

ME LLENA DE ORGULLO

del Estado de Veracruz
FUNCIONES

10.

11.

Coordinar la adecuada operacion de los sistemas de informacidon existentes en la
Institucion a fin de promover su mantenimiento y actualizacidén tecnoldgica.

Impulsar el desarrollo y actualizacién de los sistemas de informacién de la Institucidn
con el fin de promover la utilizacion de tecnologias de la informacién de punta.

Organizar la realizacion de los proyectos de desarrollo e integracién de sistemas de
informacién de la Institucidén, relativos a la automatizacién de actividades, que
requieran la utilizacién de recursos de cdmputo con el fin de impulsar el empleo de
los recursos tecnoldgicos mas recientes y adecuados.

Coordinar la publicacién de la pagina web de la Institucion de las distintas areas que
publicitan, con la finalidad de mantener informados a las personas derechohabientes.

Administrar los recursos tecnoldgicos, que conlleven a la éptima operacién de los
programas de la Institucion, asi como garantizar un menor tiempo de respuesta a las
areas.

Coordinar con las areas que proporcionan atencién a las personas derechohabientes
y clientes el desarrollo de soluciones informaticas para la optimizacion de los servicios
proporcionados.

Presentar a la persona titular de la Subdirecciéon de Administracién iniciativas que
consideren el uso y aprovechamiento optimos de las tecnologias de la informacion a
fin de incrementar la eficiencia operativa de las actividades y serviciosproporcionados.

Elaborar los Manuales Usuario de los Sistema y de las aplicaciones disefiadas e
implantadas a fin de que sirvan como base para la capacitacion del personal de nuevo
ingreso.

Asesorar a la persona titular de la Direccion-Gerencia en la planeacion y disefio de los
programas de desarrollo informatico, presentando la evaluacion de los proyectos y
peticiones de las areas a fin de unificar criterios respecto de su conformacion,
metodologia y normatividad.

Establecer, determinar y evaluar, en coordinacion con la persona titular de la
Subdireccion de Administracién, las caracteristicas de los equipos de computo,
software y servicios a adquirir, a fin de mantener actualizada la infraestructura
tecnoldgica.

Evaluar las plataformas de sistemas operativos y que manejan las bases de datos
sobre las cuales se realizara el desarrollo y produccion de los sistemas de la Institucion
a fin de permitir estar a la vanguardia en el disefo de sistemas, asi como hacer mas
sencillos los procesos.
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VERACRUZ WSS-%FE‘; ¢ Seguro Social de los WERA

GOBIERNO . .
DEL ESTADO el Estads de Veracraz CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proporcionar herramienta para llevar el control y registro actualizado de los bienes
informaticos, materiales e insumos diversos requeridos por la Institucién, con el
objeto de mantener registros que permitan su ubicacién y vigilar su Optimo
aprovechamiento.

Dirigir en coordinacion con la persona titular del Departamento de Servicios
Generales, el registro técnico de los bienes informaticos adquiridos por la Institucion
para asegurar su correcta identificacion fisica.

Coordinar la programacion de requerimientos y compras relativas a los recursos
informaticos, con base en el analisis de su comportamiento histérico a fin de mantener
la operatividad de las areas.

Definir y coordinar la implantacion de los esquemas de seguridad informatica y planes de
contingencia con la finalidad de salvaguardar la integridad de los equipos de coémputo
y la informacién almacenada en ellas.

Supervisar la evaluacion, instalacién, configuracion y mantenimiento de los
dispositivos tecnoldgicos necesarios en la Institucidn, para asegurar la integridad de
las redes de datos a fin de garantizar la confidencialidad y privacidad de esta.

Definir e implementar los mecanismos de operacion en el area, vigilando que su
cumplimiento se realice correctamente para el mejor desempefio de sus funciones.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos del
area y la institucion.
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VERACRUZ r“ssl;ttv % Seguro Social de los VERA

%
GOBIERNO g /r ¢ Trabajadores de la Educacion
DEL ESTADO M del Ethado de Veracruz C&LJ'Z

ME LLENA DE ORGULLO

COMUNICACION INTERNA

CON: PARA:

1. La persona Titular de la Subdireccion de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Administracién informacién y coordinar actividades.

2. Las personas titulares de los 2. Solicitar y proporcionar informacion, asi

Departamentos de la Subdireccién de como coordinar actividades relativas a
Administracion. sus funciones.
3. El Personal Subordinado 3. Transmitir instrucciones, solicitar vy

proporcionar informacién; asi como
coordinar actividades.

