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Presentacion

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016 se orienta a atender las expectativas de la sociedad que demanda
un gobierno ordenado, honesto y transparente, es por ello, que Servicios de Salud de Veracruz ha actualizado
las disposiciones administrativas para impulsar una mayor eficiencia institucional.

El propio Programa Veracruzano de Salud que guia el funcionamiento de este Organismo, se ha concebido
como un instrumento de cambio, este Programa establece una serie de objetivos y acciones para mejorar la
salud y la calidad de vida de la poblacion Veracruzana.

El presente Manual de Organizacion, es el resultado del esfuerzo conjunto, realizado por las Subdirecciones de
Recursos Humanos, Recursos Financieros y Recursos Materiales; asi como los Departamentos de Servicios
Generales, Tecnologias de la Informacion, Apoyo a la Gestiébn Administrativa; y el Cementerio Xalapefio,
coordinado por la Direccién Administrativa, tiene como objetivo contribuir a guiar y mejorar el desarrollo de las
funciones de esta Direccion, a través de la delimitacion precisa de las actividades y responsabilidades que le
corresponden a cada Area que la integran, siguiendo los criterios en materia de simplificacion y desarrollo
administrativo establecidos en la Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos emitida por la
Contraloria General.

El Manual se integra con los apartados que a continuacion se citan:

¢ Antecedentes: donde se describen cambios organizacionales y funcionales que ha experimentado el

Area desde su creacion.

e Marco Juridico: menciona los documentos que norman su funcionamiento y el ejercicio de las

Atribuciones del Area.
e Atribuciones: se citan aquellas asignadas en el Reglamento Interior.
e Estructura Organica: muestra la ubicacién del area en el Organismo.

o Descripciones de puestos: apartado que contempla la identificacion, las funciones y las relaciones de

coordinacién de los puestos hasta el nivel minimo sustantivo.
e Directorio: enlista los nombres de los servidores publicos responsables de este Manual.

e Firmas de Autorizacién: a través de las cuales se precisa la responsabilidad de las areas en la

elaboracidn, revision y autorizaciéon del documento.

Es importante mencionar que el lenguaje empleado en la redaccién del presente Manual hace referencias o
alusiones hacia un género y representa a ambos sexos.
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Antecedentes

El Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Salud de Veracruz, tiene su origen en el contexto
de la descentralizacién de los servicios de salud por parte de la Federacion hacia las Entidades Federativas.

Esta descentralizacion se desarroll6 en tres etapas:

La primera etapa: iniciada en 1983, en donde se aprobé la reforma constitucional que incluy6 el derecho a la
salud. A partir de esta reforma constitucional, el 30 de agosto de 1983 el gobierno federal publicé el Decreto
por el que el Ejecutivo Federal establece las bases para el Programa de Descentralizacion de los
Servicios de Salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, en el que se sefiald6 que la
descentralizacién llevaria a la creacion de Sistemas locales, lo cual permitiria un uso mas eficiente de los
recursos. En el Plan Nacional de Desarrollo 1983-1988, la presidencia destacé que la nueva Ley de Planeacion
le obligaba a realizar consultas populares, “También hubo una reiterada demanda por descentralizar los
distintos aspectos de la vida nacional y reforzar la capacidad de las autoridades y sectores locales para
propiciar el desarrollo regional mas equilibrado del pais; en este sentido, los diversos grupos sociales
opinaron en favor de regionalizar los servicios de salud,(...)". En este contexto nacional, en 1984 se
promulgé la Ley General de Salud (LGS) que regula las competencias y responsabilidades en torno a la
sanidad publica entre los 6rdenes de gobierno.

En la segunda etapa: a partir del afio 1995, con los acuerdos de la Secretaria de Salud y Asistencia para
ampliar la cobertura del sistema, finalizar el proceso de descentralizacion al transferir competencias y
financiamiento a todos los estados de la Republica e incluir los elementos para evaluar los programas
gue se centran en la salud. De igual modo se crearon programas precisos centrados en sus objetivos
para atender a grupos especificos, como PROGRESA, después OPORTUNIDADES y actualmente
PROSPERA.

La tercera etapa: se identifica con la Reforma a la Ley General de Salud en el afio 2003, en la cual se creo
la Comisidon Nacional de Salud (CONASA) con un enfoque de ampliacion de cobertura con beneficios
definidos a la poblacién abierta en los estados de la Republica y se establecié una politica por Ley que
determind se otorguen recursos especiales hasta el afio 2010 para registrar a la poblacién abierta al
Sistema de Proteccién Social en Salud. En las disposiciones generales del nuevo titulo sobre la
proteccion social en salud, el articulo 77 Bis 1 establece los derechos especificos de los ciudadanos
mexicanos en materia de salud.

Especificamente en la segunda etapa de la descentralizacion, el Acuerdo Nacional para la Descentralizacion
de los Servicios de Salud firmado el 20 de agosto de 1996, y publicado el 25 de septiembre de 1996,
estableci6:

“El grado actual de desarrollo del pais y la complejidad para la ejecucion de decisiones tomadas desde
el orden federal en responsabilidades que de origen corresponden al orden local, entre otros factores,
plantean la necesidad de descentralizar responsabilidades, recursos y decisiones con las que se
cumple un doble propésito: el politico, al fortalecer el federalismo y reintegrar a la esfera local las
facultades que les eran propias al suscribir el pacto federal; y el social, al acercar a la poblacién
servicios fundamentales, que al ser prestados por los estados aseguran a los usuarios mayor eficiencia
y oportunidad. (...)

La descentralizacion de los servicios no implicara en medida alguna la desaparicion de objetivos y estrategias
nacionales en materia de salud, pero si una nueva forma de relacién entre las autoridades federales, entidades
federativas y municipios, para el establecimiento de las metas y la consecucion de los objetivos.2

! Diario Oficial de la Federacion, 31 de mayo de 1983, p. 40.
2 Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud, Diario Oficial de la Federacion, 25 de septiembre de 1996.

2
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En el Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud firmado el 20 de agosto de
1996, el Estado de Veracruz respondié a los requerimientos de la descentralizacion planteada por la
Federacién, en consecuencia firmé el Acuerdo de Coordinacidn que Celebran el Ejecutivo del Estado de
Veracruz, para la Descentralizacion Integral de los Servicios de Salud de la Entidad con fecha 20 de
agosto de 1996°.

En la clausula segunda de este Acuerdo de Coordinacién se establecieron las bases, compromisos y
responsabilidades de las partes para la organizacién, la descentralizacién de los servicios de salud en
el Estado, asi como por la transferencia de los recursos humanos, materiales y financieros, que
permitan al Gobierno del Estado contar con autonomia en el ejercicio de las funciones que le otorga la
Ley General de Salud.

En la Clausula Tercera del mismo Acuerdo, el Gobierno de Estado se comprometido a promover una
iniciativa de ley, o a “expedir un decreto, segiin proceda conforme a la legislacion estatal aplicable, a
fin de que se cree el organismo descentralizado que ejercera las funciones transferidas en este
Acuerdo, asi como aquellas otras en materia de salud determine su instrumento de creacién, entre
otras, la de definir las politicas en materia de salud a seguir por los organismos técnicos aprobados, asi
como la de vigilar la correcta aplicacion de los recursos asignados. Todo ello con el propésito de
asegurar a la sociedad el otorgamiento de los servicios de salud oportunos y de la méas alta calidad
posible”.

Para dar cumplimiento a los compromisos establecidos en el Acuerdo mencionado, el Gobierno del
Estado expidio la Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz,
la cual fue publicada en la Gaceta Oficial del Estado el 6 de marzo de 1997.

En esta Ley, se establece, la creacion del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de
Veracruz, con personalidad juridica y patrimonio propios, asi como la disposiciéon para contar con la
estructura de acuerdo con el presupuesto autorizado; le otorga facultades y menciona la integracion de
la Junta de Gobierno. Asi mismo, establece que los recursos humanos, financieros y materiales de la
Secretaria de Salud y Asistencia Federal que sean necesarios para el ejercicio de las funciones seran
adscritos e incorporados a Servicios de Salud de Veracruz.

En consecuencia el Ejecutivo del Estado, expidio el Reglamento Interior el 30 de noviembre de 2000, el cual
fue dejado sin efecto con la publicacion del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz vigente, el 6
de noviembre de 2008, publicado en la Gaceta Oficial del Estado Num. Ext. 369, mismo que ha sido modificado
en diversas ocasiones a la fecha.

Para consolidar el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz, integré una estructura
orgéanica, la cual fue autorizada el 26 de abril de 2007, en la que se incluyeron las siguientes &reas: Junta de
Gobierno, Contraloria Interna, Direccion General; las areas staff :Area de Apoyo del Director General y la
Unidad de Transparencia; las Direcciones de Area: de Salud Publica, Atencién Médica, Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios, Planeacion y Desarrollo, Administrativa y Asuntos Juridicos; los 6rganos desconcentrados:
Centro Estatal de Transfusion Sanguinea, Jurisdicciones Sanitarias, Laboratorio Estatal de Salud Publica y
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

® Diario Oficial de la Federacion, 9 de febrero de 1998.
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Antecedentes

En la actualidad Servicios de Salud de Veracruz, se ha reestructurado para responder a los cambios
normativos a nivel nacional y estatal, asi como responder a las necesidades en materia de salud a la poblacion
veracruzana, cuenta con una nueva estructura organica autorizada a partir del 18 de enero de 2016, en que se
han incluido diversas areas y 6rganos desconcentrados, por lo antes mencionado y en lo que respecta a la
Direccién Administrativa, desde el 2007 se cuentan con las areas de Subdireccién de Recursos Humanos,
Subdireccién de Recursos Financieros, Subdireccion de Recursos Materiales, Departamento de Servicios
Generales y Departamento de Tecnologias de la Informacion; y posteriormente en 2016 de se agrega el
Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa.
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Marco Juridico

En el Ambito Federal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

e Ley General de Salud.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

e Ley de Asistencia Social.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley de Planeacion.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

o Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental.
e Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Reglamentos:

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Reglamento de la Comision Interinstitucional de Investigacién para la Salud.
e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.

Decretos:

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Otros:

e Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud Federal.

En el Ambito Estatal:

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

e Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz.

e Ley Estatal del Servicio Civil.

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

e Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Puablica Estatal y Municipal del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Caédigos:

Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.
Cabdigo de Conducta de la Secretaria de Salud y de Servicios de Salud de Veracruz.

Reglamentos:

Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del
Estado de Veracruz.

Decretos y Acuerdos:

Otros:

Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave para el Ejercicio Fiscal.

Decreto por el que se Establece el Programa “Salud para todos los Veracruzanos”.

Decreto que modifica aquél por el que se Establece el Programa “Salud para todos los
Veracruzanos”.

Decreto de Funcionamiento Gubernamental por el que se Transfieren las Funciones del
Centro Estatal Contra las Adicciones “CUSPIDE”, perteneciente al Organismo Publico
Descentralizado Denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Veracruz (DIF) al Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz.
Acuerdo por el que se establecen diversas disposiciones aplicables al proceso de extincion
del Organismo Publico Descentralizado Comision Espacios de Salud que primigeniamente se
denominara Comision Constructora de Salud, para formar parte de la Estructura
Administrativa Descentralizada de Servicios de Salud de Veracruz.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.
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Marco Juridico

e Lineamientos Generales que Establecen las Politicas del Ejercicio del Presupuesto,
Modernizacion de la Gestion Administrativa y Austeridad del Gasto Publico para los ejercicios
Fiscales 2015 y 2016.

e Lineamientos por los que se establecen los criterios técnico-administrativos para la
modificacion, elaboracion y autorizacién de las estructuras organicas y plantilla de personal
de las dependencias y entidades de la administracién publica, del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Oficio No. CG/SFP/0005/2016, Autorizaciéon de Estructura Organica, donde se aprueba la
Estructura Orgéanica y la Plantilla de Personal de Servicios de Salud de Veracruz.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

Atribuciones

De acuerdo con el Articulo 18 del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz, reformado
mediante acuerdo 873/65 publicado en la Gaceta Oficial del Estado numero 353 de fecha 4 de
septiembre de 2014, La Direccién Administrativa tendra las siguientes atribuciones:

I. Previo acuerdo con el Director General, establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
administracion integral de los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga el Organismo, asi
como lo relativo a las areas de tecnologias de la informacion y de servicios generales;

Il. Elaborar y ejecutar los programas de apoyo para la realizacion de las funciones del Organismo,
particularmente en materia de cooperacién técnico-administrativa y presupuestal;

[ll. Coordinar el proceso anual de programacion y presupuesto, asi como el control racional del ejercicio
presupuestal del Organismo;

IV. Asesorar, Coordinar y Supervisar a los titulares de las areas administrativas de las Jurisdicciones
Sanitarias y Unidades de Atencion Hospitalaria en materia de control administrativo y presupuestal; sin
perjuicio de las responsabilidades que les correspondan respecto del manejo, asignacién, registro y
comprobacion de los recursos financieros, materiales y humanos, asi como en materia de servicios generales
y tecnologias de la

informacion de la Jurisdiccion Sanitaria o0 Unidad Hospitalaria de su competencia;

V. Informar al Director General sobre el avance programatico presupuestal de los programas de
operacion;

VI. Realizar los depésitos de cuentas comprobadas a las Jurisdicciones Sanitarias y

Hospitales adscritos a este Organismo;

VII. Registrar y controlar el monto, estructura y caracteristicas del pasivo circulante de las unidades
presupuestales, de acuerdo a la normatividad aplicable;

VIII. Registrar los excedentes de ingresos, ahorros, rendimientos financieros y economias del presupuesto;
IX. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo, autorizando y regulando el
ejercicio del presupuesto de las unidades administrativas del mismo y de sus érganos desconcentrados;

X. Administrar las cuotas de recuperacion que reciba el Organismo;

XI. Realizar las transferencias, ampliaciones y modificaciones de los Recursos Financieros que se requieran,
cumpliendo con la normatividad establecida en la materia, previo acuerdo con el Director General;

XIl. Proponer para la aprobacion del Director General, las bases de los convenios de servicios bancarios que
requiera el Organismo;

XIIl. Coordinar el registro de los donativos y apoyos que, en dinero o en especie, reciba el Organismo;

XIV. Emitir los criterios y lineamientos para la operacion y control de los fondos revolventes y
rotatorios;

XV. Conducir el proceso de modernizacion administrativa, en coordinacion con las demas unidades
administrativas y érganos desconcentrados del Organismo;

XVI. Conducir las relaciones laborales entre el Organismo y sus trabajadores, de conformidad con los
lineamientos que al efecto determine el Director General; asi como con lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo;

XVII. Participar en la elaboracion y revision de las Condiciones Generales de Trabajo, asi como supervisar su
difusion y verificar que se cumpla con lo dispuesto en las mismas; en coordinacion con la Direccion de
Asuntos Juridicos;

XVIII. Proponer al Director General criterios, lineamientos y politicas en materia de seleccién, contratacion,
capacitacion, motivacioén, desarrollo, sueldos y salarios del personal del Organismo, en coordinacién con las
unidades administrativas del Organismo;

XIX. Proponer al Titular del Organismo, el nhombramiento de los empleados de base y de confianza de
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Servicios de Salud de Veracruz, en coordinacién con las unidades administrativas del Organismo;

XX. Verificar se cumpla con las disposiciones en materia de seleccion y contratacion de personal;

XXI. Autorizar, por acuerdo del Director General, los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion y
demas incidencias del personal del Organismo, asi como llevar a cabo el registro y operacién de los
movimientos autorizados;

XXII. Elaborar la némina y realizar el pago del personal adscrito al Organismo;

XXIII. Vigilar la correcta aplicacion de las disposiciones en materia de premios, estimulos y recompensas;
XXIV. Aplicar los descuentos a que se hagan acreedores los trabajadores adscritos al Organismo;

XXV. Expedir los nombramientos autorizados por el Director General; asi como realizar las reubicaciones,
liquidaciones y pago de cualquier remuneracion del personal al servicio del Organismo, con apego a las
disposiciones aplicables en cada caso;

XXVI. Suscribir, previo dictamen de la Direccion de Asuntos Juridicos, los convenios, contratos y demas
documentos que impliguen actos de administracion y autorizar, en su caso, aquellos que afecten el
presupuesto del Organismo;

XXVII. Integrar y remitir a la Direccién de Asuntos Juridicos, los expedientes de rescisién de contratos en
los que se les haya otorgado garantias de cumplimiento a favor del Gobierno del Estado, para que
realice el procedimiento administrativo correspondiente; XXVIIl. Realizar y remitir a la Direccion de Asuntos
Juridicos, la cuantificacidon de los montos viables para efectuar el pago de liquidaciones o indemnizaciones al
personal del Organismo, que se originen con motivo de negociaciones conciliatorias para resolver
conflictos de caracter laboral;

XXIX. Imponer sanciones al personal adscrito al Organismo por el incumplimiento de sus obligaciones en
materia laboral, con base en el dictamen emitido por la Direccion de Asuntos Juridicos, de acuerdo a los
lineamientos que sefiale el Director General,

XXX. Definir y conducir, previo acuerdo con el Director General, la politica en materia de desarrollo de
personal, conforme a las condiciones generales de trabajo y las diversas comisiones para el mejor
desempefio de sus actividades;

XXXI. Verificar en coordinacién con las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados competentes,
en el caso de autorizaciones de compatibilidad de empleo, que los interesados cumplan con las tareas
encomendadas y con las jornadas establecidas; XXXIl. Coordinar y apoyar la ejecucion de los
programas de capacitacion técnico administrativa del Organismo;

XXXIIl. Concertar, catalogar y sistematizar los Manuales de Organizacién y Procedimientos del Organismo,
asi como las actualizaciones a los mismos;

XXXIV. Programar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion, Procedimientos, Servicios
al Publico y demés manuales que se requieran, en coordinacion con las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados de este Organismo;

XXXV. Vigilar el cumplimiento, por parte de las Unidades del Organismo, de la normatividad que emita la
Contraloria General, apoyando en la instrumentacion de normas complementarias en materia de control
administrativo, asi como proponer y vigilar la aplicacion de las medidas preventivas, correctivas y
recomendaciones que procedan;

XXXVI. Coordinar la formulacion de los manuales e instructivos de operacion, de las diversas areas que
conforman el Organismo, vigilando que se cumpla con la normatividad establecida;

XXXVII. Someter a la autorizacién del Director General las propuestas de modificacién a las estructuras
organicas de las unidades administrativas y érganos desconcentrados del Organismo;

XXXVIII. Atender a los representantes sindicales de los trabajadores adscritos a este

Organismo;

XXXIX. Proponer al Director General la designacién o remocién, en su caso, de los representantes del
Organismo ante las comisiones 0 comités mixtos en materia laboral;
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XL. Coordinar la formulacion y ejecucion de los programas anuales de adquisiciones, conservacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Organismo;

XLI. Por acuerdo del Director General, presidir el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles, asi como para la Adjudicacion de Obras Publicas y
Servicios relacionados con ella. (Reformada el 4 de septiembre de 2014)

