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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 elaboracién del
Manual Especifico de Organizaciéon de la Subdireccion de Finanzas, atendiendo
los requerimientos actuales de caracter normativo.

El presente Manual es de observancia general, como instrumento de informacién
y de consulta es el resultado de la informacién recopilada por la Subdireccion de
Administracién y refleja la estructura organica, funciones y coordinaciones que el
personal adscrito a la Subdireccion de Finanzas de esta institucion debe atender
para alcanzar las metas institucionales en el @mbito de su competencia, con las
cuales contribuyen a cumplir con la misién y visiéon 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
Subdireccidon de Finanzas se realicen de una manera, eficiente y transparente
mediante la delimitacidén precisa de responsabilidades, ambito de competencia y
relaciones de coordinacion entre las diversas areas que conforman esta
Institucién, asi como con las instancias externas. Este manual podra ser
actualizado cada afio, o en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional
al interior de esta unidad, por lo que el area, debera aportar la informaciéon
necesaria para este propdsito.

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

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

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

Atribuciones. - Comprende las funciones encomendadas en los Articulos 24 y 25
del Reglamento Interno de la Ley No. 4 del SSTEEV.

Estructura Organica. - Presenta la Estructura Organica Autorizada por el
Consejo de Administracion en Sesién Ordinaria 04/2020 de fecha 30 de
septiembre de 2020, con la cual el SSTEEV realiza las funciones encomendadas y
de la cual forma parte la Subdireccién de Comercializacién, al ser un area
dependiente de la Direccidon - Gerencia.
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Descripcion de Puestos. - Se describe cada uno de los puestos con los que
opera la Subdireccidon de Finanzas, para cumplir con las atribuciones conferidas.

Directorio. - Menciona el nombre y el puesto de la persona titular de la
Subdireccién de Finanzas.

Firma de Autorizacién. - Se registran las firmas de las personas Titulares de la
Subdireccién de Administraciéon que elaboré y de la Direcciéon - Gerencia que
revisd, asi como el Numero de Sesion de Consejo con el que se faculta su
aplicacion.

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 redaccién hecha hacia un género representan ambos sexos.
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II. 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 Institucién, con motivo del que se tenia
no se ajustaba a las condiciones de operatividad llevadas a cabo en la Institucidn
en dicho periodo, por tener una antigiedad mayor a 11 afos, en el desarrollo del
acta, se hace la primera mencién del “Area de Finanzas”, teniendo como funcién
principal el manejo de los recursos financieros de la institucién.

A través del Acta 08/98 del dia 28 de noviembre de 1998, el Director Gerente
Licenciado Jaime Ignacio Téllez Marie informo al Consejo de Administracién que,
como responsable operativo de la Institucidon, es auxiliado por tres coordinaciones,
siendo: la Administrativa, la de Comercializacidon y la de Finanzas. La Coordinacion de
Finanzas su funcién principal era la administracién de los recursos financierosde
la institucion.

En Sesion Ordinaria del 30 de marzo de 2004 se acuerda la publicacién del
Reglamento Interno de la Ley Niumero 4 del Seguro Social de los Trabajadores de
la Educacion del Estado de Veracruz, siendo Director-Gerente el C.P. Felipe Hakim
Simédn, 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 actualizacién 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.
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III. MARCO JURIDICO

Federales:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 22-06-2024).
Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares(DOF 05-07-2010).

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

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

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

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

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(DOF 30-04-2024).

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion (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 Federacion (DOF 02-04-2014).

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (DOF 06-05-2016).

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

Estatales:

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
(GOE 02-02-2023).

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

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

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

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

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).

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

Ley 336 para la Entrega-Recepcion del Poder Ejecutivo y la
Administracién Pablica Municipal (GOE 16-10-2017).

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

Ley No. 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion
de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (GOE 29-11-
2018).

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Veracruz de Ignacio de la Llave
(GOE 21-11-2017).

Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave (GOE 12-02-2019).
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e Cddigo Financiero No. 18 del Estado de Veracruz (GOE 01-07-2022).

e Cdbdigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
deVeracruz de Ignacio de la Llave (GOE 12-03-2020).

e Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz (Autorizado 30-09-
2020).

e Reglamento Interno de la Ley Numero 4 del Seguro Social de los
Trabajadoresde la Educacion del Estado de Veracruz (GOE 25-06-2020).

e Guia para la elaboraciéon de Manuales Administrativos (Julio 2023)
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IV. ATRIBUCIONES

De acuerdo al Capitulo III de la Organizacion, inciso B) De la Subdireccién de
Finanzas Articulo 25 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 Subdireccién de Finanzas tendra las siguientes atribuciones:

ARTICULO 25. Las funciones que debera realizar la Subdireccién de Finanzas son las
siguientes:

a). Custodiar los valores de la Institucion.

b). Determinar adecuadamente los instrumentos financieros de la Institucion.
(REFORMADO, G.O. 25 DE JUNIO DE 2020)

c). Validar los presupuestos anuales del Seguro Social de los Trabajadores de la

Educaciéon del Estado de Veracruz;

d). Validar los informes financieros elaborados por el area contable y hacerlos del
conocimiento de la Direccion Gerencia y del Consejo de Administracion.

e). Elaborar informes de investigacién de inversiones financieras.

f). Llevar a cabo la recuperacidon e ingreso oportuno de las retenciones por aportaciones
efectuadas por los organismos a los derechohabientes de la Institucion.

g). Validar el resumen de ingresos diarios de la Institucién.

h). Validar y aprobar conjuntamente con la Direccién Gerencia los informes semestrales de
la Institucion para los derechohabientes de la misma.

i). Determinar el efectivo disponible para hacer frente a todas las obligaciones que deba
cumplir la Institucién.

j). Reportar los movimientos financieros a la Direccidon Gerencia.

k). Llevar a cabo la planeacién, programacion, pago y control de las Prestaciones
Sociales que otorga la Institucion.

). Asistir a las sesiones del Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas.

m). Desarrollar las actividades que la Direccidn Gerencia le encomiende.

Manual Especifico de Organizacién 10
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Administracion
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Departamento de Departamento de Departamento de

Contabilidad Servicios Generales Supervision
Departamento de Departamento de Departamento de

Caja Informatica Control Administrativo
Departamento de i
——[ Capacita { Farmacias
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|

AUTORIZACION DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

Profa. CIRI

VOCAL

Autorizada: Sesién Ordinaria 04/20 130 de

=ptiembre del 2020.
Actualizacién de firmas Sesién Extraordinaria 01/2023 17 de enero del 2023.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Titular de la Subdireccidon de Finanzas
Jefe Inmediato: Titular de la Direccion-Gerencia
Subordinados Inmediatos: Titular del Departamento de Prestaciones Sociales

Titular del Departamento de Contabilidad
Titular del Departamento de Caja
Analista Administrativo

Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe la persona
ausencia temporal: Titular de la Direccién-Gerencia.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto es responsable de administrar los recursaos financieros; estudiar y
proponer los instrumentos financieros de inversion; supervisar que el Programa de Pago Mensual
previamente autorizado por el Consejo de Administracion se cubra en los tiempos establecidos;
vigilar el pago oportuno de las obligaciones fiscales, némina, gastos de administracion y pago
proveedores; supervisar quincenalmente la recuperacion de las cuotas, aportaciones vy
descuentos; coordinar la elaboracion de los proyectos de los Presupuestos de Ingresos y Egresos
y determinar e integrar las acciones que forman parte del Programa Operativo Anual de la
Subdireccidén de Finanzas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

’ Direccion Gerencia ’

[
l | 1

‘ Subdireccion de | ‘ Subdireccion de ‘ ‘ Subdireccion de

Finanzas Administracién Comercializacién

Departamento de ’ Departamento de | ‘ Departamento de ’
Prestaciones Sociales Contabilidad Caja
Analista Administrativo Auxiliar Administrativo
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdirecciéon de Direccion - Administraciéon
Administracion Gerencia

Manual Especifico de Organizacion 4 ¢
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FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

. Administrar los recursos financieros para el éptimo funcionamiento y desarrollo de la

Institucién.