COMUNICACION EXTERNA

CON: PARA:

1. Los proveedores 1. Solicitar y recibir informacion.

2. El Organo Interno de Control
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VERACRUZ KSSI;EE‘; Seguro Social de los WERA
; GOBIERNO Trabajadores de la Educaciéon CKLJ'Z

2

DEL ESTADO

del Estado de Veracruz
ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Auxiliar Administrativo

Titular del Departamento de Informatica

Ninguno

La persona servidora publica que designe la persona
titular del Departamento de Informatica, previo acuerdo
con la persona titular de la Subdireccion de
Administracion.

DESCRIPCION GENERAL

control,

La persona titular del puesto, es responsable de realizar las actividades de implementacion,
mantenimiento, actualizacion y difusién de la normatividad en materia de
Tecnologias de la Informacion e Innovacién Tecnoldgica en la Institucién; de la realizacion
de acciones para su difusiéon y optimizacion de los recursos tecnoldgicos; de impulsar la
automatizacién de actividades de la Institucion; de consolidar y mantener sistemas
computacionales (tiles para el soporte de procesos de la Institucién.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Informatica

Auxiliar Administrativo

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
2 2 Titular de la Titular de la .
EA“‘::::?:J?? Sgut-l:g::izg;:;g;‘ Subdireccion de Direccién- AdCo_n§et]o df
9 pt r Administracion Gerencia ministracion
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g ¢ Trabajadores de la Educacién
DEL ESTADO & g del s CRUZ

o
o ME LLENA DE ORGULLO

del Estado de Veracruz
FUNCIONES

10.

11.

Realizar los proyectos de desarrollo e integracién de sistemas de informacién de la
Institucidn, relativos a la automatizacion de actividades, que requieran la utilizacién de
recursos de computo con el fin de impulsar el empleo de los recursos tecnoldgicos mas
recientes y adecuados.

Colocar las publicaciones en la pagina web de la Instituciéon que las distintas areas
solicitan con la finalidad de mantener informados a las personas derechohabientes.

Brindar soporte técnico para la 6ptima operacién de los programas de la Institucion,
asi como garantizar un menor tiempo de respuesta a las areas.

Desarrollar soluciones informaticas para la optimizacion de los servicios proporcionados
a las personas derechohabientes y clientes.

Realizar los manuales operativos de los sistemas y uso de las aplicaciones disefiadas e
implantadas a fin de que sirvan como base para la capacitacion del personal de nuevo
ingreso.

Proponer al Jefe del Departamento de Informatica cursos de capacitaciéon en materia
de tecnologias de la informacién, con el objeto de que las personas servidoras publicos
se actualicen en el manejo y operacion de los equipos de computo.

Actualizar el registro de los bienes informaticos, materiales e insumos diversos
requeridos por la Institucion, con el objeto de mantener las medidas de control que
permitan su ubicacion y vigilar su éptimo aprovechamiento.

Proponer los esquemas de seguridad informatica y planes de contingencia para su
implantacion en la institucion con la finalidad de salvaguardar la integridad de los
equipos de computo y la informacion almacenada en ellas.

Realizar la instalacién y configuracion de los tecnoldgicos necesarios en la Institucion,
para asegurar la integridad de las redes de datos a fin de garantizar la confidencialidad
y privacidad de esta.

Colaborar en la implementacion de los mecanismos de operacion en el area, vigilando
que su cumplimiento se realice correctamente para el mejor desempeio de sus
funciones.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos del area
y la institucion.
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VERACRUZ & SSI;EEY’W Seguro Social de los V'ERA

GOBIERNO U - is
DEL ESTADO wf " R A CRUZ
o, P ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La persona Titular del Departamento de
Informatica.

2. El personal de las areas administrativas
de la institucion.

1.

2.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Solicitar y recibir informacién.

COMUNICACION EXTERNA

CON:

1. Los Derechohabientes

1.

PARA:

Atencidén a plataforma SSTEEV.
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VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

S VERACRUZ KSS-I;EE‘; . Seguro Social de los
- g GOBIERNO K f I ) Trabajadores de la Educacion
7¢ DELESTADO "\

del Estado de Veracruz

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Capacitacion

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién de Administracidon

Subordinados Inmediatos: Auxiliar Administrativo

La persona servidora publica que designe la persona
titular de la Subdireccion de Administracion, previo
acuerdo con la persona titular de la Direccidon-Gerencia.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de Elaborar el Programa Anual de Trabajo de
capacitacion, Supervisar el Programa de Actividades y Cursos de Capacitacidon; fungir como
enlace con Contraloria General del Estado y la Subdireccion de Servicio Publico de Carrera
de la Secretaria de Finanzas y Planeacidn; gestionar los tramites necesarios para que el
personal acceda al apoyo econdmico por concepto de Actividades Complementarias de
Capacitacion (diplomado, especialidad, maestria o curso secuencial).