XLII. Elaborar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con bienes
muebles del Organismo, de acuerdo a la normatividad de la materia;

XLIIl. Realizar las adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, baja, enajenacion,
almacenamiento, control de inventarios y, en general, todo acto relacionado con bienes muebles e
informaticos propiedad del Organismo;

XLIV. Controlar y registrar el inventario de bienes muebles, medicamentos, insumos y material de curacién a
fin de promover su 6ptimo aprovechamiento y preservacion;

XLV. Autorizar los pagos de las adquisiciones, arrendamientos, obras y prestacién de servicios relacionados
con bienes muebles, inmuebles e informaticos, de acuerdo con las bases y normas aplicables; (Reformada el
4 de septiembre de 2014)

XLVI. Establecer la politica interna de control de almacenes, asi como hacerla del conocimiento del Director
General para su autorizacion;

XLVII. Someter a consideracién del Subcomité de Adquisiciones y/o al Comité para la Adjudicacién de Obras
Publicas y Servicios relacionados con ellas segun corresponda o, en su caso, ante la Junta de Gobierno,
aquellas operaciones y obras que, por su monto e importancia, requieran de su autorizacién. (Reformada en
G. O. el 4 de septiembre 2014)

XLVIII. Autorizar las solicitudes de recursos materiales de los 6rganos desconcentrados y unidades
administrativas del Organismo;

XLIX. Autorizar y llevar el control de las asignaciones y resguardos, uso, destino, mantenimiento y baja de
magquinaria, vehiculos y transportes asignados al Organismo;

L. Cumplir con las normas y disposiciones, en materia de contratacion de servicios, control, adquisiciones,
obras, arrendamientos, conservacién, mantenimiento, uso, destino, afectacion, enajenaciéon y baja de bienes
muebles; almacenes y demas activos y recursos materiales. (Reformada en G. O. el 4 de septiembre 2014)
LI. Organizar y dirigir las actividades relacionadas con el mantenimiento de las instalaciones, mobiliario
y equipo del Organismo;

LIl. Controlar la operacion de los servicios generales del Organismo, tales como fotocopiado, offset,
impresion y los demas que requiera;

LIll. Conservar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo;

LIV. Contratar, conforme a la normatividad vigente, la prestacion de servicios que requiera el Organismo, asi
como contar con los elementos, en caso de ser necesario, para la agilizaciéon de trdmites administrativos en
materia de contratacion urgente de servicios;

LV. Coordinar la formulacion de los programas de conservacion, mantenimiento, reparacion,
rehabilitacién y reubicacién de los equipos, aparatos e instrumental médico, previa valoracién de la Direccién
de Atencion Médica, asi como vigilar su cumplimiento;

LVI. Proponer al Director General, las politicas que se consideren convenientes para racionalizar y optimizar
el desarrollo de los programas en materia de adquisiciones, conservacion y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles del Organismo;

LVII. Coordinar con la Direccién de Proteccién Contra Riesgos Sanitarios la operacion del Programa Interno
de Proteccién Civil para el personal, instalaciones, bienes e informacién documental e informatica del
Organismo;

LVIIl. Disefar y operar sistemas de informacién administrativos que respondan a las necesidades del
Organismo;
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LIX. Promover la automatizacion de actividades que se realizan en las unidades administrativas y érganos
desconcentrados del Organismo, mediante el empleo de Tecnologias de la Informacion;

LX. Proponer al Director General lineamientos para la planeacién, control y evaluacion de los programas
que se desarrollen en las unidades administrativas y 06rganos desconcentrados del Organismo, en
materia de Tecnologias de la Informacién, en coordinacién con la Direccion de Planeacion y Desarrollo;

LXIl. Fomentar que el area responsable del manejo de las tecnologias de la informacion en el Organismo,
mantenga actualizado el inventario de bienes informaticos y de comunicaciones, en coordinacién con el area
de control de inventarios;

LXIIl. Aplicar, coordinar y promover la observancia de las normas emitidas en materia de tecnologias de la
informacion, por la Secretaria de Salud y otras dependencias federales que normen dicha actividad, vigilando
su cumplimiento tanto en las oficinas centrales estatales, como en las jurisdicciones y unidades aplicativas;
LXIIl. Administrar y Garantizar la operacion continua y de seguridad de la infraestructura, en materia de
tecnologias de la informacién, del Organismo;

LXIV. Administrar los servicios del portal, correo electréonico y telefonia de este Organismo;

LXV. Disponer las medidas necesarias para la preservacion y resguardo de los archivos de la dependencia;
LXVI. Establecer y coordinar el sistema de administracion de documentos y archivo del Organismo, asi como
proporcionar la informacion institucional derivada de éste a las autoridades, unidades administrativas y
organos desconcentrados que lo requieran;

LXVIIl. Establecer y coordinar el programa de seguridad y vigilancia que requieran las unidades
administrativas y érganos desconcentrados del Organismo;

LXVIIl. Someter para aprobacion del Director General los procedimientos que deberan observarse dentro del
ambito administrativo y presupuestal, para la administracion de los bienes, derechos y valores que integran el
patrimonio de la beneficencia publica y propiciar su encauzamiento hacia los programas de salud, y en
particular a los de asistencia a cargo del Organismo;

LXIX. Designar, conforme a las instrucciones del Director General, a los Subdirectores de Area de las
unidades administrativas y érganos desconcentrados adscritos a su cargo;

LXX. Someter a la aprobacion del Director General los programas, estudios y proyectos elaborados en el
area de su competencia;

LXXI. Disefiar los Indicadores de Gestion de las Areas Administrativas a su cargo, asi como solicitar los
correspondientes a las demas unidades del Organismo;

LXXIl. La Direccibn Administrativa estar4d a cargo de un Director, quien se auxiliara, para el debido
cumplimiento de sus atribuciones, por los Subdirectores de Recursos Humanos, de Recursos Materiales y de
Recursos Financieros, asi como por los Jefes de Departamento, de Oficina y por el personal estrictamente
necesario para el desempefio de sus funciones.

LXXIIl. Previo acuerdo del Director General de Servicios de Salud preparar y realizar la celebracion de
concursos Yy tramitar la contratacion de las obras contempladas en los programas de inversion, de
conformidad con las leyes aplicables. (Adicionada en la G. O. el 4 de septiembre de 2014)

LXXIV. Las demas que deriven de las disposiciones legales aplicables y las que expresamente le
sean conferidas por las autoridades superiores. (Adicionada en la G. O. el 4 de septiembre de 2014)
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Con fundamento en el Articulo 25 fracciones V y VI del Reglamente Interior de la
Contraloria General, se extiende el registro numero:
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Identificacion

Nombre del Puesto: Director(a) Administrativo(a)

Jefe inmediato: Director(a) General de Servicios de Salud de Veracruz
Subordinados Subdirector(a) de Recursos Humanos

inmediatos: Subdirector(a) de Recursos Financieros

Subdirector(a) de Recursos Materiales

Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales

Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacion
Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Director(a) General de Servicios de Salud de
de ausenciatemporal: Veracruz (SESVER)

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de suministrar los recursos humanos, financieros, técnicos, materiales y
tecnolégicos para el funcionamiento de las areas; disefiar y proponer las politicas para la organizacién administrativa
interna; dirigir el cumplimiento de los lineamientos y politicas de seleccion, contratacion, capacitacion, motivacion,
desarrollo, sueldos y salarios; de vigilar los procesos de creacion, cancelacion, actualizacion, recategorizacion y
rezonificacion de plazas del personal; coordinar la integracién del Programa Operativo Anual, lo relativo al desarrollo
administrativo y catalogo de puestos; de llevar a cabo el control presupuestal, establecer los procedimientos para la
aplicacion de los fondos publicos en las diversas areas; vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de
adquisiciones, arrendamiento, contratacion de obras, bienes y servicios requeridos; asi como de establecer las
politicas que regulan el uso y desarrollo de las tecnologias de la informacién para apoyar el funcionamiento del
Organismo.

Ubicacion en la estructura orgénica

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DE SALUD DIRECCION DE ATENCION DIRECCION Y DIRECCION DE DIRECCIGN ADMINISTRATIVA DIRECCION JURIDICA
PUBLICA MEDICA CONTRA RIESGOS SANTARIOS DESARROLLO INFRAESTRUCTURA DE SALUD
‘SUBDIRECCIGN DE RECURSOS
— HUMANOS
‘SUBDIRECCIGN DE RECURS0S
ANANCIERO!

'SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ENERAI

@ LES
\ DEPARTAMENTO DE
1A

INFORMACION
DEPARTAMENTO DEAPOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha Elaboré Reviso6 Autoriz6
Elaboracién Autorizacion ; i
SubdlrecHC|on de Recursos Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 umanos
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Funciones

4,

©

Establecer con la aprobacion del titular Direccion General de Servicios de Salud de Veracruz, las politicas,
normas, sistemas y procedimientos para la programacion, presentacion y administracion integral de los
recursos humanos, materiales, financieros, lo relativo a tecnologias de la informacién y servicios generales,
de que disponga Servicios de Salud de Veracruz.

Administrar y autorizar los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo, vigilando su uso
racional para contribuir a la optimizacién de los mismos.

Coordinar y vigilar a los titulares de las areas administrativas pertenecientes a las Jurisdicciones Sanitarias y
Unidades de atencién hospitalaria con lo referente al control administrativo, presupuestal, lo referente a
servicios generales y tecnologias de la informacién, sin perjuicio de las responsabilidades que les
correspondan respecto al manejo, asignacién, registro y comprobacién de los recursos financieros,
materiales y humanos para garantizar el manejo racional de recursos.

Vigilar la aplicacién de las politicas, lineamientos y normatividad en materia de recursos humanos, con el fin
de contribuir en el desarrollo de los empleados y en congruencia con los objetivos del Organismo.

Supervisar los procesos de creacién, cancelacion, actualizacion, recategorizacion y rezonificacion de plazas
del personal, con el objeto de llevar un estricto control de los recursos humanos con que se cuenta.

Dirigir y controlar las relaciones laborales entre el Organismo y sus trabajadores, en apego a los lineamientos
gue al efecto determine el titular de la Direccién General, asi como con lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo, con el fin de mantener dichas relaciones en términos que favorezcan tanto al
trabajador como al Organismo.

Atender a las representaciones sindicales de los trabajadores adscritos a este Organismo para coordinar
acuerdos.

Supervisar el cumplimiento de las condiciones generales del trabajo, con el fin de que se respeten los
derechos y obligaciones del personal adscrito a este Organismo.

Dirigir el cumplimiento de los criterios, lineamientos y politicas de seleccion, contratacion, capacitacion,
motivacion, desarrollo, sueldos y salarios del personal que labora en el Organismo, para propuesta y
aprobacion del titular de la Direccion General, asi como verificar el cumplimiento de los mismos.

10. Proponer al titular del Organismo, el nombramiento de los empleados de base y de confianza de Servicios de

Salud de Veracruz, en coordinacion con las unidades administrativas del Organismo.

11. Autorizar por acuerdo del titular de la Direccion General, los movimientos de altas, bajas, cambios de

adscripcion y demas incidencias del personal del Organismo, asi como llevar el registro y operacion de los
movimientos autorizados.

12. Emitir los nombramientos autorizados por el titular de la Direccion General y realizar las reubicaciones,

liquidaciones y pago de cualquier remuneracion del personal al servicio del Organismo, de acuerdo con las
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

disposiciones aplicables en cada caso, asi como llevar a cabo el registro y operaciéon de los movimientos
autorizados.

Dirigir la emision de la nomina del personal adscrito a Servicios de Salud de Veracruz para cumplir de
manera oportuna con la retribucion por sus labores.

Definir la integracion del Comité Evaluador y vigilar la aplicacion de las disposiciones referentes a premios,
estimulos, recompensas y descuentos a los que se hagan acreedores los trabajadores del Organismo.

Imponer las sanciones al personal adscrito al Organismo por el incumplimiento de sus obligaciones en
materia laboral, con base en el dictamen emitido por la Direccién Juridica, de acuerdo a los lineamientos que
sefiale el titular de la Direccidon General.

Proponer al titular de la Direccidon General la designacion o remocién, en su caso, de los representantes del
Organismo ante las Comisiones o Comités Mixtos en materia laboral con el fin de atender de manera
oportuna cualquier acontecimiento al respecto.

Definir y conducir la politica en materia de desarrollo de personal, por acuerdo del titular de la Direccion
General, asi como el mejoramiento de sus condiciones sociales, culturales, de seguridad e higiene en el
trabajo para el mejor desempefio de sus labores.

Coordinar con la Direccién Juridica la cuantificacion de los montos viables para efectuar pago de
liquidaciones o indemnizaciones al personal del Organismo, que se originen con motivo de negociaciones
conciliatorias para resolver conflictos laborales.

Verificar en coordinaciéon con las unidades administrativas competentes, en el caso de autorizaciones de
compatibilidad de empleos, que los interesados cumplan con las tareas encomendadas y con las jornadas y
horarios establecidos, con el objeto de promover la cancelacién de cualquier autorizacion si se comprueba
que el interesado no desempefia los empleos, comisiones u horarios asignados.

Designar, conforme a las instrucciones del titular de la Direccion General, a los Subdirectores de Area de las
unidades administrativas y 6rganos desconcentrados adscritos a su cargo considerando que cuenten con el
perfil que el puesto requiere.

Autorizar la contratacién de prestacion de servicios que se requieran en SESVER, acorde a la normatividad
vigente aplicable para que contribuyan en las funciones del Organismo.

Someter a la autorizacion del titular de la Direccién General las propuestas de modificacién a las estructuras
organicas de las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados del organismo para su visto bueno y/o

aprobacion.

Gestionar los cambios de estructuras organizacionales, previa autorizacion del titular de la Direccion General,
ante la Contraloria General del Estado — Secretaria de Finanzas y Planeacion para su validacion.

Coordinar con las areas y 6rganos desconcentrados del Organismo, la elaboracién y actualizacion de los
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Funciones

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

manuales de organizacion, procedimientos, servicios al publico, con la finalidad de evitar duplicidad de
funciones y determinar sus procesos en forma clara y precisa.

Concentrar, catalogar y sistematizar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos a fin de facilitar su
consulta.

Dirigir el proceso de modernizacidon administrativa, con el propésito de simplificar las actividades que se
realizan en las unidades administrativas y drganos desconcentrados del Organismo.

Establecer programas de apoyo para la realizacién de las funciones del Organismo, particularmente en
materia de cooperacion técnico-administrativa y presupuestal.

Coordinar el proceso anual de programacion y presupuestacion, a fin de controlar el ejercicio contable de
Servicios de Salud de Veracruz.

Rendir informe al titular de la Direccién General sobre el avance del programa presupuestal de los programas
operativos que desempefia los Servicios de Salud de Veracruz para sus observaciones e indicaciones al
respecto.

Dirigir los depésitos de cuentas comprobadas a las Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales adscritos a los
Servicios de Salud de Veracruz para que cuenten con los recursos financieros que necesitan para su

operacion.

Definir el monto, estructura y caracteristicas del pasivo circulante de las unidades presupuestales, de
acuerdo a la normatividad aplicable para su control y seguimiento.

Autorizar y regular el ejercicio del presupuesto de las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados
pertenecientes a los Servicios de Salud, para garantizar su uso racional.

Dirigir el registro de los ingresos, ahorros, rendimientos financieros y economias del presupuesto para llevar
el célculo sobre los beneficios generados en los ejercicios contables.

Administrar las cuotas de recuperacion que genere el Organismo para su correcta gestion.

Autorizar las transferencias, ampliaciones y modificaciones a los recursos financieros, previo acuerdo con el
titular de la Direccion General, para cumplir con la normatividad establecida en la materia.

Establecer las bases de los convenios de servicios bancarios que requiera el organismo, para aprobacion del
titular de la Direccion General.

Coordinar el registro de los donativos y apoyos en dinero o especie que reciba los Servicios de Salud de
Veracruz para su correcta administracion.

Emitir los criterios y lineamientos para la operacién y control de los fondos revolventes y rotatorios para su
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

utilizacion y regulacion.

Someter a la aprobacion del titular de la Direccion General los procedimientos que deberan observarse,
dentro del ambito administrativo y presupuestal, en materia de bienes, derechos y valores que integran el
patrimonio de la Beneficencia Publica y propiciar el encauzamiento hacia los programas de salud, y en
particular, a los de asistencia a cargo del Organismo para dar cumplimiento a los objetivos establecidos en la
materia.

Autorizar, previo dictamen de la Direccion Juridica, los convenios, contratos y demas documentos que
impliquen actos de administracion, a fin de cumplir con los objetivos establecidos por este Organismo.

Coordinar con la Direccién Juridica la informaciéon sobre rescision de contratos en los que se les haya
otorgado garantias de cumplimiento a favor del Gobierno del Estado, para que realice el procedimiento
administrativo correspondiente.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo, autorizando y regulando el
ejercicio del presupuesto de las unidades administrativas, las transferencias, ampliaciones y modificaciones
gue se requieran de acuerdo a las normas y condiciones que determine la Direccion General para utilizarlos
de manera eficiente; tanto de Servicios de Salud de Veracruz como de sus érganos desconcentrados.

Coordinar la formulacién y ejecucién de los programas anuales de adquisiciones, conservacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles con la finalidad de apoyar el buen funcionamiento de las
areas.

Realizar las adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, baja, enajenacion,
almacenamiento, control de inventarios, y en general todo lo relacionado con bienes muebles e informaticos
para proveer a las areas con el mobiliario, equipo y servicios necesarios para su funcionamiento.

Controlar el inventario de bienes muebles, medicamentos insumos y material de curacién con la finalidad de
promover su optimo aprovechamiento y preservacion.

Establecer la politica interna de control de almacenes y presentarla al titular de la Direccién General para
autorizacion.

Autorizar las solicitudes de recursos materiales de los érganos desconcentrados y unidades administrativas
del Organismo con el fin de que cuenten con los insumos necesarios para la ejecucion de sus actividades.

Presidir el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles,
asi como para la Adjudicacién de Obras Publicas y Servicios relacionados con ella, para celebrar los
concursos y tramitar la contratacion de las obras contempladas en los programas de inversion, de
conformidad con las leyes aplicables.

Autorizar los pagos de las adquisiciones, arrendamientos, obras y prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles, inmuebles e informéaticos, de acuerdo con las bases y normas aplicables.
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Funciones

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Presentar a consideracion del Subcomité de Adquisiciones y/o al Comité para la Adjudicacion de Obras
Publicas y Servicios relacionados con ellas segin corresponda o, en su caso, ante la Junta de Gobierno,
aquellas operaciones y obras que, por su monto e importancia, requieran de su autorizacion.

Elaborar y proponer al titular de la Direccion General de SESVER, las politicas y criterios que se consideren
convenientes para racionalizar y optimizar el desarrollo de los programas anuales en materia de
adquisiciones, control de inventario, control de almacenes, conservacion y mantenimiento de bienes muebles
e inmuebles del Organismo.