. Estudiar y proponer los instrumentos financieros de inversion que permitan la

obtencién de mejores rendimientos para el incremento de la reserva técnica.

. Vigilar diariamente que las cuentas bancarias tengan suficiencia de fondos a fin de

evitar cheques rechazados y sobregiros de estas.

. Supervisar que el Programa de Pago Mensual previamente autorizado por el Consejo

de Administracidn se cubra en los tiempos establecidos con la finalidad de cumplir con las
obligaciones establecidas en la Ley No. 4 del SSTEEV con las y los derechohabientes.

. Vigilar mensualmente el pago oportuno de las obligaciones fiscales y terceros

institucionales (IMSS, INFONAVIT, Seguro de Gastos Médicos Mayores y Aportaciones del
IPE) con la finalidad de no generar multas o recargos que afecten el patrimonio de la
Institucion.

. Vigilar quincenalmente el pago oportuno de la ndmina de la Institucion para cumplir

con lo establecido con los servidores publicos.

. Autorizar el pago oportuno de los gastos de administraciéon y pago a proveedores para

asegurar el 6ptimo funcionamiento de oficinas centrales y puntos de venta.

. Supervisar quincenalmente la recuperacion de las cuotas, aportaciones y descuentos

de las y los derechohabientes para la toma de decisiones.

. Supervisar mensualmente la elaboracion de los estados financieros a fin de cumplir

con los tiempos establecidos para la entrega de la informacién contable.

Coordinar con la Unidad de Planeacion, Programacion y Presupuesto la elaboracion del
proyecto del Presupuesto Anual para su autorizacion ante el Consejo de
Administracion.

Proponer procedimientos que permitan eficientar las funciones de las areas de la
Subdireccion de Finanzas para alcanzar sus objetivos.

Determinar e integrar las acciones que forman parte del Programa Operativo Anual de
la Subdireccion de Finanzas para definir las politicas a seguir y verificar su
cumplimiento.

Coordinar la elaboracién de los proyectos de los Presupuestos de Ingresos y Egresos
a fin de cumplir con la operacion de la Institucion.
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FUNCIONES

14. Asistir a las reuniones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenaciéon de Bienes Muebles del SSTEEV y del Consejo de
Administracion con derecho a voz y voto.

15. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por la Direccidn-Gerencia, para el cumplimiento de los objetivos del
area y la institucion.

Manual Especifico de Organizacion 13
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COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La persona titular de la Direccion-

Gerencia

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.

solicitar vy
asi como

3. Transmitir instrucciones,
proporcionar informacioén;
coordinar actividades.

COMUNICACION EXTERNA

CON:

1. Las Instituciones de Gobierno del Estado
del Ramo Educativo afiliadas al SSTEEV

2. Las Instituciones Bancarias, las

Representaciones Sindicales

3. El Organo Interno Control

PARA:

1. Atender asuntos relativos a la
cobranza.

2. Solicitar y recibir informacién.

3. Proporcionar y recibir informacién.

Manual Especifico de Organizacion
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Prestaciones Sociales

Jefe Inmediato:

Titular de la Subdireccion de Finanzas

Subordinados Inmediatos: Encargado(a) de Afiliacion

Encargado(a) de Pdlizas
Encargado(a) de Préstamos
Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe la persona Titular
ausencia temporal: de la Subdireccion de Finanzas, previo acuerdo con la

persona Titular de la Direccién-Gerencia.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de programar las actividades necesarias para el
otorgamiento de las prestaciones marcadas en la Ley No. 4; organizar y supervisar los mddulos
itinerantes; realizar un reporte diario, semanal y mensual de los movimientos en las areas de

Pdlizas, Préstamos y Afiliacion, para la Subdireccion de Finanzas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de
Finanzas

’ Departamento de ‘ ‘ Departamento de ‘ ‘ Departamento de ‘
Prestaciones Sociales Contabilidad Caja
[ [ I
Encargado (a) de Encargado (a) de Encargado (a) de
Afiliacion Pélizas Préstamos
Auxiliar Administrativo
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdirecciéon de Direccién - Administraciéon
Administraciéon Gerencia
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FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

. Programar las actividades para el otorgamiento de las prestaciones que otorga el

SSTEEV con la finalidad de cumplir con el objetivo y la politica social de la Institucion.

. Supervisar los requerimientos de préstamos a corto plazo que de manera personal y

via sindical que las y los derechohabientes solicitan al SSTEEV a fin de cumplir con el
objetivo y la politica social de la Institucion.

. Supervisar el control de la actualizacion de la base de datos de las y los

derechohabientes activos de la Institucién para la toma de decisiones.

. Dar seguimiento al pago de las prestaciones sociales establecidas en la Ley No. 4 del

SSTEEV u otros convenios con la finalidad de ofrecer un servicio de calidad.

. Verificar el resguardo de la documentacion generada de los tramites realizados para

el pago de las prestaciones de seguridad social a fin de contar con el soporte
documental.

. Verificar selectivamente la documentacidon soporte de los tramites con la finalidad de

garantizar el cumplimiento de los requisitos que debe contener la documentacion.

. Proponer e implementar mecanismos necesarios para facilitar el funcionamiento y

manejo de los expedientes de las y los derechohabientes.

.Validar las transferencias electrénicas por concepto de préstamos a corto plazo para

comprobar su correcta aplicacion.

.Organizar con la Area de Pdlizas la recepcidn, revisién y control de las solicitudes de

pago de péliza de defuncidén y media pdliza anticipada que las y los derechohabientes
requieran de la Institucidn, asi como el registro de testamentos elaborados por las y
los derechohabientes a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Sugerir propuestas que agilicen o modernicen los servicios que proporciona el
Departamento a fin de satisfacer las necesidades de las y los derechohabientes.

Organizar y supervisar los moddulos itinerantes de afiliacién, renovacién de
credenciales, recepcién de disposiciones testamentarias y solicitudes de préstamos
con la finalidad de acercar los servicios institucionales a las y los derechohabientes.

Realizar el andlisis de liquidez a las y los derechohabientes, que presenten su
documentacion para obtener un crédito de consumo con los diferentes socios
comerciales.

Emitir reportes diarios, semanales y mensuales de los tramites realizados en las areas de
Polizas, Préstamos y Afiliacién, para la toma de decisiones en la Subdireccion de
Finanzas y Direccién-Gerencia.