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de
Administracion

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Recursos Humanos Servicios Generales Informética Capacitacion
Auxiliar Administrativo
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION |  fitdlardela Thular de 12 Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/ 2024 Administracién Gerencia Administracion
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OX
- GOBIERNO 3 f : Trabajadores de la Educacion
( DEL ESTADO KM) del ESJtado de Veracruz CI LUZ

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de capacitacion para el fortalecimiento de las
habilidades y aptitudes del personal de la Institucion.

Supervisar el Programa de Actividades y Cursos de Capacitacién, para el personal del
SSTEEV, conforme a las necesidades de las areas, y coordinar las gestiones para su
adecuado desarrollo.

Fungir como enlace con Contraloria General del Estado y la Subdireccidon de Servicio
Publico de Carrera de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, asi como con demas
instituciones publicas para cumplir con el Programa Anual de Trabajo.

Gestionar ante las areas correspondientes de la Institucion los requerimientos para
el desarrollo de las actividades de capacitacion.

Gestionar los tramites necesarios para que el personal acceda al apoyo econdmico
por concepto de Actividades Complementarias de Capacitacion (diplomado,
especialidad, maestria o curso secuencial) y supervisar que cumpla con los requisitos.

Elaborar reportes en materia de capacitacién con la finalidad de informar sobre el
avance de la capacitacién del personal.

Gestionar e integrar el material de apoyo que sera entregado al personal para el
aprovechamiento de la capacitacion.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos del
area y la institucion.
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VERACRUZ SSTELY.

VERA

3 ¢ Seguro Social de los
GOBIERNO K 1‘ M|z Trabajadores de la Educacion CKLJ'Z
DEL ESTADO ’\ & del Estado de Veracruz
R ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:
. La persona Titular de la Subdireccidn 1. Recibir  instrucciones, proporcionar

de Administracion

. Las personas titulares de |los
Departamentos del area

informacién y coordinar actividades.

. Solicitar y proporcionar informacion, asi

como coordinar actividades relativas a
sus funciones.

Servicio Publico de Carrera y demas
instituciones publica.

. El Personal Subordinado 3. Transmitir instrucciones, solicitar vy
proporcionar informacién; asi como
coordinar actividades.

COMUNICACION EXTERNA
CON: PARA:

El Organo Interno de Control 1. Proporcionar, solicitar vy recibir
informacién, asi como coordinar
actividades.

La Contraloria General del Estado, 2. Gestionar las capacitaciones requeridas

por el personal del SSTEEV.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Titular del Departamento de Capacitacion
Subordinados Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe la persona
ausencia temporal: titular del Departamento de Capacitacién, previo acuerdo

con la persona titular de la Subdireccion de
Administracion.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de solicitar informacion relativa a los cursos de
capacitaciéon ofertados por las diferentes Instituciones Publicas y Privadas; elaborar los
memorandums de los cursos ofertados, en coordinacién con la Subdireccion de Administracion;
atender las solicitudes de inscripcion del personal a los cursos de forma presencial o en
plataformas virtuales de la Contraloria General del Estado y con el Servicio Publico de Carrera
de la SEFIPLAN.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Capacitacion

Auxiliar Administrativo

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

Titular de la Titular de la
Subdireccion de Direccion-
Administracion Gerencia

Consejo de
Administracion

ELABORACION AUTORIZACION
Agosto/2024 Septiembre/ 2024
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FUNCIONES

10.

Realizar las actividades que permitan el desarrollo y cumplimiento del Programa Operativo
Anual del Departamento.

Solicitar informacién relativa a los cursos de capacitacion ofertados por las diferentes
Instituciones Publicas y Privadas con la finalidad de elaborar los oficios de solicitud de
cursos, en coordinacién con la Direccién- Gerencia y la Subdireccion de Administracion.

Elaborar los memorandums de los cursos ofertados, en coordinacion con la Subdireccion
de Administracion, para la difusién en la Institucion.

Atender las solicitudes de inscripcion del personal a los cursos de forma presencial o en
plataformas virtuales de la Contraloria General del Estado y con el Servicio Publico de
Carrera de la SEFIPLAN, conforme a las necesidades de las areas participantes.

Realizar reporte mensual del personal participante en los cursos de capacitacion para
enviar la documentacion al Organo Interno de Control.

Realizar reporte mensual de las actividades del Programa Operativo Anual para control y
seguimiento de la Subdireccion de Administracion.

Realizar el registro de participantes de los cursos de capacitacion tomados por el personal
de la Institucién para mantener el control de los cursos.

Promover y difundir la Cultura de Proteccién Civil dentro y fuera de la institucion con
la finalidad de salvaguardar la integridad fisica del personal y de la sociedad.

Realizar acciones basicas de prevencion, auxilio y apoyo frente a las eventualidades
o contingencias de tipo natural o social que pudieran presentarse dentro y fuera en
la Institucion con la finalidad de cumplir con la normatividad aplicable.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos del
area y la institucion.
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COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La persona Titular del Departamento de
Capacitacion.