Controlar la asignacion, resguardo, mantenimiento y baja de maquinaria, vehiculos y transportes de los
Servicios de Salud de Veracruz con la finalidad de asegurar que cubran las necesidades del organismo, su
correcto funcionamiento y uso.

Dirigir las actividades de mantenimiento de instalaciones, mobiliario y equipo en las areas de SESVER con el
objetivo de que se encuentren en condiciones Gptimas para su uso.

Coordinar con la Direccién de Atencién Médica, el mantenimiento y reubicacion de los equipos, aparatos e
instrumental médico para contribuir en su tiempo de vida atil y buen funcionamiento, ademas de cerciorar
gue se localicen en las areas pertinentes.

Dirigir y controlar la operacion de los servicios generales como fotocopiado, offset, impresion, microfilmacion,
produccion audiovisual y los demas que requieran los 6rganos desconcentrados y areas administrativas, con
el objeto de proporcionar un servicio eficaz, acorde con las necesidades de cada area.

Coordinar la formulacion de los manuales e instructivos de operacion con la finalidad de facilitar la gestién
entre las areas del Organismo.

Someter a la aprobacion del titular de la Direccion General, los programas, estudios y proyectos para su
autorizacion.

Formular en el ambito de su competencia, los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y 6rdenes, con la participacion de la Direccién Juridica con el objetivo de contar con normatividad
pertinente para el desarrollo de las actividades del Organismo.

Establecer y vigilar en coordinacién con la Direccién de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios la operacion
del Programa Interno de Proteccion Civil, con el fin de difundir las acciones a realizar en caso de algun
desastre natural.

Establecer y coordinar el programa de seguridad y vigilancia para el personal, instalaciones, bienes e
informacion del Organismo, a fin de salvaguardar la integridad y/o integracion fisica de éstos.

Establecer y coordinar el sistema de administracién de documentos y archivo del Organismo con la finalidad
de llevar control de los mismos, asi como proporcionar la informacion institucional a las autoridades,
unidades administrativas y drganos desconcentrados que lo requieran para lo conducente.
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Funciones

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

Establecer normas de preservacion y resguardo de los archivos que se generan y reciben en el Organismo
con el fin de conservar la informacion para su consulta.

Dirigir la expedicion y certificacion cuando legalmente proceda, de las copias de documentos o constancias
resguardados en los archivos de esta Direccion, para los efectos legales a que haya lugar.

Definir los indicadores de gestién de las areas adscritas a la Direccion Administrativa con el proposito de
generar una actitud competitiva y eficiente en el personal.

Vigilar se cumpla con la integracion de los reportes de los indicadores de gestion de esta Direccion, a fin de
medir la eficiencia en el uso de los recursos utilizados para el desarrollo de las acciones y programas.

Vigilar el cumplimiento por parte de las unidades del organismo, de la normatividad que emita la Contraloria
General, apoyando en la instrumentacién de normas complementarias en materia de control administrativo,
con la finalidad de proponer y supervisar la aplicacion de las medidas preventivas, correctivas y
recomendaciones que procedan.

Vigilar se mantenga actualizada la Pagina Web de Servicios de Salud de Veracruz asi como la de la
Secretaria de Salud, con el fin de mostrar informacion veraz y oportuna a todo el publico en general.

Impulsar el disefio e implementacion de sistemas de informacion administrativa, con el objetivo de que sea
accesible, favorezca la minimizacién de tiempos y agilice los procedimientos institucionales.

Definir los programas informaticos con la finalidad de auxiliar en las actividades que se realizan en las
unidades administrativas y Organos Desconcentrados de SESVER.

Proponer al titular de la Direccién General de SESVER, el establecimiento de politicas que regulen el uso y
desarrollo de tecnologias de la informacion para su control y maximo aprovechamiento del hardware y el
software con que cuenta el Organismo.

Dirigir la actualizacion del inventario de bienes informaticos y de comunicaciones con el objetivo de controlar
su existencia asi como para contar con la cantidad necesaria para realizar las funciones del Organismo.

Coordinar la supervisién en las areas que conforman Servicios de Salud de Veracruz, para verificar que se
cumplan las normas emitidas por la Secretaria de Salud y otras dependencias federales en materia de uso y
desarrollo de las tecnologias de la informacién.

Implementar las acciones necesarias que garanticen la operacion continua y de seguridad de la
infraestructura de las tecnologias de la informacion con el objetivo de asegurar su 6ptimo rendimiento.
Dirigir la actualizacion de la informacion del portal, correos electronicos de funcionarios y telefonia de

SESVER con el proposito de facilitar la comunicacion del Organismo con los usuarios y publico en general.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

La Direcciéon General de Servicios de Salud.

Las diferentes areas administrativas del
Organismo y 6rganos desconcentrados.

El personal subordinado.

1.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacién financiera
y administrativa.

Transmitir instrucciones, solicitar informacién y
coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

. Los Sindicatos.

. Las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal y Federal.

. Los Despachos externos.

. Analizar informacion, realizar aclaraciones vy

consultas, asi como coordinar actividades
relacionadas con el cumplimiento de las
condiciones generales de trabajo.

Recibir y solicitar informacion, asi como dar
cumplimiento a las diversas peticiones vy
coordinar actividades.

Proporcionar informacién y solventar auditorias.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Recursos Humanos

Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a)

Subordinados Jefe(a) de Departamento de Administracién de Personal
inmediatos: Jefe(a) de Departamento de Prestaciones Sociales al Personal

Jefe(a) de Departamento de Sistematizacion de Pagos

Jefe(a) de Departamento de Organizacion y Métodos

Analista Administrativo

Analista Administrativo (Flujo de Efectivo)

Analista Administrativo (Partida 44105)

Analista Administrativo (Plantillas)

Analista Administrativo (N6mina UNEME CAPA)

Analista Administrativo (Modificaciones Salariales y Pago de ISR)

Analista Administrativo (Solventacién de Auditorias)

Analista Juridico

Auxiliar Administrativo
Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Director(a) Administrativo(a), previo acuerdo
de ausenciatemporal: con el Director(a) General

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar el ciclo laboral del personal, proveer la fuerza de trabajo
adecuada a las competencias laborales que requieran las &reas y 6rganos desconcentrados de Servicios de
Salud de Veracruz; controlar y supervisar que se efectden los movimientos ante el Instituto de Pensiones del
Estado, al Fideicomiso de Ahorro para el Retiro, Seguro Institucional, y demé&s prestaciones a que tiene
derecho el personal; controlar el proceso de emision de la némina y el pago de impuestos derivados de ésta;
dirigir los procesos de validacién y autorizacion de las estructuras organicas, elaboracion y actualizacién de los
manuales administrativos, con la finalidad de proporcionar los servicios de salud a la poblacién y contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

e SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE

S MITYANGE RECURSOS RECURSOS

FINANCIEROS MATERIALES

DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE ADMINISTRACION SOCIALES AL DE SISTEMATIZACION ORGANIZACION
DE PERSONAL PERSONAL DE PAGOS Y METODOS
Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

- - Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Responder a las necesidades de recursos humanos al Organismo, promoviendo e instrumentando las
politicas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Salud Federal, a fin de contar con el personal
acorde a los perfiles de puestos.

Supervisar la ejecucion de las acciones en materia de seleccién de personal, contratacion, sueldos,
salarios y prestaciones del personal adscrito a SESVER, con la finalidad de dar cumplimiento a las
Condiciones Generales de Trabajo.

Validar las solicitudes de contratacion de personal, que cumplan con los requisitos necesarios
establecidos y criterios presupuestales, efectuadas por las Unidades Aplicativas del Organismo.

Coordinar las acciones que permitan mantener actualizadas las plantillas ocupacionales de las
Unidades Aplicativas de acuerdo a las estructuras organicas vigentes.

Coordinar que se tengan debidamente integrado el expediente de cada uno del personal que labora en
SESVER, asi como de sus Organos Desconcentrados y asegurar que se mantenga actualizado el
inventario de las plazas en el sistema de recursos humanos.

Validar la aplicacion de los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion y licencias con o sin
goce de sueldo del personal de SESVER, para mantener un control del mismo de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo.

Coordinar la aplicacién de los mandamientos judiciales deducidos de juicios ordinarios civiles
correspondientes a pensiones alimenticias y juicios ejecutivos mercantiles por embargo al salario, asi
como coordinar la atencion o informe a la autoridad correspondiente.

Coordinar los procesos para la operacion y control interno del pago de las remuneraciones al personal
del Organismo de acuerdo con la normatividad vigente.

Coordinar el proceso del Ejercicio Presupuestal del Capitulo 1000 Servicios Personales por fuente de
financiamiento y programa de conformidad con la normatividad correspondiente.

Coordinar el proceso del Ejercicio Presupuestal del Capitulo 4000 Gastos de Operacion
especificamente “Apoyos Voluntarios” por fuente de financiamiento y programa, de conformidad con
las disposiciones normativas establecidas por las autoridades competentes.

Validar la aplicacion de los movimientos del personal en formacién de la Unidad Presupuestal 610
(Direccion General de Ensefianza en Salud), asi como la conciliacion del ejercicio del Gasto ante la
Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud Federal.

Vigilar y dar visto bueno del costo de las plantillas del personal de base, regularizado, formalizado y
contrato para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egreso del capitulo 1000 (servicios
personales.

Informar la aplicacion de las sanciones que se deben imponer al personal adscrito con base en las
Condiciones Generales de Trabajo, asi como participar en los juicios laborales derivados de la relacion
contractual entre el Organismo y sus trabajadores.

Coordinar la realizacion de las liquidaciones o indemnizaciones del personal del Organismo, mismas
gue se originen con motivo de juicios laborales o negociaciones conciliatorias, para resolver conflictos
de caracter laboral.
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Funciones

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Autorizar el descuento via ndmina a que se haga acreedor el personal por incidencias o por adeudar
viaticos al Organismao.

Autorizar los movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones ante las Instituciones de
Seguridad Social (IMSS, ISSSTE, PENSIONISSSTE, IPE) del Personal.

Vigilar en coordinacién con las Unidades Aplicativas, que se proporcionen las prestaciones y beneficios
establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo, que se otorga al personal adscrito al
Organismo.

Vigilar que se proporcione el servicio de guarderia a los padres y madres trabajadoras del Organismo
de acuerdo con la capacidad y matricula del Centro de Desarrollo Infantil.

Autorizar los mecanismos para el otorgamiento de los estimulos y recompensas que establezca el
Marco Normativo de Percepciones y Deducciones.

Autorizar los descuentos que por Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social sean aplicables a los
empleados de SESVER, para la correcta y oportuna deduccién de conformidad a la normatividad
vigente.

Vigilar que se determine el célculo de las cuotas obrero-patronales de Seguro Social, Seguro
Institucional y Sistema de Ahorro para el Retiro.

Autorizar las reubicaciones del personal puesto a disposicion por los jefes inmediatos en las Unidades
Aplicativas de Oficina Central, vigilando que cumplan con los lineamientos que al respecto sefialan las
Condiciones Generales de Trabajo.

Participar en las Comisiones Auxiliares Mixtas que se integran en la materia capacitacién, de asistencia
y de calidad, de acuerdo con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo.

Autorizar en coordinacién con la Direccion Juridica y la Representacion Sindical las permutas
solicitadas por el personal que ostenta una plaza de base, de acuerdo con lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo.

Vigilar que el proceso de jubilacion y pension a que tienen derecho los trabajadores se realice de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Atender a las representaciones sindicales de los trabajadores del Organismo para coordinar acuerdos.

Autorizar el calendario de recepcion de los movimientos de personal para su incorporacion al sistema
de némina.

Vigilar y controlar el proceso de emisiébn de némina y prestaciones sociales al personal adscrito a
SESVER, con el objeto de dar cumplimiento a las Condiciones Generales de Trabajo.

Autorizar la inclusion de los descuentos en el Sistema de N6mina, que por ley el Organismo esté
obligado a realizar.

Vigilar que se determine el célculo del Impuesto Sobre la Renta y del Impuesto Sobre la Nomina de los
sueldos y salarios del personal al servicio de este Organismo y se envie la informacion a las instancias
correspondientes.
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Funciones

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Autorizar el Oficio para turnar a la Subdireccion de Recursos Financieros, los archivos electrénicos de
dispersion bancaria, de emisién de pagos via cheque realizados a los trabajadores y la declaraciéon
informativa de sueldos y salarios.

Supervisar la aplicacion del tabulador de sueldos, autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, de conformidad con la normatividad vigente.

Vigilar que se generen los reportes y archivos electrénicos para la comprobacion del ejercicio del 40%
de las aportaciones federales transferidas por la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud y
Remitirlo al Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

Coordinar la elaboracion de las propuestas de estructuras organicas de las areas y organismos
desconcentrados de Servicios de Salud de Veracruz.

Vigilar que se integren y actualicen los manuales administrativos de las diversas areas y Organos
Desconcentrados, de acuerdo con la estructura organica.

Vigilar se realice la publicacién y actualizacion del directorio de los funcionarios publicos del Organismo
en la pagina web de Servicios de Salud para su difusién.

Presentar propuestas de mejora de los procesos de trabajo a la Direccibn Administrativa, en
coordinacién con las areas centrales y Organos Desconcentrados.

Autorizar la documentacion relativa a la reorganizacion administrativa, mejora de procesos de trabajo y
solventacion de auditorias concerniente a los recursos humanos para llevar su debido seguimiento.

Coordinar con las areas de la Subdireccion de Recursos Humanos la entrega de informacién ante la
Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica, en lo concerniente al tema del personal, para dar
respuesta a los peticionarios de informacion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON

PARA

La Direcciéon General

Las diversas areas y Organos Desconcentrados de
SESVER

La Subdirecciéon de Recursos Financieros

El personal subordinado

El personal de SESVER

Recibir instrucciones, proporcionar y recibir

informacion y coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacién, coordinar

actividades en los temas del personal,
remuneraciones, condiciones generales de
trabajo, estructuras organicas, manuales
administrativos, proyectos de mejoras

organizacionales.

Turnar informaciéon relativa a la némina y
procesos administrativos relativos a Servicios
Personales.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, y coordinar actividades.

Proporcionar informacion relativa a los Servicios
Personales

Coordinacio

n externa

CON

PARA

. La Secretaria de Salud Federal y Estatal

. La Secretaria de Finanzas y Planeacién

. Los Sindicatos Institucionales, el Instituto Mexicano
de Seguro Social (IMSS), el Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE) y demas Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

. La Contraloria General y Organo Interno de Control

. La Secretaria de Trabajo y Previsién Social

. Los diversos Sindicatos Institucionales

1. Coordinar las politicas relativas a los Servicios

Personales.

. Dar seguimiento a los trabajos de autorizacion y

validacion de las estructuras organicas y plantilla
de personal, enviar la informacion generada de la
némina de los trabajadores, asi como coordinar
actividades.

. Dar seguimiento a las solicitudes y trdmites

relativos a los procesos de pagos de personal, y
coordinar actividades.

. Dar seguimiento a los trabajos de autorizacion y

validacion de las estructuras organicas y plantilla
de personal y manuales administrativos.

. Atender citatorios girados por la autoridad laboral

dictados dentro de los juicios laborales de los que
la Secretaria de Salud y Servicios de Salud son
parte.

. Dar seguimiento a las peticiones y requerimientos

Sindicales establecidos en las Condiciones

Generales de Trabajo.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Humanos

Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos

de ausenciatemporal:

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de controlar la informacién generada en la Subdireccion de Recursos
Humanos de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER) para detectar errores u omisiones para que se
realicen las correcciones correspondientes, asi como elaborar y llevar control de la ndémina de
compensaciones, elaborar reportes de informacion de Auditorias y de la informacién del proceso de
formalizacidn laboral y coordinar las actividades con las &reas de la Subdireccion.

Ubicacioén en la estructura organica

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Recursos
Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

Analizar y clasificar la documentacion recibida de las distintas instancias gubernamentales, areas y
unidades aplicativas, y turnarla al titular de la Subdireccién de Recursos Humanos para realizar la
gestién correspondiente.

Elaborar los oficios, memorandums, constancias o tarjetas informativas de la Subdireccion de
Recursos Humanos para dar respuesta a los asuntos competentes.

Analizar e integrar la informacién y documentacion solicitada por los entes fiscalizadores, en
coordinacién con los departamentos adscritos a la Subdireccion.

Revisar, adecuar y validar la informaciéon generada relativa a la solventacién de observaciones
determinadas en las auditorias en materia de recursos humanos.

Elaborar el costeo de plantillas del personal de base, regularizado, formalizado y contrato para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos del ejercicio del Capitulo 1000 (Servicios
Personales) de las distintas fuentes de financiamiento.

Elaborar el presupuesto comprometido del ejercicio fiscal en materia de servicios personales, de
acuerdo a los recursos autorizados por fuente de financiamiento.

Elaborar los comparativos presupuestales de los recursos ejercidos con relacion al presupuesto
autorizado de las diversas fuentes de financiamiento para asegurar la correcta aplicacion del gasto del
Capitulo 1000 (Servicios Personales).

Elaborar la n6mina de compensacién para el pago a los trabajadores que se incluyen en este sistema.

Analizar la plantilla de personal eventual y realizar la blisqueda de antecedentes de historial laboral
para su incorporacion al proceso de formalizacién laboral.

Mantener actualizado y programar el Sistema de Captura de Informacién de personal formalizado.
Elaborar los reportes gerenciales relativos a los resultados del proceso de formalizacion.

Alimentar y actualizar la informacién de némina del personal eventual para la integracion del
expediente electronico en el Portal de Sistematizacién de Pagos.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. Los Departamentos de Administracion de Personal, | 1. Dar seguimiento a tramites, procedimientos y
Prestaciones Sociales al Personal, Sistematizacion pagos a los trabajadores. Solicitar informacion
de Pagos y Organizacion y Métodos. para auditorfas (archivos y expedientes).

2. La Subdireccién de Recursos Financieros 2. Dar seguimiento a tramites de pago.

3. Las Direcciones de Area de SESVER,|3.Dar seguimiento a tramites de los trabajadores.
Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo (Flujo de Efectivo)
Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Humanos

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor puiblico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de Elaborar los flujos de efectivo Federal, Estatal, Nuevas Bases,
Seguro Popular y Aportacion Solidaria Estatal (ASE) y pagos de Auxiliares de salud comunitarios.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | s, pdireccion de Recursos
Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Registrar los gastos por sueldos y demas prestaciones de forma mensual y proyectar al mes de
diciembre del ejercicio actual para presentarlo ante la Secretaria de Salud Federal para su conciliacion
con el presupuesto autorizado del flujo Federal del Capitulo 1000.

Conciliar lo ejercido con estados financieros del Departamento de Contabilidad del flujo Federal
Capitulo 1000.

Registrar los gastos por sueldos y prestaciones de forma mensual para el control y la toma de
decisiones del titular de la Subdireccion, en cuanto a gastos por sueldos de los diferentes tipos de
némina de los flujos Federal, Estatal, Nuevas Bases y ASE.