Manual Especifico de Organizacion

de la Subdireccién de Finanzas
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DEL ESTADO del Estado de Veracruz

VERACRUZ 3 ’CSSI‘-EEV Seguro Social de los VERA
GOBIERNO %/r ¢ Trabajadores de la Educacion Cw’Z

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

14. Verificar con la Subdireccion de Finanzas, la liquidez en las cuentas correspondientes
de pdlizas y préstamos, para la realizacién de los pagos de prestaciones mediante
cheques o transferencias bancarias.

15. Vigilar la correcta aplicacion del Apoyo Solidario al Crédito del Préstamo a Corto Plazo
con el fin de mantener el control de la informacion.

16. Vigilar la correcta aplicacion de la devolucidon de cuotas de la Clave 530 retenidas en
demasia por el Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz, dictaminadas
procedentes por Unidad Juridica.

17.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.

Manual Especifico de Organizacion 15
de la Subdireccion de Finanzas



VERACRUZ $ WSS]‘-EEV Seguro Social de los VERA
GOBIERNO sl f B Trabajadores de la Educacién sz
DEL ESTADO )\ £ del Estado de Veracruz
e ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. El Titular de la Subdireccién de Finanzas

2. Los Titulares de los Departamentos del
area

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 informacion;
coordinar actividades.

solicitar vy
asi como

COMUNICACION EXTERNA

CON:
1. Las Oficinas Retenedoras de |las
Dependencias y Entidades de |la

Administracidon Publica Estatal Afiliadas
2. Las Representaciones Sindicales
3. El Organo Interno Control

4. Derechohabientes

PARA:

1. Proporcionar, solicitar y recibir informacién.

2. Dar atencién y proporcionar informacion.

Manual Especifico de Organizacion
de la Subdireccion de Finanzas
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VERACRUZ . SSIILY.

5 (0% eguro Social de los Vé A
GOBIERNO '\ /r H ‘IS'ragbajadSores ldg IaI Educacion C@R'Z
DEL ESTADO )\ /¢ del Estado de Veracruz

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Encargado(a) de Afiliacion

Jefe Inmediato: Titular del Departamento de Prestaciones Sociales
Subordinados Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe la persona Titular
ausencia temporal: del Departamento de Prestaciones Sociales, previo acuerdo

con la persona Titular de la Subdireccion de Finanzas.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de revisar la documentacidn proporcionada por las
y los derechohabientes para realizar el tramite de afiliacidn o renovacidon de credencial; realizar
la actualizacidén de la base datos; mantener el resguardo de las fichas de afiliacion que contiene
la informacion de las y los derechohabientes.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Prestaciones Sociales

[ 1
Encargado (a) de Afiliacién Encargado (a) de Pdélizas Encargado (a) de Préstamos
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION SuTt::Il;::;ggr:ade T:;?:::c?gnla_ Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/ 2024 Administracién Gerencia Administracién

Manual Especifico de Organizacion 19
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VERACRUZ *‘SSTEEY’\ Seguro Social de los VéRA

GOB'ERNO 2 /i—' I Trabajadores de la Educacion
DEL ESTADO \M del Ethado de Veracruz sz

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

Recibir y revisar la documentacién solicitada a las y los derechohabientes para
su afiliacion o renovacién de credencial del SSTEEV.

Elaborar la credencial al personal activo o pensionado que lo acredite como
derechohabiente de la Institucion.

Realizar la actualizacién de la base de datos de las y los derechohabientes del
SSTEEV a fin de contar con informacién veraz.

Mantener en custodia las fichas de afiliacion de la poblacion derechohabiente para
salvaguardar la informacion.

Realizar los reportes mensuales para el analisis del nimero de tramites
realizados, a fin de tener los registros necesarios e informar al Titular del
Departamento de Prestaciones Sociales.

Validar el correcto llenado de los formatos de las disposiciones testamentarias,
que presenten las y los derechohabientes que realizan la Certificacion de las
mismas, en la Institucion.

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 institucién.

Manual Especifico de Organizacion 20
de la Subdireccion de Finanzas



VERACRUZ SSI;EEV ) Seguro Social de los VERA
GOB'ERNO 2 /r I Trabajadores de la Educacion sz
DEL ESTADO )\ & del Estado de Veracruz
ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La persona titular del Departamento de

Prestaciones Sociales

1. Recibir

instrucciones, proporcionar

informacién y coordinar actividades.

COMUNICAC

ION EXTERNA

CON:

1. Los Derechohabientes o Representantes

Sindicales

2. El Organo Interno de Control

1. Solicitary

2. Solicitary

PARA:

recibir documentacion.

recibir informacion.

Manual Especifico de Organizacion
de la Subdireccion de Finanzas
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VERACRUZ

SSTEEY.

GOBIERNO T
DELESTADD  "\iwg?/

Seguro Social de los

Trabajadores de la Educacién sz

del Estado de Veracruz

VERA

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del

Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos:

Suplencia e

n caso de

ausencia temporal:

Encargado(a) de Pdlizas

Titular del Departamento de Prestaciones Sociales

Ninguno

La persona servidora publica que designe la persona Titular
del Departamento de Prestaciones Sociales, previo acuerdo

con la persona Titular de la Subdireccidon de Finanzas.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable elaborar la relacion de solicitudes de pago de pélizas
de defuncién y anticipos a las y los pensionados y turnar los expedientes a la Unidad Juridica;
elaborar y entregar los oficios de respuesta de no procedencia a las y los derechohabientes y
sindicatos de atender los requerimientos de las y los derechohabientes en materia de pdliza de

defuncién y anticipos; y archivar y mantener en custodia los expedientes pagados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Prestaciones Sociales

Encargado (a) de Afiliacion

Encargado (a) de Pélizas

Encargado (a) de Préstamos

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdireccién de Direccién - Administracién
Administracion Gerencia

Manual Especifico de Organizacion

de la Subdireccion de Finanzas
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VERACRUZ WSS];EEY” Seguro Social de los VERA
GOBIERNO r\ 1‘ | Trabajadores de la Educacion C UZ
DEL ESTADO : )\ /¢ del Estado de Veracruz K,

ME LLENA DE ORGULLO

3

FUNCIONES

10.

11

12.

Recibir y revisar la documentacion que integran los expedientes de pago de las
prestaciones sociales, para integrar los tramites correspondientes.

Registrar y escanear, los expedientes de pago de las prestaciones sociales, segun
el tramite que corresponda, a fin de actualizarlo en la base de datos.

Etiquetar y llevar el control operativo de los expedientes de pago de las
prestaciones sociales, a fin de llevar el orden correspondiente en el archivo fisico
del area.

Recibir y revisar las disposiciones testamentarias de las y los derechohabientes
y sindicatos, a fin de dar cumplimiento a lo que sefiala la Ley N°. 4 del SSTEEV.

Registrar y archivar, las disposiciones testamentarias tramitadas por parte de las
personas derechohabientes y sindicatos, con el fin de mantener el control y
resguardo de la informacion.

Elaborar la relacion de solicitudes de pago de pélizas de defuncién y anticipos a
las y los pensionados y turnar los expedientes a la Unidad Juridica para su
dictamen correspondiente.