2. El Personal de la Instituciéon

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Coordinar la inscripcién a los cursos de
capacitacion.

COMUNICACION EXTERNA

CON:

1. La Contraloria General del Estado,
Servicio Publico de Carrera y demas
instituciones publica.

PARA:

1. Solicitar y recibir informacion.
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ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Auxiliar Administrativo

Titular de la Subdireccién de Administracidon

Ninguno

La persona servidora publica que designe la persona

titular de la Subdireccion de Administracién,

previo

acuerdo con la persona titular de la Direccidon-Gerencia.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de realizar la integracion y seguimiento del
SICI y el Programa Operativo Anual de las areas que integran la Subdireccién de Administracién;
realizar la verificacion de la documentacion que forman los expedientes del padréon de

proveedores;

controlar y archivar la correspondencia, documentos y expedientes dela

subdireccidn; llevar el control de los oficios, memorandums y demas documentos emitidos;
promover y difundir la Cultura de Protecciéon Civil en la institucion; realizar acciones basicas de
prevencion, auxilio y apoyo frente a las eventualidades o contingencias de tipo naturalo

social.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de
Administracion

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Informatica

Departamento de
Servicios Generales

Departamento de
Capacitacion

Auxiliar Administrativo

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdireccion de Direccion- Administ .z

9 pti r Administracion Gerencia ministracion
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2

FUNCIONES

Recibir, analizar y proponer la atencién de la documentacion dirigida al o el Titular del
Departamento.

Integrar los expedientes de la documentacién enviada y recibida, con la finalidad de
mantener actualizada la documentacion y cumplir con las politicas institucionales.

Verificar que los oficios, formatos de solicitud de viaticos, formatos de érdenes de pago
y requisiciones de material y papeleria se encuentren debidamente integrados para
recabar la firma del Subdirector de Administracién y posteriormente devuelvan al area
que tramita.

Solicitar mensualmente a través del correo institucional a las diferentes areas que
dependen de la Subdireccion de Administracién, el avance del Programa Operativo
Anual (POA), para posteriormente concentrarlo y entregarlo por oficio a la Unidad de
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Solicitar mensualmente a través del correo institucional a las diferentes areas que
dependen de la Subdireccion de Administracion, el llenado de los formatos F4, F5, F8,
F10, F11, F12 y F16 del Sistema de Control Interno SICI asi como las evidencias, para
posteriormente concentrarlo y entregarlo por oficio y correo electronico a la
coordinaciéon de SICI.

Solicitar trimestralmente a través del correo institucional a las jefaturas de Servicios
Generales y Recursos Humanos dependientes de la Subdireccion de Administracion, el
llenado de la cédula de perspectiva de género para posteriormente concentrarlo y
entregarlo por oficio al Organo Interno y correo electrénico a la Unidad de Género.

Generar reportes con informacién requerida por las diversas areas, que coadyuve en
las acciones y toma de decisiones en la Institucion.

Realizar el llenado del formato de alta de proveedores, siempre y cuando cumplan con
los requisitos indispensables para que posteriormente se entregue a la Subdireccion de
Finanzas, Unidad de Planeacién, Programacion y Presupuesto, asi como el area de
bancos.

Vigilar diariamente y fisicamente el buzén de comentarios o sugerencias y en caso de
tener un formato ingresado, se debera dar seguimiento enviando por oficio el formato
al area que le corresponda.

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores para el cumplimiento de los objetivos del area
y la institucion.
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COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La persona titular de la Subdireccion de
Administracion.

2. El personal de las areas administrativas
de la institucion.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Solicitar y Proporcionar, asi como
coordinar actividades relativas a sus
funciones.

COMUNICACION EXTERNA

CON:

1. El Organo Interno de Control.

PARA:

1. Solicitar y recibir informacién, asi como
coordinar actividades.
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DIRECTORIO

DIRECCION-GERENCIA
L.A.E. Francisco Enrique Pérez Carredn

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
L.D. Julio César Veldazquez Jiménez

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
I.Q. Arturo Zilli Sandoval

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Arqg. Juan José Badillo Moncayo

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
T. Juan Carlos Ramirez Peréz

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
L.P. Beatriz Martinez Blass
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ELABORACYON:
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’CCION
DE ADMINISTRACION

REVISION:

L.A.E. Francisco Enrique Pérez Carredén
DIRECTOR - GERENTE

AUTORIZACION DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

! ancisco Enrique Pérez Carredn
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Lic. Eduardo Eric artl’ne>>Toy LEPIB. Jonathan- Sde Herndandez
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Fecha de Autorizacién: 26 de Septiembre de 2024, en la Sesion Ordinaria 07/2024.
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