Validar y gestionar el pago trimestral a los auxiliares de salud comunitarios y del programa de salud
(PROSPERA) ante la Subdireccion de Recursos Financieros.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. Los Departamentos de Administracion de Personal, | 1. Elaborar los registros de lo ejercido del gasto.
Prestaciones Sociales al Personal y Sistematizacion

de Pagos.
2. La Subdireccion de Recursos Financieros. 2. Conciliar el gasto ejercido en la Subdireccién de
Recursos Humanos.
Coordinacion externa
CON PARA
1. La Secretaria de Salud Federal 1. Conciliar lo ejercido en el afio.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Analista Administrativo (Partida 44105)

Subdirector(a) de Recursos Humanos

Ninguno

Suplencia en caso

de ausenciatemporal:

El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de dar tramite a las néminas generadas por la partida 44105 de Apoyo
a voluntarios que participan en programas Federales anexo 1V, asi como generar reportes informativos al
titular a la Subdireccién de Recursos Financieros sobre el importe total de némina a pagar.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SUBDIRECCION DE
RECURSO0S HUMANOS

ANALISTA
ADNMISTRATIVO

Fecha Elaboro6

Reviso

Autorizé

Elaboracion

Autorizacion Subdireccién de Recursos

Julio 2016

Noviembre 2016 Humanos

Direccién Administrativa

H. Junta de Gobierno
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Analizar el presupuesto asignado a la partida 44105 (Apoyo a voluntarios que participan en programas
Federales anexo V).

2. Recibir trdmites de pago de los diferentes programas de Salud de la partida 44105.

3. Solicitar a la Direccidon de Salud Publica los listados nominales y electrénicos correspondientes a la
partida 44105.

4. Verificar periodos de pago y listados de promotores voluntarios de acuerdo al listado de promotores
autorizados.

5. Realizar registro contable del monto solicitado y verificar el cumplimiento del techo presupuestal.
6. Realizar oficios de tramite de pago ante la Subdireccion de Recursos Financieros de la partida 44105.

7. Informar a las &reas de SESVER involucradas en el proceso mediante copias de oficio de los trdmites
realizados.

8. Solicitar a la Subdireccién de Recursos Financieros el nimero de pdéliza generado para cada tramite de
pago efectuado.

9. Verificar que el nimero de pdliza sea depositado a la cuenta de la Jurisdiccién Sanitaria que emitié sus
listados nominales para tramite de pago.

10.Informar a los enlaces estatales de cada programa de la partida 44105, cuando los tramites realizados
mediante oficio, cuenten con niimero de pdliza y hayan sido depositados.

11.Elaborar concentrado de informacion relativo a cada programa de la partida 44105 para facilitar el
andlisis de informacion.

12.Recibir y dar seguimiento a las solicitudes efectuadas por los promotores en salud de la partida 44105.

13.Solicitar informes de altas y bajas de promotores de la salud de los diferentes programas, para remitir
dicha informacion a cada area involucrada.

14.Proporcionar informacion a las Unidades Aplicativas, Jurisdicciones Sanitarias, Enlaces de Programa y
Promotores de la Salud, respecto a los diferentes tramites relativos a la partida 44105.

15.Solicitar al Departamento de Administraciébn de Personal, informe de ndémina del Centro de Alta
Especialidad (CAE) y Hospital Regional de Coatzacoalcos “Dr. Valentin Gémez Farias”, de manera
quincenal.

16.Capturar reportes de partidas de ndminas del Centro de Alta Especialidad (CAE) y del Hospital Regional
de Coatzacoalcos.

17.Solicitar resumen general de néminas al Departamento de Sistematizacion de Pagos de manera
quincenal.

18.Solicitar informe de pagos de seguros Institucionales y seguro de responsabilidad, al Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

19.Solicitar al Departamento de Administracion de Personal, informe de flujo de efectivo ISSTE, SAR, CAE
de las néminas que poseen dicha prestacion de manera quincenal.

20.Solicitar al Departamento de Administracion de Personal, provision de némina de CAE y Hospital
General de Coatzacoalcos “Dr. Valentin Gémez Farias”, para reportar informacién mediante tarjeta
informativa a la Subdireccién de Recursos Financieros y asi solicitar dicho recurso cinco dias previos al
pago de la quincena.

21.Elaborar tarjetas informativas al titular de la Subdireccion de Recursos Financieros para informar sobre
costos estimados de néminas con cargo al Seguro Popular, Aportacion Solidaria Estatal y con Recurso
del Subsidio Estatal de manera quincenal.

22.Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1. La Direccién de Salud Publica. 1. Realizar tramites y validar informacion
respecto a los diferentes programas de Salud
con cargo a la partida 441085.

2. La Subdireccién de Recursos Financieros. 2. Solicitar y remitir informacién relativa a pagos
de némina.

3. Los Departamentos de Administracion de Personal, |3. Solicitar informaciéon de pagos de néminas y
Prestaciones Sociales al Personal y Sistematizacién provisiones, flujo de efectivo, pagos de
de Pagos. seguros institucionales y de responsabilidad.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo (Plantillas)
Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Humanos

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: Elservidor piblico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de elaborar costeos y andlisis de la plantilla de personal de Servicios
de Salud de Veracruz (SESVER) asi como realizar los nhombramientos del personal Directivo y mandos
medios.

Ubicacioén en la estructura organica

SUBDIRECCION DE
RECURSO0S HUMANOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Realizar los costeos de necesidades del personal a solicitud de la Subdireccién de Recursos Humanos
para determinar la disponibilidad presupuestal de un periodo determinado.

Elaborar las solicitudes de Disponibilidad presupuestal a las unidades hospitalarias de primer y
segundo nivel a la Subdireccion de Recursos Financieros para solicitar el recurso.

Concentrar y mantener actualizadas de acuerdo al orden de las estructuras organicas autorizadas y
vigentes las plantillas de personal de las Oficinas Centrales y de sus Organos Desconcentrados de
SESVER para consulta y toma de decisiones de la Subdireccién.

Elaborar y recabar firmas de autorizacién y entrega de los nombramientos al personal de mandos
medios y Directivos de SESVER, para llevar el control y archivo de los mismos.

Llevar el control de las altas, bajas y movimientos de personal para mantener actualizadas las plantillas
de personal.

Llevar el control de los contratos de acuerdo a los puestos vacantes en plantilla para mantener
actualizada la disponibilidad presupuestal.

Dar respuesta a las solicitudes de personal o asuntos de su competencia a las Unidades Aplicativas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1. Las Direcciones de Atencion Médica y Planeacion y | 1. Control de contratos de acuerdo a vacantes de
Desatrrollo. Plantila o Disponibilidad presupuesta vy
modificacion de platillas de personal.

2. Los Departamentos de la Subdireccion de |2. Solicitar o remitir informacion sobre altas, bajas
Recursos Humanos. y movimientos de personal en plantilla.

3. El Personal Directivo y Mandos Medios de|3. Hacer llegar los nombramientos de personal.
SESVER.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Subdirector(a) de Recursos Humanos

Ninguno

Suplencia en caso

de ausenciatemporal:

Analista Administrativo (Modificaciones Salariales y Pago de ISR)

El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar altas, bajas, modificaciones salariales ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), dar atencién a auditorias impuestas por el IMSS, generar memorandums
para realizar el pago de las cuotas del IMSS 3% sobre ndminas de Servicios de Salud de Veracruz, generar el
pago del 3% ante Oficina Virtual de Hacienda (OVH), asi como la validacién del ISR de los trabajadores.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6

Reviso

Autorizé

Elaboracion

Autorizacion Subdireccién de Recursos

Julio 2016

Humanos

Noviembre 2016

Direccién Administrativa

H. Junta de Gobierno
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Solicitar en archivo al Departamento de Sistematizacion de Pagos, resimenes de ndminas quincenales
aplicadas y canceladas para su analisis y posterior resguardo en carpetas de acuerdo a cada tipo de
némina.

Capturar en papel de trabajo cada uno de los conceptos de la nébmina para determina el impuesto a
pagar.

Determinar los conceptos que gravan impuestos sobre ndmina y cuales no forman parte de la base del
impuesto.

Determinar e imprimir en hoja de calculo el impuesto Estatal por remuneraciones al personal en dos
tantos.

Elaborar memordndum con el resumen de cada ndémina, incluyendo su base, impuesto Estatal,
fomento a la educacion y el total y pasarlo a firma del titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.

Remitir el memorandum firmado por la Subdireccién al Departamento de Contabilidad y recabar acuse
y archivar.

Elaborar acumulado mensual y anual de los conceptos de sueldo base cotizacién, del impuesto
determinado y de fomento a la educacion.

Enviar el pago del impuesto calculado a la Oficina Virtual de Hacienda (OVH), imprimir y guardar linea
de captura remitida por la OVH para que sea enviada a la Subdireccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Enviar, previa autorizacién del titular de la Subdireccion de Recursos humanos, correo electronico del
archivo generado a la Secretaria de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN) para su validacion.

Elaborar oficio dirigido al titular de la Direccion de Vinculaciébn Hacendaria de la SEFIPLAN para
validacion de la informacién remitida.

Solicitar de manera bimestral a los Departamento de Administracién de Personal y Sistematizacion de
Pagos, la base de datos del personal Estatal, para determinar las percepciones que integran el salario
base de cotizacion y determinarlo en una base de datos de Excel.

Elaborar resumen del salario base cotizacion, pasarlo a archivo de texto para que sea cargado en el
portal del IMSS para su presentacion.

Solicitar mensualmente al IMSS la propuesta de liquidacién de cuotas del IMSS y confrontar
mensualmente la propuesta del IMSS con la base de datos de SESVER.

Validar el calculo de cuotas ante el IMSS para pasarlo a firma del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Remitir el calculo de cuotas del IMSS firmado por la Subdireccion al Departamento de Contabilidad
para el tramite de pago.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.

41




SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna
CON PARA

1. EIl Departamento de Contabilidad de la Subdireccion |1. Coordinar actividades y entrega de documentos
de Recursos Financieros. de tramite de pagos de cuotas ante el IMSS e
impuestos sobre néminas.

2. El Departamento de Sistematizacion de Pagos. 2. Solicitar informacion de ndémina y validar
informacion.

3. El Departamento de Administracién de Personal. 3. Seguimiento y tramite de movimientos
afiliatorios.

Coordinacién externa

CON PARA
1. El Despacho externo. 1. Entregar informacién para dictamen del IMSS.
2. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 2. Entrega de oficios de linea de captura de 3%

sobre la némina.
3. ElInstituto Mexicano del Seguro Social 3. Tramites de altas, bajas y pago de cuotas y

seguimiento de auditorias y revisiones por parte
del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4. El Sistema de Administracion Tributaria (SAT) 4. Atender, tramitar y dar seguimiento al SAT.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo (Solventacién de Auditorias)

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Humanos

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de apoyar a la Subdireccion de Recursos Humanos en recabar e
integrar la informacién que requieran los entes revisores, asi como colaborar en la atencion de los resultados u
observaciones hechas por los mismos.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SUBDIRECCION DE
RECURSO0S HUMANOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion | Autorizacion | gypdireccion de Recursos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

Analizar y detectar las areas y actividades de la Subdireccién de Recursos Humanos susceptibles de
debilidades de control interno.

Analizar y revisar la documentacion generada en los Departamentos de la Subdireccién previamente
determinada como susceptible de debilidades de control interno.

Generar documentos y reportes de resultados obtenidos para informar al titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Generar tarjetas u oficios instruidos por la Subdireccidon a los Departamentos adscritos a ella, sobre
sugerencias de implementacion de controles internos y dar seguimiento a los mismos.

Recabar de los Departamentos de la Subdireccién, la informacién requerida por los diferentes entes
fiscalizadores para el desarrollo de auditorias y revisiones.

Integrar la informacion recabada de acuerdo a los formatos requeridos por los entes revisores para el
desarrollo de auditorias y revisiones.

Recabar de los Departamentos de la Subdireccién de Recursos Humanos, la informaciéon requerida
para la solventacion de observaciones e integrarla de acuerdo a lo indicado por los entes
fiscalizadores.

Integrar y controlar el expediente de auditorias concernientes a la Subdirecciéon de Recursos Humanos
para su resguardo y consulta.

Dar seguimiento del estatus que guardan las observaciones de auditoria para informar al titular de la
Subdiureccién de Recursos Humanos.

Recabar y proporcionar informacion laboral de los servidores publicos que requieran las diferentes
areas de SESVER, previa autorizacion de la Subdireccién.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.

44




SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

. Los Departamentos de Administracion de Personal,
Prestaciones Sociales al Personal, Sistematizacion
de Pagos y Organizacion y Métodos.

. La Secretaria Directiva de Recursos Humanos

. La Seccion de Atencién de Auditorias del

Departamento  de Gestion

Administrativa.

Apoyo a la

1. Solicitar informaciéon y notificar resultados de
auditorias y revisiones.

2. Revisar la informacion recabada e integrada
para el desarrollo de auditorias y solventacion
de observaciones.

3. Integrar la informacibn a los entes

fiscalizadores.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. Los diferentes entidades fiscalizadoras.

1. Solventar observaciones de auditoria.
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tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Juridico
Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Humanos

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de asesorar e intervenir juridicamente, en la gestion de la actividad
administrativa de la Subdireccion de Recursos Humanos, a efecto que las labores diarias, se realicen de forma
congruente, oportuna y razonable, dentro del marco normativo de la Entidad; destacando cuatro competencias
para la atencion de asuntos: capacidad de argumentacion juridica, eficacia en el andlisis, destreza
comunicativa y habilidad negociadora para dirimir cuando conviene judicializar un problema y cuando no, y asi,
cumplir con las politicas, programas, proyectos y fines que la Subdireccion de Recursos Humanos tiene
asignados en el Reglamento.

Ubicacioén en la estructura organica

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

ANALISTA
JURIDICO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Humanos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

13.

Generar enfoques e ideas nuevas como parte rutinaria del trabajo, con motivo de las reformas
juridicas que se van implementando a nivel local y federal, aportando elementos normativos para la
consolidacion de una eficiente, creativa y funcional Subdireccién de Recursos Humanos.

Analizar problemas y situaciones inherentes a la actividad de la Subdireccion de Recursos Humanos,
para encontrar soluciones, preparar sintesis o definir alternativas de accion.

Realizar trabajos de asesoria, aplicando conocimientos teéricos y practicos, para determinar
soluciones de conformidad a la normatividad aplicable a cada caso en concreto.

Elaborar e informar la aplicacion de las sanciones que se deben imponer al personal adscrito a la
Secretaria de Salud y/o Servicios de Salud de Veracruz con base en el dictamen emitido por la
Direccién Juridica.

Registrar y brindar seguimiento a citatorios de autoridades jurisdiccionales, girados al personal de la
Subdireccién de Recursos Humanos con motivo de las funciones inherentes a la misma.

Brindar apoyo a las areas de la Subdireccion, atendiendo personalmente las dudas de orden juridico,
de los trabajadores al realizar sus labores.

Validar informes, contestaciones y demas documentos que se emiten en la Subdireccion, que
impliquen realizar juicios de valores y/o ponderaciones.

Atender las solicitudes que se realicen con base en el derecho de peticion, asi como en el de acceso a
la informacién publica.

Dar atenciéon en coordinacién con los Departamentos de Administracion de Personal y de
Prestaciones Sociales a las solicitudes de informacién que realice la Direccién Juridica, derivado de
los juicios laborales promovidos en contra de la Entidad; para lo cual, se debe analizar la demanda a
efecto de enviar la informacion idénea para una mejor defensa de los intereses de la Secretaria y del
Organismao.

Fundar y motivar, adecuada y suficientemente, los actos administrativos de la Subdireccién de
Recursos Humanos, evitando la comisién de actos u omisiones que infrinjan la normatividad,
explicando, justificando y comunicando la mejor decision que debe asumir la Subdireccién para que el
destinatario esté cierto de la legalidad de la actuacion.

Analizar y actualizar la estructura del contrato de trabajo por tiempo determinado que suscribe el
Organismo con el personal eventual, en coordinacidn con la Direccion Juridica.

Atender a los requerimientos de la Contraloria General del Estado y del Organo Interno de Control
relativos a la validacion del padrén de servidores publicos obligados a presentar declaracion de
situacién patrimonial conforme a los plazos establecidos en la ley de la materia.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON PARA

1. La Direccién Juridica, la Unidad de Acceso a la|1l. Proporcionar y recibir informacién y coordinar
Informacién Pdblica, las Unidades Aplicativas y los actividades relativas a sus funciones.
Departamentos que integran la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Coordinacién externa

CON PARA

1. La Contraloria General del Estado. 1. Proporcionar informacion relativa al padrén de
servidores publicos.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Humanos
Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de revisar, controlar, registrar y turnar la correspondencia diaria,
atender a las llamadas telefénicas y publico en general, organizar y controlar la agenda del Titular la
Subdireccién de Recursos Humanos asi como elaborar oficios, tarjetas 0 memorandums que requiera el titular
de la Subdireccion.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SUBDIRECCION DE
RECURSO0S HUMANOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizaciéon ) .
Subdireccién de Recursos

Humanos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

Recibir, controlar, registrar y turnar la correspondencia diaria, para su atenciéon oportuna; asi como de
controlar el minutario de Recursos Humanos y otorgar nimeros de oficios y tarjetas de la
Subdireccion.

Otorgar, registrar y controlar en el sistema de correspondencia los nimeros de Oficio de la Direccion
Administrativa.

Atender llamadas telefonicas y de publico en general, para orientar sobre solicitudes o status laboral.

Informar a los trabajadores de Oficinas Centrales, sobre algin cambio o instruccién superior para su
acato correspondiente.

Manejar y organizar la agenda personal del titular de la Subdireccion, para el mejor uso en horarios y
actividades laborales a fin de tener una mejor productividad en tiempo.

Turnar los documentos a firma del titular de la Direccion Administrativa y dar seguimiento al mismo.

Organizar y controlar el archivo fisico y computacional de los Documentos correspondientes a la
Subdireccién.

Fungir como enlace con la Subdireccion de Prevencion y Atencion de Emergencias y Desastres de la
Direccidon de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios, para la validacion de las minutas turnadas
mediante oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos, para el otorgamiento del concepto 30
correspondiente a las compensaciones adicionales por servicios especiales de Descontaminacién, al
personal que cumpla con el binomio “area-puesto”, asi como proporcionar informacion necesaria a los
encargados de las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias que solicitan el concepto 30 y
dar seguimiento y tramite a dichas solicitudes.

Elaborar las requisiciones de bienes y/o servicios, transporte y papeleria del area de la Subdireccion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.

50




SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. Las diversas areas y Organos Desconcentrados de | 1. Atender las solicitudes pertinentes a la
SESVER. Subdireccién de Recursos Humanos.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Las diversas Dependencias y Entidades y Puablico |1. Proporcionar atencion.
en general
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Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Jefe(a) de Departamento de Administracién de Personal
Subdirector(a) de Recursos Humanos

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Nomina de Personal Federal)
Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Nomina de Personal Estatal
y Nuevas Bases)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Némina de Personal
Eventual)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Néminas de Personal
Regularizado y Formalizado)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Seleccién de Personal).