Elaborar y entregar los oficios de respuesta de no procedencia a las y los
derechohabientes y sindicatos a las solicitudes por concepto de prestaciones
sociales formulan al SSTEEV, con la finalidad de ofrecer un servicio de calidad.

Elaborar relacién de los pagos solicitados por concepto del 50% anticipado y
pdlizas de defuncién dictaminados por la Unidad Juridica, para la aprobacién del
Consejo de Administracién.

Elaborar las érdenes de pago del 50% anticipado y pdlizas de defuncién a fin de
dar cumplimientos al pago de las prestaciones establecidas en la Ley No. 4
SSTEEV.

Programar la revision y firma las 6rdenes de pago del 50% anticipado y pdlizas
de defuncién al Jefe/lJefa del Departamento de Prestaciones Sociales y
Subdirector de Finanzas a fin de cumplir con la programacién de pagos.

.Elaborar mensualmente relaciéon de los pagos realizados del 50% anticipado y

pélizas de defuncién y turnarla al Departamento de Contabilidad para su registro
correspondiente.

Realizar listado de los tramites pendientes con documentos pendientes para el
pago de las prestaciones sociales y dar el seguimiento correspondiente.

Manual Especifico de Organizacion
de la Subdireccion de Finanzas
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DEL ESTADO del Estado de Veracruz

VERACRUZ SST‘EEV % Seguro Social de los VERA
GOBIERNO M Trabajadores de la Educacién sz

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

13. Archivar y mantener en custodia los expedientes pagados del 50% anticipado por
jubilacién y defunciéon para salvaguardar la informacién.

14.Realizar diariamente la actualizacién del médulo de captura de las y los
derechohabientes a fin de contar con informacién veraz y oportuna.

15.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 institucién.

Manual Especifico de Organizacion 5,4
de la Subdireccion de Finanzas



\(g(E)gf\E%?\J%z {SS%!;EV ‘ _ls_egbur_odSociaIddel Io;d - VERA
g £ rabajadores de la ucacion
DEL ESTADO )\ & del Ethado de Veracruz sz
> ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:
1. La persona titular del Departamento de 1. Recibir  instrucciones, proporcionar

Prestaciones Sociales

informacién y coordinar actividades.

COMUNICAC

ION EXTERNA

CON:

1. Los Derechohabientes o Representantes

Sindicales

2. El Organo Interno de Control

PARA:

1. Solicitar y recibir documentacion.

2. Solicitar y recibir informacion.

Manual Especifico de Organizacion
de la Subdireccion de Finanzas
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VERACRUZ

5 12 Seguro Social de los
GOBIERNO sl )Y Trabaiadore cacion
DEL ESTADO \w dol okado de veracruz CRUZ

SSTEEY

Nz

VERA

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Encargado(a) de Préstamos

Titular del Departamento de Prestaciones Sociales

Ninguno

La persona servidora publica que designe la persona Titular
del Departamento de Prestaciones Sociales, previo acuerdo
con la persona Titular de la Subdireccion de Finanzas.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de atender las solicitudes de préstamos a corto plazo
gue de manera personal o sindical las y los derechohabientes requieran; verificar la existencia
de adeudos anteriores y realizar el analisis de capacidad de crédito de las y los derechohabientes;
de elaborar diariamente los informes de préstamos a corto plazo; y archivar y mantener en
custodia de manera temporal o permanente (segun sea el caso) los documentos de los tramites
de los préstamos solicitados, mediante archivos digitales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Prestaciones Sociales

Encargado (a) de Afiliacién Encargado (a) de Pélizas Encargado (a) de Préstamos
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdireccién de Direccién - Administracion
Administracién Gerencia

Manual Especifico de Organizacion
de la Subdireccion de Finanzas
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VERACRUZ *‘SSTEEY’\ Seguro Social de los VéRA

GOB'ERNO 2 /i—' I Trabajadores de la Educacion
DEL ESTADO \M del Ethado de Veracruz sz

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

Validar la documentacién de las solicitudes de préstamos a corto plazo ingresadas
en la plataforma digital y llevar el control de los préstamos aprobados, a fin de
cumplir con la demanda existente.

Verificar la existencia de adeudos anteriores y realizar el andlisis de capacidad de
crédito de las y los derechohabientes que solicitan préstamos a corto plazo con
la finalidad de cumplir con la normatividad vigente.

Elaborar diariamente los informes de préstamos a corto plazo a fin de enterar al
Jefe de Departamento de Prestaciones Sociales de los movimientos generados.

Archivar y mantener en custodia de manera temporal o permanente (segln sea
el caso) los documentos de los tramites de los préstamos solicitados, mediante
archivos digitales, hasta su liquidacién a fin de cumplir con la normatividad
vigente.

Realizar los informes especificos que en materia de préstamos implemente la
Institucion para la toma de decisiones.

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 institucién.

Manual Especifico de Organizacion 5~
de la Subdireccion de Finanzas



\égglAE%?JUOZ {SS%!;EV ‘ _ls_egbur_odSociaIddel Io;d - VERA
g £ rabajadores de la ucacion
DEL ESTADO )\ de? Ethado de Veracruz sz
R ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:
1. La persona titular del Departamento de | 1  Recibir instrucciones, proporcionar

Prestaciones Sociales

informacién y coordinar actividades.

COMUNICAC

ION EXTERNA

CON:

1. Las personas derechohabientes o

Representantes Sindicales

2. El Organo Interno de Control

PARA:

1. Solicitar y recibir documentacion.

Manual Especifico de Organizacion
de la Subdireccion de Finanzas
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VERACRUZ WSS];EEY” Seguro Social de los VERA

GOBIERNO _r( 1‘ ‘ Trabajadores de la Educacién
DEL ESTADO \M del Ethado de Veracruz CKL!Z

A \9/‘@ ME LLENA DE ORGULLO
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato: Titular del Departamento de Prestaciones Sociales
Subordinados Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso de

. La persona servidora publica que designe la persona Titular
ausencia temporal:

del Departamento de Prestaciones Sociales, previo acuerdo
con la persona Titular de la Subdireccion de Finanzas.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de realizar las actividades para el otorgamiento de
las prestaciones sociales establecidas en la Ley No. 4 del SSTEEV; realizar el resguardo de la
documentacién generada de los movimientos realizados para el pago de las prestaciones; realizar
mensualmente el reporte de préstamos a corto plazo; Canalizar los pagos directos anticipados,
por concepto de préstamos a corto plazo al departamento de caja, y en su caso solicitar a las
retenedoras suspender la aplicacidn de los descuentos programados; Revisar la documentacién e
integrar el expediente y turnarlo a la Unidad Juridica y dar seguimiento los tramites de Apoyo
Solidario; Integrar y analizar el expediente para la devolucién de cuotas cobradas en demasia,
retenidas a través de la Clave 530 del IPE.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Prestaciones Sociales

|

Auxiliar Administrativo

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION Titqlar d_e'a la Ti!:ular_r:Ie la Co_ns_ejo d_e’
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subd_lr(_eccuon_ ’de Dlreccm!\ - Administracion
Administracion Gerencia
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GOBIERNO d 1‘ J:  Trabajadores de la Educacion
%’) /g DEL ESTADO ! w del Ethado de Veracruz CKL!Z

VERACRUZ WSS];EEY” Seguro Social de los VERA

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

10.