El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacién, induccién y seguimiento del ciclo laboral del personal de Servicios de

Salud de Veracruz.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y
DE PERSONAL SOCIALES AL PERSONAL SISTEMATIZACION DE PAGOS METODOS
]
SECCION DE NOMINA FEDERAL
SECCION DE NOMINA ESTATALY
— NUEVAS BASES
SECCION DE NOMINA EVENTUAL
SECCION DE NOMINA DE PERSONAL
| | HOMOLOGADO, REGULARIZADO Y
FORMALIZADO
SECCION DE SELECCION DE
—] PERSONAL
Fecha Elaboré Revisé Autorizé

Elaboracion Autorizacion | sybdireccion de Recursos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016

Humanos
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Funciones

10.

11.

12.

13.

Conducir e implementar los lineamientos, procedimientos y controles para el reclutamiento, seleccion e
induccion del personal sujeto a contratacion que demanden las Unidades Administrativas y Aplicativas
de Servicios de Salud de Veracruz.

Aplicar la normatividad y Lineamientos establecidos para lograr la mejor continua en la gestion en
materia de Recursos Humanos en Servicios de Salud de Veracruz; e implementar las acciones para
evaluar su desarrollo y cumplimiento.

Recibir, analizar y validar las solicitudes de los trabajadores, las representaciones sindicales y las
Unidades Administrativas y Aplicativas, para aplicar los movimientos altas, bajas, reingresos, cambios
de cddigo, funcién, percepciones, correccion de datos personales, comisiones, incidencias del
personal, emision de constancias, oficios de presentacion del personal y demés documentos para
acreditar la situacion laboral de los trabajadores.

Aplicar los lineamientos para mantener actualizadas las plantillas ocupacionales que permitan a las
Unidades Administrativas y Aplicativas de Servicios de Salud de Veracruz su adecuado
funcionamiento, realizando las acciones para su cumplimiento.

Analizar y validar los movimientos de reubicacion del Personal de Servicios de Salud de Veracruz, a
peticion de éstos, o de sus representantes sindicales o por necesidades del servicio para garantizar los
derechos y obligaciones del personal.

Verificar la aplicaciéon en las respectivas nominas, las sanciones administrativas y disciplinarias al
personal determinadas por la Direccion Juridica.

Analizar y aplicar los mandamientos judiciales deducidos de juicios ordinarios civiles correspondientes
a pensiones alimenticias y juicios ejecutivos mercantiles por embargo al salario, verificando la atencién
o informe a la autoridad correspondiente.

Supervisar la elaboracion de los movimientos de las licencias con goce y sin goce de sueldo
autorizadas (por comision sindical, comision oficial o comision externa), debidamente analizadas por el
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal de conformidad con las Condiciones Generales de
Trabajo.

Supervisar la operacion y actualizacion de los Sistemas de Administracién de los Recursos Humanos
de Servicios de Salud de Veracruz para su mejor funcionamiento.

Aplicar y supervisar los procedimientos para la operacién y control interno del pago de las
remuneraciones al personal de Servicios de Salud de Veracruz, de acuerdo a

la Normatividad vigente.

Analizar, controlar y vigilar el proceso del Ejercicio Presupuestal del Capitulo 1000 Servicios
Personales por fuente de financiamiento y programa, de conformidad con las disposiciones normativas
establecidas por las autoridades competentes.

Analizar, controlar y vigilar el proceso del Ejercicio Presupuestal del Capitulo 4000 Gastos de
Operacion especificamente “Apoyos Voluntarios” por fuente de financiamiento y programa, de
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Funciones

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

conformidad con las disposiciones normativas establecidas por las autoridades competentes.

Vigilar la aplicacién de los movimientos del personal en formacion de la Unidad Presupuestal 610
(Direccion General de Ensefianza en Salud), asi como la conciliacién del ejercicio del gasto ante la
Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud Federal.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones emitidas en las Condiciones Generales de Trabajo
y deméas Normas Laborales, en coordinacién con las Unidades Administrativas y Aplicativas.

Atender y dar seguimiento a las peticiones, sugerencias y quejas que formulen los trabajadores y sus
representantes sindicales, contribuyendo a la resolucion de conflictos internos que se susciten por
infringir las disposiciones juridicas y administrativas que rigen a los Servidores Publicos.

Costear las plantillas y las necesidades de personal atendiendo los requerimientos que demanden las
Unidades Aplicativas y Organos Desconcentrados de SESVER, en coordinacion con las instancias y/o
areas competentes del mismo, para determinar el impacto presupuestal.

Participar en el andlisis y elaboracion del Programa Anual de Trabajo de Servicios de Salud de
Veracruz, con relacién a los Servicios Personales.

Participar en el Programa de Atenciéon Ciudadana recibiendo, analizando y dando respuesta a las
peticiones que le son formuladas o turnadas al titular de la Secretaria de Salud y de la Direccion
General de Servicios de Salud de Veracruz, en asuntos de la competencia de la Subdirecciéon, como
las solicitudes de empleo y aquéllas de caracter laboral.

Elaborar y/o actualizar y entregar los Nombramientos del personal de base, regularizado y formalizado,
que avala la plaza presupuestal asignada de acuerdo al tipo de trabajador.

Coordinar la integracién, actualizacion y custodia de los Expedientes Unicos de Personal de Servicios
de Salud de Veracruz, que contienen informacion de datos personales e histérico laboral, de acuerdo a
la normatividad establecida.

Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

. La Direccién General.

. La Direccion de Planeacién y Desarrollo.

. La Direccién Administrativa.

. La Direccion Juridica.

. Las diversas areas de Servicios de Salud de
Veracruz.

. El Personal Subordinado.

. El Personal de SESVER.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién del
programa de Sistema de Atencion Ciudadana.

Analizar los movimientos y/o modificaciones de
Plantilla.

Recibir instrucciones, proporcionar y recibir
informacion relacionada con el personal.

Enviar y recibir informacion de licencias y de los
diversos procesos juridicos del personal laboral.

Proporcionar y solicitar informacién de los
procesos de administracion de personal y
coordinar el seguimiento de los procesos de
contratacion.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar informacién correspondiente.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

. La Secretaria de Finanzas y Planeacion, el
Instituto de Pensiones del Estado, los Sindicatos
Institucionales, el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS), el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
y demas entidades de la Administracion Publica
Federal y Estatal.

Dar seguimiento a las solicitudes y tramites
relativos a los procesos de administracion de
personal.

Coordinar actividades.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Nomina Federal)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Administracion de Personal

Subordinados Auxiliar Administrativo

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento Administracion de
de ausenciatemporal: Personal.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de organizar y coordinar la recepcion y tramite de movimientos e
incidencias del personal comprobando que los conceptos de percepciones sean los autorizados de acuerdo al
puesto, tabulador y jornada laboral; asi como la aplicacion de las deducciones de ley, enteros institucionales,
responsabilidades y por compromisos personales, incluyendo las érdenes judiciales de pensién alimenticia, en
forma oportuna y expedita de acuerdo al calendario establecido para tal efecto, con el fin de garantizar que las
remuneraciones y descuentos en némina se realicen con estricto apego a las disposiciones normativas en
materia de recursos humanos.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION DE NOMINA FEDERAL SECCION DE NOMINA ESTATALY SECCION DE NOMINA EVENTUAL SECCION DE NOMINA DE PERSONAL SECCION DE SELECCION DE
HOMOLOGADO, REGULARIZADO Y
NUEVAS BASES FORMALIZADO PERSONAL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion | Subdireccion de Recursos . . - . .
: : H Direccion Administrativa | H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 umanos
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Funciones

Revisar y validar la documentacion soporte y los movimientos de personal de la Unidad Responsable
610 (Direccién General de Calidad y Educacion en Salud), a la que corresponden las retribuciones y
compensaciones por servicios de caracter social a los internos de pregrado, pasantes en servicio social
y residentes y de la Unidad Responsable 416 (Direcciéon General de Programacion y Presupuesto “A”) a
la que corresponden las remuneraciones al personal de base o de confianza federal, de caracter
permanente, para su aplicacion en la némina de acuerdo con el Calendario para la Recepcion y Tramite
de Movimientos de Personal del Departamento de Sistematizacion de Pagos.

. Validar y confrontar la asignacion original del presupuesto autorizado para el capitulo 1000 “servicios
personales”, para efecto de un correcto ejercicio presupuestario en el rubro de servicios personales.

Detectar las necesidades de adecuacion o modificacion presupuestal, que se generen durante el
ejercicio del gasto, para garantizar el desempefio eficiente y eficaz del personal y el cumplimiento de su
objetivo de prestacién de servicios de salud.

Realizar las acciones correspondientes para la obtencién de recursos presupuestales por concepto del
incremento al tabulador de sueldos, para el cumplimiento 6ptimo de las obligaciones del Organismo con
los trabajadores de acuerdo con las leyes de la materia.

. Recibir la prenémina para la validaciéon del pago en lo que se refiere a periodos, aplicaciéon correcta del
tabulador salarial, Impuesto Sobre la Renta, retenciones de Ley, prestaciones correspondientes, asi
como la aplicacion de las deducciones que marque la ley y por obligaciones contraidas por el trabajador.

. Validar y actualizar las plantillas de personal de base federal, internos de pregrado, pasantes en servicio
social y residentes con respecto a la estructura ocupacional autorizada, la situaciéon laboral de los
trabajadores adscritos y la ocupacion de las plazas, con la finalidad de que representen la situacion real
de las unidades desde el punto de vista ocupacional, presupuestal y laboral.

Detectar los movimientos de baja o de licencias sin goce de sueldo que se presenten
extemporaneamente para la elaboracién del improcedente de pago con la finalidad de evitar pagos en
exceso o indebidos, y/o en su caso solicitar el reintegro a la unidad de adscripcion del trabajador y al
trabajador.

. Validar y tramitar los cambios de adscripcion del personal de una Entidad Federativa a otra y dentro del
mismo Estado de una unidad a otra, con estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo y
tomando en cuenta en el caso del personal de la rama médica o paramédica que exista la autorizacién
por parte de la Direccidon de Atencion Médica y en el caso del personal administrativo de la unidad de
adscripcion, en virtud de que con este movimiento se cancela el recurso de la unidad cedente y se crea
en la unidad receptora.

. Validar y tramitar las solicitudes de comisién de caracter oficial del personal para que desempefien sus
funciones fuera de su area de adscripcién, con estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo y
tomando en cuenta en el caso del personal de la rama médica o paramédica que exista la autorizacion
por parte de la Direccion de Atencion Médica y en el caso del personal administrativo de la unidad de
adscripcion, tomando en consideracion que solo podran autorizarse hasta por seis meses.

57




SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.Reportar quincenalmente la afiliacion de los trabajadores a las Secciones y Subsecciones del Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud, para la aplicacion del descuento en la némina por
concepto de la cuota sindical que deben aportar en cumplimiento a la normatividad laboral y a las
Condiciones Generales de Trabajo.

11.Verificar la elaboracién, entrega y archivo del nombramiento de los trabajadores de base federal con la
finalidad de formalizar su relacién juridico laboral con el Organismo, obligandose al cumplimiento
reciproco de las disposiciones contenidas en el mismo, en las Condiciones Generales de Trabajo y en
las leyes en materia laboral, asi como el refrendo del mismo después del sexto mes 1 dia con
nombramiento definitivo, en caso de vacantes definitivas, siempre que no haya nota desfavorable en el
expediente del trabajador.

12.Verificar la aplicacion del concepto de pago numero 30, correspondiente a las compensaciones
adicionales por servicios especiales de los trabajadores que se desempefan en areas nocivo peligrosas
de alto, mediano y bajo riesgo, previa validacion de la Comisién Estatal Mixta de Seguridad e Higiene y
con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo y el Reglamento de Seguridad e Higiene en
el Trabajo.

13.Validar la aplicaciéon del concepto de pago E6 que le corresponde a los trabajadores de la rama médica
y paramédica como compensacion por laborar en comunidades de bajo desarrollo de acuerdo al
tabulador autorizado por la SHCP.

14.Validar los reportes y constancias para el otorgamiento de los estimulos econémicos de puntualidad y
asistencia, de asistencia y permanencia y de asistencia perfecta a los trabajadores de base federal de
conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo y contemplados en el Reglamento de
Asistencia, Puntualidad y Permanencia.

15.Validar el tramite para el pago del seguro de retiro que se otorga en favor de los trabajadores de base
federal que causen baja y se ubiquen en los afios de edad y de cotizacion al Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, con el propésito de hacer frente a las contingencias
inherentes a la separacion del servicio publico y del pago de gastos de marcha consistente en la
prestacion econdémica a favor de la persona que compruebe haberse hecho cargo de los gastos
originados por la inhumacién o cremacion de un pensionista fallecido.

16.Verificar y validar la elaboracion de Hoja Unica de Servicio, tarjetas de no adeudo y certificacion de
constancias de descuento para pago de préstamos a cargo del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, asi como el aviso de baja ante el mismo Instituto, al personal
de base federal que se encuentre en tramites de jubilacion.

17.Validar las constancias globales enviadas por las unidades para solicitar el pago de la prima dominical
gue se otorga al trabajador de base federal que como parte de su jornada normal o extraordinaria labore
los domingos, asi como el pago de tiempo extraordinario por laborar fuera de la jornada ordinaria o en
su caso la aplicacion del descuento a que se haga acreedor el trabajador por retardos y faltas de
asistencia injustificadas.

18.Revisar y validar la documentacion soporte y los formatos individuales para captura, calculo y
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Funciones

liquidacion via némina extraordinaria de los pagos a los trabajadores de base federal que soliciten
ayuda para adquisicion de anteojos, licencia de manejo y ayuda para impresion de tesis profesional de
acuerdo con lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo.

19.Revisar y validar la documentacion soporte y los movimientos de personal para determinar los dias
laborados por el trabajador de base federal para el calculo, elaboracién y entrega de reconocimiento
econdmico por antigiiedad en el servicio con fundamento en lo establecido por las Condiciones
Generales de Trabajo y la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

20.Revisar y validar los oficios de respuesta a las peticiones de atencion ciudadana formuladas por los
trabajadores de base federal con respecto a sus condiciones de trabajo, tramites de caracter laboral,
aclaraciones o inconformidades y su expedicion en tiempo y forma.

21.Transferir al archivo de concentracion los documentos creados, recibidos, manejados y utilizados para el
ejercicio de las actividades inherentes a la administraciéon de personal, asi como los documentos
basicos de los antecedentes personales y laborales de los trabajadores y extrabajadores con la finalidad
de que sean integrados al expediente Unico de personal para su debida conservacion, actualizacion y
resguardo.

22.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. El Departamento de Prestaciones Sociales al| 1. Verificar la antigledad de los Trabajadores de
Personal. Base Federal para otorgar los estimulos.
2. El Departamento de Sistematizacion de Pagos. 2. Enviar los movimientos de Personal de Base

Federal, Internos de Pregrado, Pasantes en
Servicio Social y residentes.

3. La Direccidn Juridica 3. Enviar actas administrativas.

4. Los Encargados de Seccion 4. Notificar movimientos escalafonarios, para
tramitar en coordinacién las altas y bajas del
personal.

5. Las diversas areas de las Oficinas Centrales, las | 5. Solicitar y proporcionar informacion asi como
Unidades  Hospitalarias, las  Jurisdicciones coordinar actividades relacionadas con los
Sanitarias movimientos y pagos del personal.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Las Secretaria de Salud Federal. 1. Verificar los cambios de adscripcion de un
estado a otro, validacién y autorizaciéon de los
movimientos que ingresan en la némina Federal
Unidad (610) y andlisis de inconsistencias del
FONAC.

2. Los Sindicatos Federales. 2. Enviar los movimientos escalafonarios y firmas
de actas y convocatorias.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Aucxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Némina Federal)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Administracion
de ausenciatemporal: de Personal

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de revisar, elaborar y validar los documentos necesarios para el trdmite
de los Formatos Unicos de Personal y las incidencias del personal en forma oportuna y expedita de acuerdo al
calendario establecido para tal efecto, con el fin de garantizar que las remuneraciones y descuentos en nhémina
se realicen con estricto apego a las disposiciones normativas en materia de recursos humanos.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE FEDERAL
NOMINA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion | sypdireccion de Recursos Direccién H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos Administrativa )
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Funciones

1. Elaborar los Formatos Unicos de Movimientos de Personal (FUMP) con base en la documentacion
soporte de altas, bajas, reingresos, correcciones y modificaciones de datos laborales y personales,
licencias con y sin goce de sueldo, reanudaciones, promociones, descensos, cambios de adscripcién y
remitirlos al Departamento de Sistematizacion de Pagos para su aplicacién oportuna en la némina.

2. Elaborar oficio para solicitar a la Subdirecciéon de Recursos Financieros o en su caso a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, disponibilidad presupuestal para atender las solicitudes de recodificacion del
personal, incremento al tabulador o a la plantilla de personal para el cumplimiento 6ptimo de las
obligaciones del Organismo con los trabajadores de acuerdo con las leyes de la materia.

3. Validar en la prenébmina la correcta aplicacion de las percepciones y deducciones derivadas del pago
de remuneraciones a los trabajadores del Organismo por concepto de servicios personales,
percepciones tales como: sueldo tabular, estimulo por desempefio y productividad mensual, estimulo
de puntualidad y asistencia trimestral, estimulo de asistencia y permanencia anual, asistencia perfecta
anual, prima vacacional, prima dominical, tiempo extraordinario, aguinaldo, dia de reyes, dia de las
madres, dia del trabajador, ayuda para adquisicibn de anteojos, licencia de manejo, ayuda para
impresién de tesis profesional, prima quinquenal, reconocimiento por antigiiedad; y de las deducciones
y pagos a terceros como lo son: impuesto sobre la renta (ISR), Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), Ahorro Solidario, Sistema de Ahorro para el Retiro
(SAR),Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, (FOVISSSTE),Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC),seguro de vida, seguro de retiro,
seguro de riesgos profesionales, cuotas sindicales, descuentos ordenados por autoridades judiciales
para cubrir alimentos, por acumulacion de retardos y faltas de asistencia injustificadas y sanciones
administrativas, por viaticos no comprobados.

4. Actualizar la plantilla de personal con la finalidad de detectar las plazas vacantes y el personal
comisionado a otras unidades, generar los reportes mensuales correspondientes para informar a la
Direccion Administrativa e integrar las carpetas de archivo que faciliten el control y la consulta de esta
informacion.

5. Elaborar los formatos y memorandos de improcedentes de pago dirigidos al Departamento de
Sistematizacién de Pagos y al de Contabilidad con la finalidad de evitar pagos en exceso o indebidos,
y/o en su caso elaborar oficio para solicitar el reintegro a la unidad de adscripcion del trabajador y al
trabajador.