11.

Realizar las actividades para el otorgamiento de las prestaciones sociales
establecidas en la Ley No. 4 del SSTEEV, con la finalidad de cumplir con los
objetivos y la politica social de la Institucion.

Realizar la actualizaciéon de la base de datos de las y los derechohabientes de la
Institucién para la toma de decisiones.

Realizar el resguardo de la documentacién generada de los movimientos
realizados para el pago de las prestaciones de seguridad social a fin de contar
con el soporte documental.

Realizar mensualmente el reporte de préstamos a corto plazo y enviarlo al
Departamento de Contabilidad para los registros correspondientes.

Canalizar los pagos directos anticipados, por concepto de préstamos a corto plazo al
departamento de caja, y en su caso solicitar a las retenedoras suspender la
aplicacion de los descuentos programados a las y los derechohabientes que
realizaron la liquidacién anticipada.

Solicitar la programacién de devoluciones que deriven de los pagos anticipados
de los Préstamos a corto plazo, con la finalidad de no tener saldos en demasia.

Verificar que la persona derechohabiente presente la documentacién completa,
para el otorgamiento de las prestaciones institucionales.

Revisar la documentacién e integrar el expediente y turnarlo a la Unidad Juridica
y dar seguimiento los tramites de Apoyo Solidario al Crédito del Préstamo a Corto
Plazo.

Integrar y analizar el expediente para la devolucion de cuotas cobradas en
demasia, retenidas a través de la Clave 530 del IPE, con la finalidad de turnarlo
para su debida autorizacion.

Recibir y validar, la documentacién recibida mediante correo electrénico para
realizar el pago de prestaciones establecidas en la Ley, asi como dar respuesta a
las personas derechohabientes.

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.

Manual Especifico de Organizacion
de la Subdireccion de Finanzas
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ME LLENA DE ORGULLO

COMUNICACION INTERNA

CON: PARA:
1. La persona titular del Departamento de 1. Recibir  instrucciones,  proporcionar
Prestaciones Sociales informacién y coordinar actividades.

COMUNICACION EXTERNA

CON: PARA:
1. Los Derechohabientes o Representantes 1. Solicitar y recibir documentacién.
Sindicales
2. El Organo Interno de Control 2. Solicitar y recibir informacion.

Manual Especifico de Organizacion 31
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VERACRUZ SSIELY

: 12 Seguro Social de los VERA
GOB!ERNO :r’ /r ]:  Trabajadores de la Educacion
DEL ESTADO ‘M s e CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Contabilidad

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Finanzas

Subordinados Inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe la persona Titular
ausencia temporal: de la Subdirecciéon de Finanzas, previo acuerdo con la

persona Titular de la Direccién-Gerencia.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de supervisar los registros contables del SSTEEV,
automatizados y manuales generados de las pdlizas tramitadas, liquidadas y diversas; verificar la
documentacion soporte de las pdlizas contables generadas; validar la informacion generada en
las diferentes pareas de la Institucidn y los registros contables para la preparacion y elaboracion
de los Estados Financieros del SSTEEV; integrar mensualmente los saldos de las cuentas de
activos y pasivos circulantes y en su caso requerir las correcciones y reclasificaciones pertinentes
al area correspondiente

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de
Finanzas
Departamento de Departamento de Departamento de
Prestaciones Sociales Contabilidad Caja

Auxiliar Administrativo

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdireccion de Direccién - Administracion

Administracion Gerencia
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W87 DEL ESTADO

VERACRUZ WSS];EEY” Seguro Social de los VERA
g GOBIERNO _‘r\( 1‘ | Trabajadores de la Educacion CKL!Z

del Estado de Veracruz
ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

10.

11.

12.

Supervisar los registros contables del SSTEEV, automatizados y manuales generados de
las pdlizas tramitadas, liquidadas y diversas a fin de presentar la informacion financiera
de manera veraz, confiable y oportuna, asi como la correcta aplicacion de las politicas de
informacidén para las entidades del sector paraestatal del Estado de Veracruz.

Coordinar la depuracién de saldos en cuentas de balance, con el fin de presentar la
informacion real en los Estados Financieros del SSTEEV.

Elaborar memorandums a los distintos departamentos que generan informacion
relacionada con los ingresos, egresos y movimientos bancarios, con el fin de informar y
corregir las inconsistencias detectadas, con el propdsito de prevenir errores y asi la
informacidn contable sea confiable y veraz.

Verificar la documentacion soporte de las pdlizas contables generadas, con la finalidad de
garantizar el cumplimiento de los requisitos que debe contener los registros contables.

Validar la informacidn generada en las diferentes pareas de la Institucidn y los registros
contables para la preparacion y elaboracion de los Estados Financieros del SSTEEV, con
la finalidad de que los Estados Financieros se presenten de forma oportuna y confiable

Integrar mensualmente los saldos de las cuentas de activos y pasivos circulantes y en su
caso requerir las correcciones y reclasificaciones pertinentes al area correspondiente,
para justificar las cifras plasmadas en los Estados Financieros del SSTEEV.

Preparar mensualmente los informes de la situacidén financiera del SSTEEV (balance
general, de actividades e ingresos y egresos (flujo de efectivo) para apoyar en la toma
de decisiones del Consejo de Administracion.

Elaborar de manera mensual y semestral el estado de ingresos/egresos (flujo de efectivo)
a fin de informar a las organizaciones sindicales de la situacién financiera que guarda el
SSTEEV.

Autorizar las poélizas por concepto de ventas, compras, ingresos, egresos y diario a fin de
asegurar su registro contable.

Actualizar permanentemente las estrategias sobre aspectos contables y fiscales con la
finalidad de mantener actualizada la informacidn.

Comunicar a la persona titular de la Subdireccién de Finanzas los resultados de las
operaciones del SSTEEV para apoyar en la toma de decisiones.

Coordinar mensualmente con los diferentes departamentos y areas generadoras de
informacion, la elaboracidn de las conciliaciones contables correspondientes a los ingresos
y egresos a fin de que la informacién sea veraz y oportuna.
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ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

13. Revisar la validacion de las conciliaciones bancarias realizadas por la Institucion con la
finalidad de que coincidan con la informaciéon presentada en los estados financieros.

14. Supervisar que se cumplan con las obligaciones fiscales en tiempo y forma a fin de cumplir
con la normatividad vigente.

15. 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’\ Seguro Social de los VERA
GOB'ERNO :r\ /r ) Trabajadores de la Educacion sz
DEL ESTADO )\ £ del Estado de Veracruz
ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La persona titular de la Subdireccidon de
Finanzas

2. Las personas titulares de los

Departamentos de la institucional

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 informacion;
coordinar actividades.

solicitar vy
asi como

COMUNICACION EXTERNA

CON:
1. Las Dependencias y Entidades de la

Administracion  Publica  Estatal e
instituciones bancarias.