6. Elaborar oficios para solicitar el visto bueno y la autorizacién de las instancias correspondientes sobre
las solicitudes de cambio de adscripcién del personal, en caso de ser favorable, elaborar oficios
dirigidos al trabajador notificaAndole sobre las condiciones de su cambio, a partir de qué fecha debera
presentarse en su nueva unidad de adscripcidn y ante qué autoridad debera reportarse. En caso de
gue no proceda el cambio de adscripcién, elaborar oficio de respuesta debidamente justificada y
fundamentada.

7. Elaborar oficios para solicitar el visto bueno y la autorizacién de las instancias correspondientes sobre
las solicitudes de comision de caracter oficial del personal, en caso de ser favorable, elaborar oficios
dirigidos al trabajador notificandole sobre las condiciones de su comision, a partir de qué fecha debera
presentarse en su nueva unidad y ante qué autoridad debera reportarse. En caso de que no proceda el
otorgamiento de la comision, elaborar oficio de respuesta debidamente justificada y fundamentada.

8. Elaborar, entregar y archivar los nombramientos de los trabajadores de base federal conteniendo los
datos correctos establecidos en la normatividad laboral como lo son: nombre, nacionalidad, edad, sexo,
estado civil y domicilio; puesto asignado, el caracter del nombramiento: definitivo, interino, provisional,
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

la duracién de la jornada de trabajo; el sueldo y demas prestaciones que habra de percibir el
trabajador, adscripcion y clave presupuestal.

Tramitar la aplicacion del concepto de pago numero 30, correspondiente a las compensaciones
adicionales por servicios especiales de los trabajadores que se desempefian en areas nocivo
peligrosas de alto, mediano y bajo riesgo previa validacion de la Comisiéon Estatal Mixta de
Seguridad e Higiene y con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo y el Reglamento de
Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Tramitar la aplicacién en la némina del concepto de pago E6 que le corresponde a los trabajadores
de la rama médica y paramédica como compensacion por laborar en comunidades de bajo desarrollo
de acuerdo al tabulador autorizado por la SHCP.

Tramitar la aplicacion en némina y pago de los estimulos econémicos de puntualidad y asistencia, de
asistencia y permanencia y de asistencia perfecta otorgados a los trabajadores de base federal en
las fechas establecidas en el Calendario de Tramite de Prestaciones Econdmicas Contenidas en las
Condiciones Generales de Trabajo del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.

Elaborar memorandos para el tramite de pago del seguro de retiro que se otorga en favor de los
trabajadores de base federal que causen baja y se ubiquen en los afios de edad y de cotizacion al
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, con el propdsito de hacer
frente a las contingencias inherentes a la separacién del servicio publico y del pago de gastos de
marcha consistente en la prestacion econémica a favor de la persona que compruebe haberse hecho
cargo de los gastos originados por la inhumacién o cremacién de un pensionista fallecido.

Elaborar Hoja Unica de Servicio, tarjetas de no adeudo, certificar constancias de descuento para
pago de préstamos a cargo del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, asi como elaborar oficio de aviso de baja ante el mismo Instituto, al personal de base federal
gue se encuentre en tramites de jubilacion.

Recibir y tramitar las constancias globales enviadas por las unidades para solicitar el pago de la
prima dominical que se otorga al trabajador de base federal que como parte de su jornada normal o
extraordinaria labore los domingos, asi como el pago de tiempo extraordinario por laborar fuera de la
jornada ordinaria 0 en su caso la aplicacion del descuento a que se haga acreedor el trabajador por
retardos y faltas de asistencia injustificadas.

Elaborar los formatos individuales para captura, calculo y liquidacién via némina extraordinaria de los
pagos a los trabajadores de base federal que soliciten ayuda para adquisicion de anteojos, licencia
de manejo y ayuda para impresion de tesis profesional de acuerdo con lo dispuesto en las
Condiciones Generales de Trabajo, adjuntando la documentacion soporte en cada caso.

Elaborar el Formato Unico de Movimientos de Personal con base en la documentacion soporte para
determinar los dias laborados por el trabajador de base federal para el calculo, elaboracién y entrega
de reconocimiento econémico por antigiiedad en el servicio con fundamento en lo establecido por las
Condiciones Generales de Trabajo y la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Elaborar los oficios de respuesta a las peticiones de atencion ciudadana formuladas por los
trabajadores de base federal con respecto a sus condiciones de trabajo, tramites de caracter laboral,
aclaraciones o inconformidades para su expedicion en tiempo y forma.

Transferir al archivo de concentracion los documentos creados, recibidos, manejados y utilizados
para el ejercicio de las actividades inherentes a la administracion de personal, asi como los
documentos basicos de los antecedentes personales y laborales de los trabajadores y ex
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Funciones

trabajadores con la finalidad de que sean integrados al expediente Unico de personal para su debida

conservacion, actualizacion y resguardo.

19. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las

gue le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. EI Departamento de Prestaciones Sociales al|1. Verificar la antigledad de los Trabajadores de Base
Personal. Federal para otorgar los estimulos.
2. El Departamento de Sistematizacion de Pagos. 2. Enviar los movimientos de Personal de Base

Federal, Internos de Pregrado, Pasantes en
Servicio Social y residentes.

3. La Direccién Juridica 3. Enviar actas administrativas.

4. Los Encargados de Seccion 4. Notificar movimientos escalafonarios, para tramitar
en coordinacion las altas y bajas del personal.

5. Las diversas areas de las Oficinas Centrales, las |5. Solicitar y proporcionar informacion asi como
Unidades Hospitalarias, y las Jurisdicciones| coordinar actividades relacionadas con los
Sanitarias. movimientos y pagos del personal.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Las Secretaria de Salud Federal. 1. Verificar los cambios de adscripcion de un estado a
otro, validacién y autorizacion de los movimientos
que ingresan en la nédmina Federal Unidad (610) y
andlisis de inconsistencias del FONAC.

2. Los Sindicatos Federales. 2. Enviar los movimientos escalafonarios y firmas de
actas y convocatorias.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Némina Estatal y Nuevas
Bases).
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Administracion de Personal

Subordinados
inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Administracion
De ausenciatemporal: de Personal.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de organizar y coordinar la recepcién y trdmite de movimientos e
incidencias del personal comprobando que los conceptos de percepciones sean los autorizados de acuerdo al
puesto, tabulador y jornada laboral; asi como la aplicacion de las deducciones de ley, enteros institucionales,
responsabilidades y por compromisos personales, incluyendo las 6rdenes judiciales de pension alimenticia, en
forma oportuna y expedita de acuerdo al calendario establecido para tal efecto, con el fin de garantizar que las
remuneraciones y descuentos en ndmina se realicen con estricto apego a las disposiciones normativas en
materia de recursos humanos.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

A A A A A A SECCION DE NOMINA DE PERSONAL A
SECCION DE NOMINA FEDERAL SECCION DE NOMINA ESTATALY SECCION DE NOMINA EVENTUAL HOMOLOGADO, REGULARIZADO Y SE’CCION DE
NUEVAS BASES FORMALIZADO SELECCION DE PERSONAL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboraciéon Autorizaciéon

Subdireccién de Recursos

- ) Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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Funciones

10.

11.

Revisar y validar la documentacion soporte y los movimientos de personal de Base Estatal, Nuevas Bases
y Suplentes para su aplicacion en la nomina de acuerdo con el Calendario para la Recepcion y Tramite de
Movimientos de Personal del Departamento de Sistematizacion de Pagos.

Validar y confrontar la asignacion original del presupuesto autorizado para el capitulo 1000 “servicios
personales”, para efecto de un correcto ejercicio presupuestario en el rubro de servicios personales.

Detectar las necesidades de adecuacion o modificacidon presupuestal, que se generen durante el ejercicio
del gasto, para garantizar el desempenio eficiente y eficaz del personal y el cumplimiento de su objetivo de
prestacion de servicios de salud.

Realizar las acciones correspondientes para la obtencidon de recursos presupuestales por concepto del
incremento al tabulador de sueldos, para el cumplimiento 6ptimo de las obligaciones del Organismo con
los trabajadores de acuerdo con las leyes de la materia.

Recibir la prendmina para la validacion del pago en lo que se refiere a periodos, aplicacién correcta del
tabulador salarial, Impuesto Sobre la Renta, retenciones de Ley, prestaciones correspondientes, asi como
la aplicacién de las deducciones que marque la ley y por obligaciones contraidas por el trabajador.

Recibir las prendéminas del Hospital Regional “Dr. Valentin Gémez Farias” de Coatzacoalcos, Ver., y del
Centro de Alta Especialidad “Dr. Rafael Lucio” para la validacion del pago en lo referente a periodos,
aplicacién correcta del tabulador salarial, Impuesto Sobre la Renta, retenciones de Ley, prestaciones
correspondientes, asi como la aplicacién de las deducciones que marque la ley y por obligaciones
contraidas por el trabajador.

Validar la aplicacién de las deducciones a los trabajadores de base estatal para el pago de las cuotas del
Instituto Mexicano del Seguro Social y del Instituto de Pensiones del Estado y tramitar ante la
Subdirecciéon de Recursos Financieros el pago de las cuotas patronales correspondientes al Organismo.

Validar y actualizar las plantillas de personal de base estatal, nuevas bases y suplentes con respecto a la
estructura ocupacional autorizada, la situacion laboral de los trabajadores adscritos y la ocupacion de las
plazas, con la finalidad de que representen la situacion real de las unidades desde el punto de vista
ocupacional, presupuestal y laboral.

Detectar los movimientos de baja o de licencias sin goce de sueldo que se presenten extemporaneamente
para la elaboracién del improcedente de pago con la finalidad de evitar pagos en exceso o indebidos, y/o
en su caso solicitar el reintegro a la unidad de adscripcion del trabajador y al trabajador.

Validar y tramitar los cambios de adscripcion del personal dentro del mismo Estado de una unidad a otra,
con estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo y tomando en cuenta en el caso del personal
de la rama médica o paramédica que exista la autorizacion por parte de la Direccidn de Atencion Médica y
en el caso del personal administrativo de la unidad de adscripcion, en virtud de que con este movimiento
se cancela el recurso de la unidad cedente y se crea en la unidad receptora.

Validar y tramitar las solicitudes de comision de caracter oficial del personal para que desempefien sus
funciones fuera de su area de adscripcion, con estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo y
tomando en cuenta en el caso del personal de la rama médica o paramédica que exista la autorizacion
por parte de la Direccion de Atencién Médica y en el caso del personal administrativo de la unidad de
adscripcion, considerando que sélo podran autorizarse hasta por seis meses.
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Funciones

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Reportar quincenalmente la afiliacién de los trabajadores a los Sindicatos Estatales, para la aplicacion del
descuento en la némina por concepto de la cuota sindical que deben aportar en cumplimiento a la
normatividad laboral y a las Condiciones Generales de Trabajo.

Verificar la elaboracién, entrega y archivo del nombramiento de los trabajadores de base estatal y nuevas
bases con la finalidad de formalizar su relacion juridico laboral con el Organismo, obligandose al
cumplimiento reciproco de las disposiciones contenidas en el mismo, en las Condiciones Generales de
Trabajo y en las leyes en materia laboral, asi como el refrendo del mismo después del sexto mes 1 dia
con nombramiento definitivo, en caso de vacantes definitivas, siempre que no haya nota desfavorable en
el expediente del trabajador.

Verificar la aplicacion del concepto de pago numero 30, correspondiente a las compensaciones
adicionales por servicios especiales de los trabajadores que se desempefian en areas nocivo peligrosas
de alto, mediano y bajo riesgo, previa validacién de la Comision Estatal Mixta de Seguridad e Higiene y
con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo y el Reglamento de Seguridad e Higiene en el
Trabajo.

Celebrar sesion de trabajo para analizar y suscribir el dictamen de las cédulas de evaluacién del
desempefio y productividad de los trabajadores que envian las unidades con calificacion minima de 80
puntos y asentar en minuta circunstanciada los nombres y los datos laborales de los trabajadores que
determinados por el nimero mayor de créditos se hayan hecho acreedores al estimulo econémico, el cual
se otorga a uno de cada 20 trabajadores mensualmente de conformidad con las Condiciones Generales
de Trabajo y el Reglamento de Productividad de la Secretaria de Salud.

Validar los reportes y constancias para el otorgamiento de los estimulos econémicos por puntualidad y
asistencia, de asistencia y permanencia y de asistencia perfecta a los trabajadores de base estatal y
nuevas bases de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo y el Reglamento de Asistencia,
Puntualidad y Permanencia.

Validar el tramite para el pago del seguro de retiro que se otorga en favor de los trabajadores de base
estatal que causen baja y se ubiquen en los afios de edad y de cotizacién al Instituto de Pensiones del
Estado, con el proposito de hacer frente a las contingencias inherentes a la separacion del servicio
publico y del pago de gastos de marcha consistente en la prestacién econémica a favor de la persona que
compruebe haberse hecho cargo de los gastos originados por la inhumacién o cremacién de un
pensionista fallecido.

Verificar y validar la elaboracién de Hoja Unica de Servicio, tarjetas de no adeudo y certificacion de
constancias de descuento para pago de préstamos a cargo del Instituto de Pensiones del Estado, asi
como el aviso de baja ante el mismo Instituto, al personal de base estatal que se encuentre en tramites de
jubilacion.

Validar las constancias globales enviadas por las unidades para solicitar el pago de la prima dominical
gue se otorga al trabajador de base estatal y nuevas bases que como parte de su jornada normal o
extraordinaria labore los domingos, 0 en su caso la aplicacion del descuento a que se haga acreedor el
trabajador por retardos y faltas de asistencia injustificadas.

Revisar y validar la documentacién soporte y los formatos individuales para captura, célculo y liquidacion
via némina extraordinaria de los pagos a los trabajadores de base estatal y nuevas bases que soliciten
ayuda para adquisicion de anteojos, licencia de manejo y ayuda para impresion de tesis profesional de
acuerdo con lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo.

Revisar y validar la documentacién soporte y los movimientos de personal para determinar los dias
laborados por el trabajador de base estatal y nuevas bases para el célculo, elaboracion y entrega de
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

reconocimiento econémico por antigiedad en el servicio con fundamento en lo establecido por las
Condiciones Generales de Trabajo y la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Publicar las Convocatorias a los Concursos Escalafonarios al tener conocimiento de las vacantes, en las
cuales se mencionaran los datos de la plaza del puesto que se trate indicando los requisitos que los
candidatos deben cubrir para ocupar la vacante, se fijaran en los centros de trabajo que correspondan a la
unidad administrativa y sindicato donde ocurra la vacante, de acuerdo con las Condiciones Generales de
Trabajo y el Reglamento de Escalafon de la Secretaria de Salud.

Registrar las solicitudes de los trabajadores que concursen y que cubran los requisitos.

Evaluar los factores y subfactores escalafonarios teniendo en cuenta los documentos, constancias y
hechos que los comprueben, otorgar las calificaciones respectivas para determinar el movimiento
escalafonario de aquel trabajador que haya obtenido la evaluacién mas alta.

Notificar el dictamen al trabajador que haya obtenido la mayor calificacién y recabar su firma para los
efectos de aceptacion de la plaza dictaminada a su favor en los términos del Reglamento de Escalafén de
la Secretaria de Salud.

Turnar el dictamen de la Comision Estatal Mixta de Escalafén a la seccion de nédmina que corresponda
expedir el nombramiento a los trabajadores que vayan a ocupar alguna de las plazas concursadas, para
su aplicacion en la nébmina, dicha alta debera realizarse dentro de la quincena siguiente a la conclusién
del procedimiento escalafonario.

Revisar y validar el proceso para el pago a los trabajadores durante los meses de mayo y octubre por
concepto de vestuario y equipo de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo y el
Reglamento de Vestuario y Equipo de la Secretaria de Salud.

Atender y resolver cualquier duda o inconformidad de los trabajadores relacionada con el pago por
concepto de vestuario y equipo.

Revisar y validar los oficios de respuesta a las peticiones de atencién ciudadana formuladas por los
trabajadores de base estatal, nuevas bases y suplentes con respecto a sus condiciones de trabajo,
trAdmites de caracter laboral, aclaraciones o inconformidades y su expedicion en tiempo y forma.

Transferir al archivo de concentracion los documentos creados, recibidos, manejados y utilizados para el
ejercicio de las actividades inherentes a la administracién de personal, asi como los documentos basicos
de los antecedentes personales y laborales de los trabajadores y extrabajadores con la finalidad de que
sean integrados al expediente Gnico de personal para su debida conservacion, actualizacién y resguardo.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. El Departamento de Prestaciones Sociales al
Personal.

2. El Departamento de Sistematizacion de Pagos.

3. La Subdireccién de Recursos Financieros.

4. La Subdireccién de Recursos Materiales

5. El Centro de Alta Especialidad “Dr. Rafael Lucio”

6. El Hospital Regional “Dr. Valentin Gémez Farias”
de Coatzacoalcos

7. La Direccion Juridica

8. Los Encargados de Seccién

9. Las diversas areas de las Oficinas Centrales, las
Unidades Hospitalarias, Jurisdicciones Sanitarias y
demés Organos Desconcentrados de Servicios de
Salud de Veracruz.

1. Verificar la antigiedad de los Trabajadores Estatales

para otorgar los estimulos.

. Enviar los movimientos de Personal Estatal, Plazas

Nuevas, Suplentes, pagos de Productividad vy
Uniformes.

. Enviar y verificar el seguimiento de los tramites de la

némina y pagos de productividad del Centro de Alta
Especialidad “Dr. Rafael Lucio” (CAE) y del Hospital
Regional “Dr. Valentin Gobmez Farias” de
Coatzacoalcos.

. Enviar concentrado de tallas de uniformes de

Personal de Vectores.

. Enviar los pagos quincenales y movimientos

escalafonarios del personal.

. Enviar los pagos quincenales y movimientos

escalafonarios del personal.

. Enviar actas administrativas y las convocatorias de

escalafén.

. Notificar movimientos escalafonarios, para tramitar

en coordinacion las altas y bajas del personal.

. Solicitar y proporcionar informaciéon asi como

coordinar actividades de los movimientos y pagos del
personal.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. El Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz

2. La Secretaria de Finanzas y Planeacion

3. Los Sindicatos Federales y Estatales

Enviar los reportes de Plantilla, altas y bajas de
Personal Estatal y reportes quincenales de las
cuotas y retenciones del IPE.

Enviar los reportes de altas y bajas del personal,
con la finalidad que sea reportado en tiempo y
forma al IMSS.