2. El Organo Interno Control

PARA:

1. Solicitar y recibir informacidn.

2. Solicitar y recibir informacién, asi como
coordinar actividades.
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VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Auxiliar Administrativo

Titular del Departamento de Contabilidad

Ninguno

La persona servidora publica que designe la persona titular
del Departamento de Contabilidad, previo acuerdo con la
persona Titular de la Subdireccidn de Finanzas.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de registrar la informacion contable para generar
las pdlizas, de realizar la validacion de la informacidén generada en las areas, de realizar la
depuracidn de saldos en las cuentas de balance, ademas de realizar los asientos contables para
generar los Estados Financieros para que la institucion cuente con informacion oportuna, veraz y

confiable.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
Departamento de
Contabilidad
Auxiliar Administrativo
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdireccion de Direccion - Administracion
Administracion Gerencia
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ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

10.

Realizar los registros contables del SSTEEV, automatizados y manuales
generados de las podlizas tramitadas, liquidadas y diversas a fin de presentar la
informacion financiera de manera veraz, confiable y oportuna, asi como la
correcta aplicacion de las politicas de informacidon para las entidades del sector
paraestatal del Estado de Veracruz.

Realizar la validacion de la informacién generada en las diferentes areas de la
Institucion con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente.

Realizar la depuracién de saldos en cuentas de balance, con el fin de presentar
la informacidén real en los Estados Financieros del SSTEEV.

Verificar selectivamente la documentacién soporte de los registros, con la
finalidad de garantizar el cumplimiento de los requisitos que debe contener la
documentacién.

Realizar los asientos contables para generar los Estados Financieros del SSTEEV, con la
finalidad de que las acciones desarrolladas en el Departamento se realicen de
manera adecuada.

Integrar mensualmente los saldos de las cuentas de activos y pasivos circulantes
Yy en su caso requerir las correcciones y reclasificaciones pertinentes al area
correspondiente, para justificar las cifras plasmadas en los Estados Financieros
del SSTEEV.

Preparar mensualmente los informes de situacién financiera del SSTEEV (balance
general y de actividades) para la toma de decisiones del Consejo de
Administracién.

Analizar y supervisar las podlizas por concepto de ventas, compras, ingresos,
egresos y diario a fin de asegurar su registro contable.

Realizar las conciliaciones bancarias realizadas por la Institucién con la finalidad
de que coincidan con la informacidon presentada en los estados financieros.

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 institucién.
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VERACRUZ SST‘EEV Seguro Social de los VERA
GOB'ERNO w Trabajadores de la Educacion sz
DEL ESTADO BN & del Estado de Veracruz
ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:
1. La persona titular del Departamento de 1. Recibir  instrucciones,  proporcionar
Contabilidad informacion y coordinar actividades.
COMUNICACION EXTERNA
CON: PARA:

1. El Organo Interno Control

1. Solicitary

recibir informacion.
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VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Auxiliar Administrativo

Titular del Departamento de Caja

Titular de la Subdireccién de Finanzas

La persona servidora publica que designe la persona titular
de la Subdireccién de Finanzas, previo acuerdo con la
persona Titular de la Direccidon-Gerencia.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de controlar la expedicion de cheques y/o
cancelacidn, y en su caso, reexpedicion de los cheques emitidos; coordinar la emision y entrega
de cheques expedidos por la Institucion; supervisar el cobro por descuentos no aplicados vy
credenciales; coordinar la elaboracion de los recibos de caja por concepto de cobros por
descuentos no aplicados; validar diariamente el reporte de egresos en el Departamento de Caja;
coordinar el deposito diario de los ingresos en las instituciones bancaria y resguardar las

chequeras de los distintos fondos existentes.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Subdireccién de
Finanzas

|

‘ Departamento de

Departamento de

Departamento de

Prestaciones Sociales Contabilidad Caja
Auxiliar Administrativo
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdireccion de Direccién - Administraciéon
Administracion Gerencia
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ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

9.

10.

11.

Controlar la expedicion y/o cancelacién de cheques, y en su caso, reexpedicion
de los cheques emitidos y transferencias bancarias electrénicas con la finalidad
de cumplir con los pagos correspondientes a los derechohabientes.

Solicitar transferencias por reposicién de fondos, compras directas, reposiciéon de
gastos y viaticos al personal comisionado de los fondos de oficinas y de los
encargados de Farmacias, con la finalidad de contar con el recurso suficiente en
el fondo asighado.

Recibir la ordenes de pagos autorizadas para la elaboracién de los cheques de
fondos revolventes asignado a las farmacias y oficinas centrales, con la finalidad
de reponer los fondos asignados para el cumplimiento de sus actividades.

Determinar el importe necesario del fondo revolvente disponible en el
Departamento de Caja para cubrir gastos menores de la Institucién, a fin de llevar
a cabo una correcta administracién de los recursos.

Supervisar el cobro de pagos directos por concepto de descuentos no aplicados
por concepto de las diversas claves de la institucion y por la emisién de
credenciales de afiliacion y/o renovacién, con la finalidad de cumplir con la
normatividad vigente.

Validar diariamente el reporte de egresos en el Departamento de Caja con la
finalidad de informar en tiempo y forma a la Subdirecciéon de Finanzas.

Coordinar el deposito diario de los ingresos en las instituciones bancarias con la
finalidad de que los ingresos se vean reflejados en el fondo correspondiente.

Entregar al Departamento de Control Presupuestal el reporte diario de los
cheques emitidos, asi como la copia de las pdlizas cheque.

Turnar al Departamento de Contabilidad las pdlizas cheques con sus respectivos
soportes de los cheques expedidos, asi como los recibos de caja por los ingresos
recibidos y las transferencias realizadas durante la jornada laboral con la finalidad
de que se realicen los registros contable correspondientes.

Resguardar las chequeras de los distintos fondos existentes (Préstamos, Medio
Por ciento, Pédlizas, Farmacias, Arrendamientos y Fondos Fijos) a fin de evitar el
mal uso de las mismas.

Capturar la informacién bancaria para realizar transferencias para cumplir con el
pago de las pdlizas y medias podlizas, asi como los reintegros de préstamos,
farmacias, crédito al consumo y vivienda con el fin de el de cubrir el pago
correspondientes a los derechohabientes y/o beneficiarios.
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DEL ESTADO del Estado de Veracruz

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

12.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 institucién.
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VERACRUZ *‘SSI;EEY’\ Seguro Social de los VéRA
GOB'ERNO :r\ /r ) Trabajadores de la Educacion sz
DEL ESTADO )\ £ del Estado de Veracruz
ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

. La persona titular de la Subdireccidn de
Finanzas

. Las personas titulares de los Departamentos
del area

. El Personal Subordinado

. Las personas encargadas de Farmacias

. El Personal de Oficinas

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 informacion; asi
coordinar actividades.

solicitar vy
como

4. Entrega de recursos.

5. Entrega y recepciéon de solicitudes y
comprobacién de Recursos.

COMUNICAC

ION EXTERNA

CON:

. Los Derechohabientes o Representantes
Sindicales

. Los Proveedores o terceros

. Las Instituciones Bancarias

. El Grgano Interno de Control

PARA:

1. Entrega de cheques.

2. Solicitar y recibir informacién, asi como
autorizar y confirmar chequeras.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Titular del Departamento de Caja

Subordinados Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso de

La persona servidora publica que designe la persona
ausencia temporal: Titular del Departamento de Caja, previo acuerdo con la
persona Titular de la Subdireccion de Finanzas.

DESCRIPCION GENERAL

directos y cobros.

La persona titular del puesto, es responsable de elaborar los cheques requeridos por la persona
Titular del Departamento de Caja; realizar la entrega de los cheques expedidos por la Institucion;
elaborar diariamente el reporte de egresos; Realizar el registro contable de los ingresos por pagos

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Caja

Auxiliar Administrativo

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
, , Titul | Titul 1
ELABORACION AUTORIZACION Itl-l ar d? a |!:u ar_c’le a Consejo de
Septiembre/2024 Subdireccion de Direccion - dmini yt
Agosto/2024 eptie e Administracién Gerencia Administracion
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ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

Elaborar los cheques requeridos por la persona Titular del Departamento de Caja,
solicitada por las diferentes areas con la finalidad de cubrir las necesidades de
esta.

Realizar la entrega de los cheques expedidos por la Institucion por los diferentes
conceptos con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente.

Elaborar los recibos de caja por concepto de pagos directos correspondientes a
descuentos no aplicados de préstamos a corto plazo, compras a crédito en
farmacias, créditos al consumo, aportaciones de las claves institucionales.

Elaborar diariamente el reporte de egresos del Departamento de Caja con la
finalidad de informar la salida de recursos por cheques emitidos.

Realizar diariamente los depdsitos bancarios correspondientes a los ingresos
recibidos en el Departamento de Caja con la finalidad de cumplir con la finalidad
de que los ingresos se depositen el fondo correspondiente.

Capturar la informacién bancaria para realizar transferencias de FBC, Pdlizas y
reintegros a derechohabientes y/o beneficiarios y cumplir con el pago
correspondiente.

Realizar el registro contable de los ingresos por pagos directos y cobros del
Departamento de Caja, para turnarlos al Departamento de Contabilidad.

Cargar en el sistema interno de Prestaciones Sociales los movimientos bancarios
diarios, para mantener actualizado el sistema.

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;EEV Seguro Social de los VERA
GOB'ERNO w Trabajadores de la Educacion sz
DEL ESTADO BN ¢ del Estado de Veracruz
ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:
1. El Titular del Departamento de Caja 1. Recibir  instrucciones,  proporcionar
informacién y coordinar actividades.
COMUNICACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Los Derechohabientes o Representantes

Sindicales, Proveedores o terceros. de Caja.

1. Entrega de cheques para apoyo al Titular
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VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Analista Administrativo

Titular de la Subdireccion de Finanzas

Ninguno

La persona servidora publica que designe la persona Titular
de la Subdireccion de Finanzas, previo acuerdo con la persona

Titular de la Direccion-Gerencia.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, es responsable de realizar diariamente las conciliaciones bancarias;
cotizar en las distintas instituciones bancarias tasas de interés e instrumentos aplicables a las
inversiones, diaria, semanal y mensual; custodiar los contratos y firmas autorizadas con las
distintas instituciones bancarias; elaborar los oficios y recibos de gestion de pago ante las
retenedoras el pago de los descuentos aplicados a los derechohabientes y clientes; elaborar el

reporte por cobros en demasia, cheques cancelados o movimientos extraordinarios.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de
Finanzas

Analista Administrativo Auxiliar Administrativo Secretaria
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdireccion de Direccion - Administracién
Administracion Gerencia
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ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

10.

11.

. Realizar diariamente las conciliaciones bancarias con la finalidad de determinar el

saldo necesario para llevar acabo las operaciones institucionales.

. Cotizar en las distintas instituciones bancarias tasas e instrumentos aplicables a

las inversiones, diaria, semanal y mensual con la finalidad de realizar las
inversiones correspondientes y obtener los mayores rendimientos que beneficien
a la institucion.

. Registrar en el formato de Bitacora de Inversiones los montos finales de cada inversién

realizada con la finalidad de reportar los movimientos realizados y recabar las firmas
correspondientes.

. Realizar la dispersion de la ndomina, pago a proveedores, distribuir los ingresos obtenidos

de las retenedoras, asi como enviar los Estados de Cuentas Bancarios de manera semanal,
quincenal y mensual a las distintas areas que lo soliciten para el seguimiento de sus
tramites y actividades.

. Custodiar los contratos y firmas autorizadas con las distintas instituciones bancarias con

el fin de mantener el control de la documentacion.

. Preparar la informacién financiera y turnarla a Direccion-Gerencia, para que sea

presentada ante el Consejo de Administracion.

. Validar los importes de los archivos digitales de descuentos aplicados por claves, generar

los oficios y enviar los archivos electrénicos de las cobranzas correspondientes a la SEV,
UV, IPE y SSTEEV, con la finalidad de que se apliquen los descuentos a los
derechohabientes.

. Elaborar los oficios y recibos de pago necesarios para gestionar ante las retenedoras el

pago de los descuentos aplicados a los derechohabientes y clientes.

. Recibir los archivos de retenciones y descuentos aplicados a los derechohabientes y

clientes para validarlos contra los depdsitos recibidos por parte de las retenedoras para
su posterior conciliacién.

Elaborar reporte de cobros en demasia, cheques cancelados o movimientos
extraordinarios; derivado de la conciliacién entre las cobranzas y el depdsito de las
retenciones para su aplicacién en el sistema de saldos.

Elaborar las distribuciones de pago para que se realicen las transferencias a las cuentas
bancarias correspondientes, asi como turnarlas al Departamento de Contabilidad para su
aplicacién.
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FUNCIONES

12. Elaborar reporte mensual de adeudos por retenedora para entregar al Departamento de
Contabilidad.

13. Elaborar listado de altas de derechohabientes pensionados que no cubrieron los 30 afios
de cuotas aportadas al SSTEEV, para que a través del Instituto de Pensiones se realice la
retencién correspondiente, asi como el listado de baja de los mismo cuando se haya
cubierto el tiempo.

14. 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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abajadores de la Educacion

COMUNICACION INTERNA

CON:

1. El Titular de la Subdireccion de Finanzas

PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

COMUNICAC

ION EXTERNA

CON:

1. Las Instituciones Bancarias

2. El Organo Interno de Control

PARA:

1. Solicitar y recibir informacién, sobre
inversiones y servicios brindados a la
institucién.

2. Solicitar y recibir informacién, asi como
coordinar actividades.
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ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién de Finanzas
Subordinados Inmediatos: Ninguno
Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe la persona Titular
ausencia temporal: de la Subdireccién de Finanzas, previo acuerdo con la
persona Titular de la Direccidon-Gerencia.

DESCRIPCION GENERAL |

La persona titular del puesto, es responsable de verificar y validar las facturas de las compras
realizadas por el Departamento de Compras y por ventas realizadas por concepto de Crédito al
Consumo; programar el pago a proveedores para la emision del reporte de validacion de facturas;
realizar la afectacion de cuentas contables para la creacion del archivo de texto (layout) y el
reporte de movimientos por proveedor; realizar las correcciones en el sistema informatico;
realizar la conciliacion mensual de los pagos a proveedores y Mantener el control de la
documentacion soporte de las transferencias bancarias.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de
Finanzas
Analista Administrativo Auxiliar Administrativo Secretaria
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION Titular de la Titular de la Consejo de
Agosto/2024 Septiembre/2024 Subdireccion de Direccion — Administracion
Administracién Gerencia
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ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

. Brindar atencion a los proveedores con la finalidad de validar la informacion
recibida y/o aclarar informacion.