Enviar los movimientos escalafonarios y firmas de
actas y convocatorias.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Némina Estatal y Nuevas
Bases)

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Administracion

De ausenciatemporal: de Personal.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de revisar, elaborar y validar los documentos necesarios para el tramite
de los Formatos Unicos de Personal y las incidencias del personal en forma oportuna y expedita de acuerdo al
calendario establecido para tal efecto, con el fin de garantizar que las remuneraciones y descuentos en némina
se realicen con estricto apego a las disposiciones normativas en materia de recursos humanos.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE NOMINA ESTATALY
NUEVAS BASES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracién Autorizacion | sypdireccién de Recursos

Julio 2016 Noviembre 2016 HUManos Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
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Funciones

1. Elaborar los Formatos Unicos de Movimientos de Personal (FUMP) con base en la documentacion
soporte de altas, bajas, reingresos, correcciones y modificaciones de datos laborales y personales,
licencias con y sin goce de sueldo, reanudaciones, promociones, descensos, cambios de adscripcién y
remitirlos al Departamento de Sistematizacion de Pagos para su aplicacién oportuna en la némina.

2. Elaborar oficio para solicitar a la Subdireccién de Recursos Financieros o en su caso a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, disponibilidad presupuestal para atender las solicitudes de recodificacion del
personal, incremento al tabulador o a la plantilla de personal para el cumplimiento optimo de las
obligaciones del Organismo con los trabajadores de acuerdo con las leyes de la materia.

3. Validar en la prendmina la correcta aplicacion de las percepciones y deducciones derivadas del pago de
remuneraciones a los trabajadores del Organismo por concepto de servicios personales, percepciones
tales como: sueldo tabular, estimulo por desempefio y productividad mensual, estimulo de puntualidad y
asistencia trimestral, estimulo de asistencia y permanencia anual, asistencia perfecta anual, prima
vacacional, prima dominical, tiempo extraordinario, aguinaldo, dia de reyes, dia de las madres, dia del
trabajador, ayuda para adquisicion de anteojos, licencia de manejo, ayuda para impresion de tesis
profesional, prima quinquenal, reconocimiento por antigiiedad; y de las deducciones y pagos a terceros
como lo son: impuesto sobre la renta (ISR), Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE), Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), Instituto de Pensiones
del Estado (IPE), Ahorro Solidario, Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR),Fondo de la Vivienda del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, (FOVISSSTE),Fondo de
Ahorro Capitalizable (FONAC),seguro de vida, seguro de retiro, seguro de riesgos profesionales, cuotas
sindicales, descuentos ordenados por autoridades judiciales para cubrir alimentos, por acumulacion de
retardos y faltas de asistencia injustificadas y sanciones administrativas, por viaticos no comprobados.

4. Actualizar la plantilla de personal con la finalidad de detectar las plazas vacantes y el personal
comisionado a otras unidades, generar los reportes mensuales correspondientes para informar a la
Direccion Administrativa e integrar las carpetas de archivo que faciliten el control y la consulta de esta
informacion.

5. Elaborar los formatos y memorandos de improcedentes de pago dirigidos al Departamento de
Sistematizacién de Pagos y al de Contabilidad con la finalidad de evitar pagos en exceso o indebidos, y/o
en su caso elaborar oficio para solicitar el reintegro a la unidad de adscripcion del trabajador y al
trabajador.

6. Elaborar oficios para solicitar el visto bueno y la autorizacién de las instancias correspondientes sobre las
solicitudes de cambio de adscripcion del personal, en caso de ser favorable, elaborar oficios dirigidos al
trabajador notificandole sobre las condiciones de su cambio, a partir de qué fecha debera presentarse en
su nueva unidad de adscripcion y ante qué autoridad deberd reportarse. En caso de que no proceda el
cambio de adscripcion, elaborar oficio de respuesta debidamente justificada y fundamentada.

7. Elaborar oficios para solicitar el visto bueno y la autorizacién de las instancias correspondientes sobre las
solicitudes de comisién de caréacter oficial del personal, en caso de ser favorable, elaborar oficios
dirigidos al trabajador notificAndole sobre las condiciones de su comisién, a partir de qué fecha debera
presentarse en su nueva unidad y ante qué autoridad deberd reportarse. En caso de que no proceda el
otorgamiento de la comision, elaborar oficio de respuesta debidamente justificada y fundamentada.

8. Elaborar, entregar y archivar los nombramientos de los trabajadores de base estatal y nuevas bases
conteniendo los datos correctos establecidos en la normatividad laboral como lo son: nombre,
nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio; puesto asignado, el caracter del nombramiento:
definitivo, interino, provisional, la duracion de la jornada de trabajo; el sueldo y demas prestaciones que
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Funciones

habra de percibir el trabajador, adscripcion y clave presupuestal.

9. Tramitar la aplicacion del concepto de pago numero 30, correspondiente a las compensaciones
adicionales por servicios especiales de los trabajadores que se desempefian en areas nocivo peligrosas
de alto, mediano y bajo riesgo previa validacion de la Comision Estatal Mixta de Seguridad e Higiene y
con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo y el Reglamento de Seguridad e Higiene en el
Trabajo.

10.Tramitar la aplicacion en némina y pago de los estimulos econdmicos de puntualidad y asistencia, de
asistencia y permanencia y de asistencia perfecta otorgados a los trabajadores de base estatal y nuevas
bases en las fechas establecidas en el Calendario de Tramite de Prestaciones Econdmicas Contenidas
en las Condiciones Generales de Trabajo del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.

11.Elaborar memorandos para el tramite de pago del seguro de retiro que se otorga en favor de los
trabajadores de base estatal y nuevas bases que causen baja y se ubiguen en los afios de edad y de
cotizacion al Instituto de Pensiones o al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, con el propésito de hacer frente a las contingencias inherentes a la separacion del servicio
publico y del pago de gastos de marcha consistente en la prestacion econémica a favor de la persona
que compruebe haberse hecho cargo de los gastos originados por la inhumacién o cremacion de un
pensionista fallecido.

12.Elaborar Hoja Unica de Servicio, tarjetas de no adeudo, certificar constancias de descuento para pago de
préstamos a cargo del Instituto de Pensiones y del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, asi como elaborar oficio de aviso de baja ante dichos Institutos, al personal de
base estatal 0 nuevas bases que se encuentre en tramites de jubilacion.

13.Recibir y tramitar las constancias globales enviadas por las unidades para solicitar el pago de la prima
dominical que se otorga al trabajador de base estatal y nuevas bases que como parte de su jornada
normal o extraordinaria labore los domingos, asi como el pago de tiempo extraordinario por laborar fuera
de la jornada ordinaria o0 en su caso la aplicacion del descuento a que se haga acreedor el trabajador por
retardos y faltas de asistencia injustificadas.

14.Elaborar los formatos individuales para captura, célculo y liquidacion via némina extraordinaria de los
pagos a los trabajadores de base estatal y nuevas bases que soliciten ayuda para adquisicion de
anteojos, licencia de manejo y ayuda para impresion de tesis profesional de acuerdo con lo dispuesto en
las Condiciones Generales de Trabajo, adjuntando la documentacion soporte en cada caso.

15.Elaborar el Formato Unico de Movimientos de Personal con base en la documentacion soporte para
determinar los dias laborados por el trabajador de base estatal y nuevas bases para el célculo,
elaboracién y entrega de reconocimiento econdmico por antigliedad en el servicio con fundamento en lo
establecido por las Condiciones Generales de Trabajo y la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
Civiles.

16.Elaborar los oficios de respuesta a las peticiones de atencion ciudadana formuladas por los trabajadores
de base estatal, nuevas bases y suplentes con respecto a sus condiciones de trabajo, tramites de
cardcter laboral, aclaraciones o inconformidades para su expedicion en tiempo y forma.

17.Transferir al archivo de concentracion los documentos creados, recibidos, manejados y utilizados para el
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Funciones

ejercicio de las actividades inherentes a la administracion de personal, asi como los documentos basicos
de los antecedentes personales y laborales de los trabajadores y extrabajadores con la finalidad de que
sean integrados al expediente Unico de personal para su debida conservacion, actualizacién y resguardo.

18.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacién interna

CON

PARA

. El Departamento de Administracién de Personal.

. El Departamento de Sistematizacion de Pagos

. La Subdireccién de Recursos Financieros

. El Departamento de Prestaciones Sociales al
Personal

. La Direccion Juridica.

. Los encargados de Archivo del Departamento de
Administracion de Personal.

.Las  Jurisdicciones Unidades

Hospitalarias.

Sanitarias vy

1.

4.

6.

7.

. Enviar los movimientos de personal y validar la

. Enviar los movimientos improcedentes,

. Firmar las actas y convocatorias de

Recibir instrucciones, proporcionar y recibir
informacion y coordinar actividades.

némina.

liberaciones, reexpediciones, pélizas y
descuentos de pagos.

Recibir y coordinar la aplicaciéon de pagos de
estimulos, asi como verificar la Antigtiedad de
los trabajadores.

Movimientos Escalafonarios.
Enviar y solicitar documentacion de los

trabajadores.

Recibir y dar informacién en relacién a los
trabajadores de Nomina Estatal y Plazas
Nuevas.

Coordinacién externa

CON

PARA

. Los Juzgados.

. Las Instituciones Bancarias.

. Los Sindicatos.

. El Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz.

1.

Recibir notificaciones de Pensiones

Alimenticias al Personal.
Enviar oficios para aperturas de cuentas para

pagos de némina.

Enviar informes de Movimientos de Escalafén
y firma de actas y convocatorias.

Reportar las altas,
retenciones.

bajas y cuotas de
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Némina Eventual)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Administracion de Personal

Subordinados
inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Administracion
De ausenciatemporal: de Personal.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de organizar y coordinar la recepcién y tramite de movimientos e
incidencias del personal comprobando que los conceptos de percepciones sean los autorizados de acuerdo al
puesto y tabulador; asi como la aplicacibn de las deducciones de ley, responsabilidades y las érdenes
judiciales de pension alimenticia, en forma oportuna y expedita de acuerdo al calendario establecido para tal
efecto, con el fin de garantizar que las remuneraciones y descuentos en némina se realicen con estricto apego
a las disposiciones normativas en materia de recursos humanos.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCIGN DE NOMINA FEDERAL SECCION DE NOMINA ESTATALY SECCION DE NOMINA EVENTUAL SECCION DE NOMINA DE PERSONAL SECCION DE
HOMOLOGADO, REGULARIZADO Y )
NUEVAS BASES FORMALIZADO SELECCION DE PERSONAL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion

Subdireccién de Recursos

Julio 2016 Noviembre 2016 HuUManos Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
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10.

11.

Revisar y validar la documentacion soporte y los movimientos de personal de contrato por tiempo
determinado y de caracter eventual para su aplicacion en la némina de acuerdo con el Calendario para
la Recepcién y Tramite de Movimientos de Personal del Departamento de Sistematizacion de Pagos.

Validar y confrontar la asignacion original del presupuesto autorizado para el capitulo 1000 “servicios
personales”, para efecto de un correcto ejercicio presupuestario en el rubro de servicios personales.

Detectar las necesidades de adecuacion o modificacién presupuestal, que se generen durante el
ejercicio del gasto, para garantizar el desempefio eficiente y eficaz del personal y el cumplimiento de
su objetivo de prestacion de servicios de salud.

Realizar las acciones correspondientes para la obtencion de recursos presupuestales por concepto del
incremento al tabulador de sueldos, para el cumplimiento 6ptimo de las obligaciones del Organismo
con los trabajadores de acuerdo con las leyes de la materia.

Recibir la prenémina para la validacion del pago en lo que se refiere a periodos, aplicacién correcta del
tabulador salarial, Impuesto Sobre la Renta, asi como la aplicacion de las deducciones que marque la
ley y por obligaciones contraidas por el trabajador.

Validar y actualizar las plantillas de personal de contrato por tiempo determinado y de caracter
eventual, con respecto a la estructura ocupacional autorizada, la situacion laboral de los trabajadores
adscritos y la ocupacion de las plazas, con la finalidad de que representen la situacién real de las
unidades desde el punto de vista ocupacional, presupuestal y laboral.

Detectar los movimientos de baja que se presenten extemporaneamente para la elaboracién del
improcedente de pago con la finalidad de evitar pagos en exceso o indebidos, y/o en su caso solicitar
el reintegro a la unidad de adscripcion del trabajador y al trabajador.

Validar y tramitar los cambios de adscripcion del personal dentro del mismo Estado de una unidad a
otra, con estricto apego a la normatividad laboral aplicable y tomando en cuenta en el caso del
personal de la rama médica o paramédica que exista la autorizacion por parte de la Direccion de
Atencion Médica y en el caso del personal administrativo de la unidad de adscripcién, en virtud de que
con este movimiento se cancela el recurso de la unidad cedente y se crea en la unidad receptora.

Validar y tramitar las solicitudes de comision de caracter oficial del personal para que desempefien sus
funciones fuera de su area de adscripcién, con estricto apego a la normatividad laboral aplicable y
tomando en cuenta en el caso del personal de la rama médica o paramédica que exista la autorizacion
por parte de la Direcciéon de Atencién Médica y en el caso del personal administrativo de la unidad de
adscripcion, tomando en consideracion que solo podran autorizarse hasta por seis meses.

Verificar la elaboracion, entrega y archivo de los oficios de presentacion de los trabajadores de contrato
por tiempo determinado y de caracter eventual que causan alta o reingreso en la némina, dirigidos a su
titular para facilitar el acceso a la unidad de adscripcion.

Validar la aplicacién del descuento a que se haga acreedor el trabajador por retardos y faltas de
asistencia injustificadas.
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12.

13.

14.

Revisar y validar los oficios de respuesta a las peticiones de atencion ciudadana formuladas por los
trabajadores de contrato por tiempo determinado y de caracter eventual con respecto a sus
condiciones de trabajo, tramites de caracter laboral, aclaraciones o inconformidades y su expedicion en
tiempo y forma.

Transferir al archivo de concentraciéon los documentos creados, recibidos, manejados vy utilizados para
el ejercicio de las actividades inherentes a la administracion de personal, asi como los documentos
basicos de los antecedentes personales y laborales de los trabajadores y extrabajadores con la
finalidad de que sean integrados al expediente Unico de personal para su debida conservacion,
actualizacion y resguardo.

Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. El Departamento de Administracion de Personal

2. Los Encargados de Seccién del Departamento de
Administracion de Personal.

3. Los Subordinados inmediatos

4. Las diversas areas de las Oficinas Centrales, el
personal de las Unidades Hospitalarias vy
Jurisdicciones  Sanitarias 'y demas 6rganos
desconcentrados de Servicios de Salud de
Veracruz.

1. Recibir instrucciones, proporcionar y recibir
informacion y coordinar actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacion asi como
coordinar actividades.

3. Transmitir, instrucciones y proporcionar
informacién, asi como coordinar actividades.

4. Solicitar y proporcionar informacioén asi como
coordinar actividades en los temas de contratacién
de personal eventual.

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica

No Aplica
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Némina Eventual)
Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Administracion
De ausenciatemporal: de Personal.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de revisar, elaborar y validar los documentos necesarios para el trdmite
de los Formatos Unicos de Personal y las incidencias del personal en forma oportuna y expedita de acuerdo al
calendario establecido para tal efecto, con el fin de garantizar que las remuneraciones y descuentos en némina
se realicen con estricto apego a las disposiciones normativas en materia de recursos humanos.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE NOMINA EVENTUAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | gypdireccién de Recursos

; . Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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10.

Elaborar los Formatos Unicos de Movimientos de Personal (FUMP) con base en la documentacion
soporte de altas, bajas, reingresos, correcciones y modificaciones de datos laborales y personales,
cambios de adscripcion y remitirlos al Departamento de Sistematizacion de Pagos para su aplicacion
oportuna en la némina.

Recibir, validar o en su caso elaborar los contratos de trabajo por tiempo determinado de caracter
eventual con la finalidad de formalizar su relacion juridico laboral con el Organismo, obligandose al
cumplimiento reciproco de las disposiciones contenidas en el mismo y en las leyes aplicables en
materia laboral.

Elaborar memorando para informar a la Subdireccion de Recursos Financieros, los movimientos de
altas y bajas de acuerdo a la disponibilidad presupuestal por fuente de financiamiento para su debido
registro contable y financiero.

Elaborar oficio para solicitar a la Subdireccion de Recursos Financieros disponibilidad presupuestal
para atender las solicitudes de recodificacion del personal, incremento al tabulador o a la plantilla de
personal para el cumplimiento 6ptimo de las obligaciones del Organismo con los trabajadores de
acuerdo con las leyes de la materia.

Validar en la prendmina la correcta aplicacion de las percepciones y deducciones derivadas del pago
de remuneraciones a los trabajadores del Organismo por concepto de servicios personales,
percepciones tales como: sueldo tabular y de las deducciones y pagos a terceros como lo son:
impuesto sobre la renta (ISR), seguro de riesgos profesionales, descuentos ordenados por autoridades
judiciales para cubrir alimentos, por acumulacion de retardos y faltas de asistencia injustificadas y
sanciones administrativas, por viaticos no comprobados.

Actualizar la plantilla de personal con la finalidad de detectar las plazas vacantes y el personal
comisionado a otras unidades, generar los reportes mensuales correspondientes para informar a la
Direccion Administrativa e integrar las carpetas de archivo que faciliten el control y la consulta de esta
informacion.

Elaborar los formatos y memorandos de improcedentes de pago dirigidos al Departamento de
Sistematizacién de Pagos y al de Contabilidad con la finalidad de evitar pagos en exceso o indebidos,
y/o en su caso elaborar oficio para solicitar el reintegro a la unidad de adscripcion del trabajador y al
trabajador.

Elaborar oficios dirigidos a las instituciones bancarias que tienen convenio con el Organismo para el
tramite de apertura de cuenta de ndmina para realizar el pago quincenal al trabajador de contrato por
tiempo determinado de caracter eventual via enlace.

Elaborar oficios para solicitar el visto bueno y la autorizacion de las instancias correspondientes sobre
las solicitudes de cambio de adscripcion del personal, en caso de ser favorable, elaborar oficios
dirigidos al trabajador notificAndole sobre las condiciones de su cambio, a partir de qué fecha debera
presentarse en su nueva unidad de adscripcién y ante qué autoridad debera reportarse. En caso de que
no proceda el cambio de adscripcion, elaborar oficio de respuesta debidamente justificada y
fundamentada.

Elaborar oficios para solicitar el visto bueno y la autorizacion de las instancias correspondientes sobre
las solicitudes de comision de caracter oficial del personal, en caso de ser favorable, elaborar oficios
dirigidos al trabajador notificandole sobre las condiciones de su comision, a partir de qué fecha debera
presentarse en su nueva unidad y ante qué autoridad debera reportarse. En caso de que no proceda el
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Funciones

11.

12.

13.

14.

15.

16.

otorgamiento de la comision, elaborar oficio de respuesta debidamente justificada y fundamentada.

Elaborar, entregar y archivar los oficios de presentacién de los trabajadores de contrato por tiempo
determinado y de caracter eventual que causan alta o reingreso en la némina, dirigidos a su titular para
facilitar el acceso a la unidad de adscripcion.

Elaborar constancias de servicios para aquellos trabajadores de contrato por tiempo determinado y de
caracter eventual que las soliciten por escrito con la finalidad de realizar algin tramite administrativo o
académico sefialando a que autoridad deberan dirigirse.