. Verificar y validar las facturas de las compras realizadas por el Departamento de
Compras y por ventas realizadas por concepto de Crédito al Consumo con la
finalidad de conciliar la informacion para realizar el pago.

. Programar el pago a proveedores para la emision del reporte de validacion de
facturas, realizar la afectacion de cuentas contables para la creacién del archivo
de texto (layout) y el reporte de movimientos por proveedor con la finalidad de
recabar las firmas de autorizaciéon de las Subdirecciones de Comercializaciéon y
Finanzas, asi como del Departamento de Control Administrativo con la finalidad
de cumplir con la normatividad vigente.

. Realizar las correcciones en el sistema informatico cuando existan devoluciones
por caducidad o notas de crédito con el importe incorrecto a fin de cumplir con la
normatividad vigente.

. Enviar a través de correo electronico el comprobante de pago a los proveedores
con la finalidad de mantener dl control de los pagos y la comunicacién con el
proveedor.

. Realizar la conciliacién mensual de los pagos a proveedores con la finalidad de
mantener control de saldos.

. Mantener el control de la documentacién soporte de las transferencias bancarias
a fin de cumplir con 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 vy la institucién.
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1. La persona titular de la Subdireccién de

Finanzas

VERACRUZ SST‘EEV % Seguro Social de los VERA
GOBIERNO d /r K Trabajadores de la Educacion sz
DEL ESTADO ’\ ¢ del Estado de Veracruz
ME LLENA DE ORGULLO
COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

COMUNICAC

ION EXTERNA

1. Los proveedores

CON:

2. El Organo Interno de Control

PARA:

1. Solicitar y recibir informacion.
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VERACRUZ SSILLY.

E ‘ eguro Social de los Vé A
GOB'ERNO :r\ /r i 'IS'ragbajadSores ldg IaI Educacién C SZ
DEL ESTADO )\ g del Estado de Veracruz I L,

ME LLENA DE ORGULLO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Secretaria

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién de Finanzas

Subordinados Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe la persona Titular
ausencia temporal: de la Subdireccién de Finanzas, previo acuerdo con la

persona Titular de la Direccidn-Gerencia.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular del puesto, llevar el control del minutario; recibir oficios, memorandums y
circulares; elaborar las 6rdenes de pago para viaticos correspondiente a la Subdireccion de
Finanzas; recibir érdenes de pago y recabar la firma de autorizacidon de la persona titular de la
Subdireccién de Finanzas; relacionar los pagos efectuados (cheques-transferencias) y subir los
comprobantes de pagos en el Drive; realizar la requisicion de material de papeleria e impresion
de acuerdo al calendario establecido.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de
Finanzas
Analista Administrativo Auxiliar Administrativo Secretaria
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
. . Titular de la Titular de la .
ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién de Direccién — Co_ns_e]o d_e’
Agosto/2024 Septiembre/2024 Administracién Gerencia Administracion
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VERACRUZ *‘SSTEEY’\ Seguro Social de los VéRA

GOB'ERNO 2 /iJ I Trabajadores de la Educacion
DEL ESTADO \M del Ethado de Veracruz sz

ME LLENA DE ORGULLO

FUNCIONES

. Llevar el control del minutario con la finalidad de mantener una adecuada gestién
documental.

. Llevar el control del minutario con el fin de agendar respuesta o turnar al area
correspondiente para su atencién o en su caso archivar.

. Elaborar las drdenes de pago para viaticos correspondiente a la Subdireccién de
Finanzas para cubrir los requerimientos del personal comisionado.

. Recabar la firma de autorizacion de la persona titular de la Subdireccion de
Finanzas en las 6rdenes de pago para su respectivo pago.

. Relacionar los pagos efectuados (cheques-transferencias) y subir los
comprobantes de pagos en el Drive y turnar las ordenes con el soporte completo
al departamento de Contabilidad para su registro contable.

. Realizar la requisicion de material de papeleria e impresién de acuerdo al
calendario establecido por la Subdireccién de Administracion.

. 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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DEL ESTADO del Estado de Veracruz

VERACRUZ SST‘EEV % Seguro Social de los VERA
GOBIERNO M Trabajadores de la Educacién sz

ME LLENA DE ORGULLO

COMUNICACION INTERNA

CON: PARA:
1. La persona titular de la Subdireccién de 1. Recibir  instrucciones, proporcionar
Finanzas informacién y coordinar actividades.

COMUNICACION EXTERNA

CON: PARA:

1. El Organo Interno de Control 1. Solicitar y recibir informacién.
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3 g \é(E)EIAECRﬁJ%Z K'CSS%JEEY’\‘ Seguro Social de los VERA
g : Trabajadores de la Educacion
‘@ DEL ESTADO \M del Ethado de Veracruz sz

ME LLENA DE ORGULLO

DIRECTORIO

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

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS
Q.F.B. Sandra Lucero Nazer Landero

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES
L.A.E. Victor Garcia Guzman

ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Mtra. Brenda Lara Garcia

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CAJA
L.C. Katia Isela Navarrete Ortega

Manual Especifico de Organizacién 5g
de la Subdireccion de Finanzas



VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

7% VERACRUZ
(', GOBIERNO
g DEL ESTADO

REVISION:

. &fez Carredn
DIRECTOR GERENTE

AUTORIZACION DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

&‘ . S
Profa. Cirila V?\:leros Rosado
VOCAL

Fecha de Autorizacion: 26 de Septiembre de 2024, en la Sesion Ordinaria 07/2024
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VERACRUZ VERA a0 2000
GOBIERNO rige
DEL ESTADO CRUZ Qs YERACRDZ

ME LLENA DL ORCULLD

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATEIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccién IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro nimero:

SSTEEV-04-DGFI-0682-24-MEO-SF-1625/01
Octubre 09, 2024

DIRECTORA GENERAI. E FORTALEC!MIENTO INSTITUCIONAL

_———



	I. PRESENTACIÓN
	II. ANTECEDENTES
	III. MARCO JURÍDICO
	Federales:
	Estatales:

	IV. ATRIBUCIONES
	V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
	FUNCIONES
	FUNCIONES (1)
	FUNCIONES (2)
	FUNCIONES (3)
	FUNCIONES (4)
	FUNCIONES (5)
	FUNCIONES (6)
	FUNCIONES (7)
	FUNCIONES (8)
	FUNCIONES (9)
	FUNCIONES (10)
	FUNCIONES (11)
	FUNCIONES (12)
	FUNCIONES (13)
	FUNCIONES (14)
	FUNCIONES (15)
	FUNCIONES (16)
	FUNCIONES (17)
	FUNCIONES (18)
	DIRECCIÓN- GERENCIA
	TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN DE FINANZAS
	TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES
	ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
	TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CAJA