Administrar el Sistema de Atencién Ciudadana del Estado de Veracruz SACVER realizando el turno de
las peticiones a la seccibn que corresponda, elaborar los oficios de respuesta a las peticiones
formuladas por los trabajadores de contrato por tiempo determinado y de caracter eventual con
respecto a sus condiciones de trabajo, tramites de caracter laboral, aclaraciones o inconformidades
para su expedicién en tiempo y forma, asi como la captura de los oficios de respuesta en el SACVER.

Elaborar la comprobacién de la ndémina del personal de contrato por tiempo determinado de caracter
eventual con cargo a la fuente de financiamiento del Acuerdo para el Fortalecimiento de Acciones de
Salud Publica en los Estados (AFFASPE) para su debido registro en el Sistema de Informacién para la
Administracion del Fondo para el Fortalecimiento de Acciones de Salud Pudblica en las Entidades
Federativas (SIAFFASPE).

Transferir al archivo de concentracion los documentos creados, recibidos, manejados y utilizados para
el ejercicio de las actividades inherentes a la administracion de personal, asi como los documentos
basicos de los antecedentes personales y laborales de los trabajadores y extrabajadores con la
finalidad de que sean integrados al expediente Unico de personal para su debida conservacion,
actualizacion y resguardo.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

El Departamento de Administracion de Personal.

El Departamento de Sistematizacion de Pagos.

La Subdirecciéon de Recursos Financieros.

La Direccién de Atencion Médica.

La Direccion de Planeacion y Desarrollo.

Los encargados de Archivo del Departamentos de
Administracion de Personal.

La Direccién Juridica.

La Direccién General.

Las Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales.

Recibir instrucciones, proporcionar y recibir
informacion y coordinar actividades.

Enviar movimientos de personal y validar la
NOmina.

Enviar movimientos improcedentes, liberaciones,
reexpediciones, pdlizas y descuentos de pagos.

Validar expedientes para contratacion, cambios de
jornada laboral y adscripcién en rama médica y
paramédica.

Solicitar, enviar y coordinar los movimientos y/o
modificaciones de plantilla.

Enviar y solicitar documentacién de los
trabajadores.

Recibir y enviar informacion de procesos juridicos
del personal laboral.

Enviar informes sobres los solicitantes en el
sistema SACVER y coordinar la captura en el
portal.

Recibir y dar informacion sobre el proceso de
contratacion de personal.

Coordinac

on externa

CON

PARA

Los Juzgados.

Las Instituciones Bancarias.

Recibir notificaciones de Pensiones Alimenticias al
Personal.

Enviar oficios para aperturas de cuentas de pagos
de némina.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién N6mina de Homologados,
Regularizados y Formalizados)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Administracion de Personal

Subordinados Auxiliar Administrativo

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Administracion

De ausenciatemporal: de Personal.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de organizar y coordinar la recepcién y tramite de movimientos e
incidencias del personal comprobando que los conceptos de percepciones sean los autorizados de acuerdo al
puesto, tabulador y jornada laboral; asi como la aplicacién de las deducciones de ley, enteros institucionales,
responsabilidades y por compromisos personales, incluyendo las 6rdenes judiciales de pension alimenticia, en
forma oportuna y expedita de acuerdo al calendario establecido para tal efecto, con el fin de garantizar que las
remuneraciones y descuentos en ndmina se realicen con estricto apego a las disposiciones normativas en
materia de recursos humanos.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

A A A A A < SECCION DE NOMINA DE PERSONAL A A
SECCION DE NOMINA FEDERAL SECCION DE NOMINA ESTATALY SECCION DE NOMINA EVENTUAL HOMOLOGADO, REGULARIZADO Y SECCION DE SELECCION DE
NUEVAS BASES FORMALIZADO PERSONAL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion | Subdireccion de Recursos . - . . .
HUMANoS Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

Revisar y validar la documentacion soporte y los movimientos de personal regularizado y formalizado para
su aplicacion en la némina de acuerdo con el Calendario para la Recepcion y Tramite de Movimientos de
Personal del Departamento de Sistematizacién de Pagos.

Recibir la prendbmina para la validacion del pago en lo que se refiere a: periodos, aplicacién correcta del
tabulador salarial, Impuesto Sobre la Renta, retenciones de Ley, prestaciones correspondientes, asi como
la aplicacién de las deducciones que marque la ley y por obligaciones contraidas por el trabajador.

Validar y actualizar las plantillas de personal regularizado y formalizado, con respecto a la estructura
ocupacional autorizada, la situacién laboral de los trabajadores adscritos y la ocupacion de las plazas, con
la finalidad de que representen la situacion real de las unidades desde el punto de vista ocupacional,
presupuestal y laboral.

Detectar los movimientos de baja o de licencias sin goce de sueldo que se presenten extemporaneamente
para la elaboracién del improcedente de pago con la finalidad de evitar pagos en exceso o indebidos, y/o
en su caso solicitar el reintegro a la unidad de adscripcién del trabajador y al trabajador.

Validar y tramitar los cambios de adscripcion del personal dentro del mismo Estado de una unidad a otra,
con estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo y tomando en cuenta en el caso del personal
de la rama médica o paramédica que exista la autorizacién por parte de la Direccién de Atencién Médica y
en el caso del personal administrativo de la unidad de adscripcién, en virtud de que con este movimiento
se cancela el recurso de la unidad cedente y se crea en la unidad receptora.

Validar y tramitar las solicitudes de comision de caracter oficial del personal para que desempefien sus
funciones fuera de su area de adscripcion, con estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo y
tomando en cuenta en el caso del personal de la rama médica o paramédica que exista la autorizacion
por parte de la Direcciéon de Atencion Médica y en el caso del personal administrativo de la unidad de
adscripcion, tomando en consideracién que s6lo podran autorizarse hasta por seis meses.

Verificar la elaboracion, entrega y archivo del nombramiento de los trabajadores regularizados y
formalizados con la finalidad de formalizar su relacién juridico laboral con el Organismo, obligandose al
cumplimiento reciproco de las disposiciones contenidas en el mismo, en las Condiciones Generales de
Trabajo y en las leyes en materia laboral.

Verificar la aplicacibn del concepto de pago numero 30, correspondiente a las compensaciones
adicionales por servicios especiales de los trabajadores que se desempefan en areas nocivo peligrosas
de alto, mediano y bajo riesgo, previa validacién de la Comisién Estatal Mixta de Seguridad e Higiene y
con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo y el Reglamento de Seguridad e Higiene en el
Trabajo.

Validar los reportes para el otorgamiento del estimulo econémico por puntualidad y asistencia al trabajo
(trimestral) de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo y contemplado en el Reglamento
de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de la Secretaria de Salud.

Revisar y validar la documentacion soporte y los formatos individuales para captura, célculo y liquidacion
via némina extraordinaria de los pagos a los trabajadores regularizados y formalizados que soliciten
ayuda para adquisicion de anteojos, licencia de manejo y ayuda para impresién de tesis profesional de
acuerdo con lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo.

Revisar y validar los oficios de respuesta a las peticiones de atencién ciudadana formuladas por los
trabajadores regularizados y formalizados con respecto a sus condiciones de trabajo, tramites de caracter
laboral, aclaraciones o inconformidades y su expedicién en tiempo y forma.

Transferir al archivo de concentracién los documentos creados, recibidos, manejados y utilizados para el
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Funciones

ejercicio de las actividades inherentes a la administracion de personal, asi como los documentos basicos
de los antecedentes personales y laborales de los trabajadores y extrabajadores con la finalidad de que
sean integrados al expediente Gnico de personal para su debida conservacion, actualizacién y resguardo.

13. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. ElI Departamento de Prestaciones Sociales al

Personal

2. El Departamento de Sistematizacion de Pagos.

3. La Subdireccién de Recursos Financieros.

Recibir, coordinar y retroalimentar informacién para
los diversos movimientos referentes al Personal
Regularizado y Formalizados.

Enviar los movimientos de Personal Regularizado y
Formalizado y validar la ndmina.

Enviar y verificar el seguimiento de los tramites de
liberaciones de pagos.

Coordinaci

6n externa

CON

PARA

No Aplica

No Aplica
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Personal Homologado,
Regularizado y Formalizado)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Administracion
De ausenciatemporal: de Personal.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de revisar, elaborar y validar los documentos necesarios para el tramite
de los Formatos Unicos de Personal y las incidencias del personal en forma oportuna y expedita de acuerdo al
calendario establecido para tal efecto, con el fin de garantizar que las remuneraciones y descuentos en némina
se realicen con estricto apego a las disposiciones nhormativas en materia de recursos humanos.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE NOMINA DE PERSONAL
HOMOLOGADO, REGULARIZADO Y
FORMALIZADO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboraciéon Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

) - Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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Funciones

1. Elaborar los Formatos Unicos de Movimientos de Personal (FUMP) con base en la documentacion
soporte de altas, bajas, reingresos, correcciones y modificaciones de datos laborales y personales,
licencias con y sin goce de sueldo, reanudaciones, promociones, descensos, cambios de adscripcién y
remitirlos al Departamento de Sistematizacion de Pagos para su aplicacién oportuna en la némina.

2. Validar en la prenémina la correcta aplicacion de las percepciones y deducciones derivadas del pago
de remuneraciones a los trabajadores del Organismo por concepto de servicios personales,
percepciones tales como: sueldo tabular, estimulo por desempefio y productividad mensual, estimulo
de puntualidad y asistencia trimestral, estimulo de asistencia y permanencia anual, asistencia perfecta
anual, prima vacacional, prima dominical, tiempo extraordinario, aguinaldo, dia de reyes, dia de las
madres, dia del trabajador, ayuda para adquisicion de anteojos, licencia de manejo, ayuda para
impresién de tesis profesional, prima quinquenal, reconocimiento por antigliedad; y de las deducciones
y pagos a terceros como lo son: impuesto sobre la renta (ISR), Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), Ahorro Solidario, Sistema de Ahorro para el Retiro
(SAR),Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, (FOVISSSTE),Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC),seguro de vida, seguro de retiro,
seguro de riesgos profesionales, cuotas sindicales, descuentos ordenados por autoridades judiciales
para cubrir alimentos, por acumulacién de retardos y faltas de asistencia injustificadas y sanciones
administrativas, por viaticos no comprobados.

3. Actualizar la plantila de personal con la finalidad de detectar las plazas vacantes y el personal
comisionado a otras unidades, generar los reportes mensuales correspondientes para informar a la
Direcciéon Administrativa e integrar las carpetas de archivo que faciliten el control y la consulta de esta
informacion.

4. Elaborar los formatos y memorandos de improcedentes de pago dirigidos al Departamento de
Sistematizacién de Pagos y al de Contabilidad con la finalidad de evitar pagos en exceso o indebidos,
y/o en su caso elaborar oficio para solicitar el reintegro a la unidad de adscripcion del trabajador y al
trabajador.

5. Elaborar oficios para solicitar el visto bueno y la autorizacion de las instancias correspondientes sobre
las solicitudes de cambio de adscripcion del personal, en caso de ser favorable, elaborar oficios
dirigidos al trabajador notificandole sobre las condiciones de su cambio, a partir de qué fecha debera
presentarse en su nueva unidad de adscripcién y ante qué autoridad debera reportarse. En caso de que
no proceda el cambio de adscripcidn, elaborar oficio de respuesta debidamente justificada y
fundamentada.

6. Elaborar oficios para solicitar el visto bueno y la autorizacion de las instancias correspondientes sobre
las solicitudes de comisién de caracter oficial del personal, en caso de ser favorable, elaborar oficios
dirigidos al trabajador notificandole sobre las condiciones de su comision, a partir de qué fecha debera
presentarse en su nueva unidad y ante qué autoridad debera reportarse. En caso de que no proceda el
otorgamiento de la comisidn, elaborar oficio de respuesta debidamente justificada y fundamentada.

7. Elaborar, entregar y archivar los nombramientos de los trabajadores regularizados y formalizados
conteniendo los datos correctos establecidos en la normatividad laboral como lo son: nombre,
nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio; puesto asignado, el caracter del nombramiento:
definitivo, interino, provisional, la duracién de la jornada de trabajo; el sueldo y demas prestaciones que
habra de percibir el trabajador, adscripcién y clave presupuestal.

8. Tramitar la aplicacion del concepto de pago numero 30, correspondiente a las compensaciones
adicionales por servicios especiales de los trabajadores que se desempefian en &reas nhocivo
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Funciones

10.

11.

12.

13.

peligrosas de alto, mediano y bajo riesgo previa validacion de la Comisién Estatal Mixta de Seguridad e
Higiene y con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo y el Reglamento de Seguridad e
Higiene en el Trabajo.

Tramitar la aplicacion en némina y pago de los estimulos econémicos por puntualidad y asistencia al
trabajo, otorgados a los trabajadores regularizados y formalizados en las fechas establecidas en el
Calendario de Tramite de Prestaciones Econdmicas Contenidas en las Condiciones Generales de
Trabajo del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.

Elaborar los formatos individuales para captura, célculo y liquidacion via némina extraordinaria de los
pagos a los trabajadores regularizados y formalizados que soliciten ayuda para adquisicién de anteojos,
licencia de manejo y ayuda para impresion de tesis profesional de acuerdo con lo dispuesto en las
Condiciones Generales de Trabajo, adjuntando la documentacién soporte en cada caso.

Elaborar los oficios de respuesta a las peticiones de atenciéon ciudadana formuladas por los
trabajadores regularizados y formalizados con respecto a sus condiciones de trabajo, tramites de
caracter laboral, aclaraciones o inconformidades para su expedicién en tiempo y forma.

Transferir al archivo de concentracién los documentos creados, recibidos, manejados y utilizados para
el ejercicio de las actividades inherentes a la administracion de personal, asi como los documentos
basicos de los antecedentes personales y laborales de los trabajadores y extrabajadores con la
finalidad de que sean integrados al expediente Unico de personal para su debida conservacion,
actualizacion y resguardo.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON PARA

1. El Departamento de Administracion de Personal | 1. Recibir instrucciones, proporcionar y recibir
informacion y coordinar actividades.

2. El Departamento de Sistematizacion de Pagos | 2. Enviar movimientos de personal y validar la Némina.

3. La Subdireccién de Recursos Financieros 3. Enviar movimientos improcedentes, liberaciones y
reexpediciones, pdlizas y descuentos de pagos.

4. El Departamento de Prestaciones Sociales al | 4. Recibir y coordinar la aplicacion de pagos de
Personal estimulos.

5. Los encargados de Archivo de las Secciones del | 5. Enviar y solicitar documentacién de los trabajadores.
Departamento de Administraciéon De Personal

6. Las Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales. 6. Recibir y proporcionar informacién en relacién a los
trabajadores Regularizados y Formalizados.

Coordinacion externa

CON PARA
1. Los Juzgados 1. Recibir notificaciones de Pensiones Alimenticias al
Personal.
2. Las Instituciones Bancarias 2. Enviar oficios para aperturas de cuentas para

pagos de némina

3. EIISSSTEy FOVISSSTE 3. Enviar notificaciones de movimientos.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (Archivo)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Nomina Federal, Némina
Estatal y Nuevas Bases, Némina Eventual, Némina de Personal Homologado,
Regularizado y Formalizado)

Jefe inmediato:

Subordinados .
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Administracion
de ausenciatemporal: de Personal.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de recibir la documentacién que envian los Departamentos y Secciones
dependientes de la Subdireccién de Recursos Humanos, para la integracién, manejo y conservacion de los
Expedientes Unicos de Personal de los trabajadores y extrabajadores de base Federal, Estatal, Regularizados,
Formalizados y de Contrato Eventual.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE
NOMINA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion | gypdireccién de Recursos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Humanos

Julio 2016 Noviembre 2016
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Recibir y validar la documentacion soporte que envian las diversas mesas operativas, para actualizar
los Expedientes Unicos de Personal.

Clasificar la documentacién para posteriormente integrarla a los Expedientes Unicos de Personal de
cada Servidor Publico.

Capturar y actualizar la base de datos de los Expedientes Unicos de Personal, para un mejor manejo y
control de los Servidores Publicos que estan activos y los que estan dados de baja.

Registrar y actualizar la base de datos de los préstamos, clasificacién y ubicacion de los Expedientes
Unicos de Personal para un mejor control para auditorias y consultas.

Asignar nimero de expediente al personal de nuevo ingreso a Servicios de Salud de Veracruz, para
integrarlo a la base de datos.

Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA

1. Las diversas areas dependientes de la| 1. Recibir documentacion para la integracién vy
Subdireccién de Recursos Humanos. actualizacion de los Expedientes Unicos de
Personal, atender solicitudes de préstamo.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Seleccién de Personal)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Administracion de Personal

Subordinados Auxiliar Administrativo

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Administracion

de ausenciatemporal: de Personal

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de atender las necesidades de personal de la institucién mediante la
organizacién y coordinacién de los procedimientos operativos y administrativos de reclutamiento y seleccién,
elaborando y aplicando herramientas de evaluacién a los aspirantes de nuevo ingreso o promocion, con la
finalidad de determinar su idoneidad para desempefiar un puesto alcanzando sus objetivos y metas; conforme
a la normatividad vigente, asi como a las politicas y lineamientos en materia de recursos humanos.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION DE NOMINA FEDERAL SECCION DE NOMINA ESTATAL Y SECCION DE NOMINA EVENTUAL SECCION DE NOMINA DE PERSONAL SECCION DE SELECCION DE
HOMOLOGADO, REGULARIZADO Y
NUEVAS BASES FORMALIZADO PERSONAL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracién Autorizacion

Subdireccién de Recursos

Julio 2016 Noviembre 2016 HUMANoS Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
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Funciones

10.

11.

12.

13.

Coordinar y vigilar la aplicacién de la evaluacion de las habilidades y capacidades de los aspirantes de
acuerdo a lo programado y a requerimiento de las areas y sindicatos, la cual debera realizarse de
manera confiable y segura, con el proposito de medir efectivamente lo que se pretende evaluar,
otorgando certidumbre y transparencia en todo el proceso.

Supervisar el andlisis de la documentacion que presenten los aspirantes para cumplir con los requisitos
sefialados en el perfil del puesto y en la normatividad; la cual deberan poseer y exhibir en original para
cotejo, ademas de consultar los registros publicos en materia de profesiones y servidores publicos
sancionados y verificar cualquier otra informacion.

Revisar y firmar la bitacora que se genere por cada jornada de aplicacién de evaluaciones que debera
contener los datos del personal responsable, los datos de los evaluados incluyendo firma autégrafa de
los mismos, relatoria de lo ocurrido durante la aplicacion, horario de inicio y fin.

Dirigir la elaboracion y actualizacion de las herramientas de evaluacion, incluyendo las reglas de
aplicacion, procesamiento e interpretacion de sus resultados para valorar los conocimientos,
habilidades, aptitudes y actitudes de los aspirantes que reunan los requisitos estipulados en los
profesiogramas.

Controlar la vigencia de los aspirantes en la bolsa de trabajo, manteniendo disponibles el niamero
necesario de ellos, tomando en consideracién al personal de la institucién.

Programar calendario de evaluaciones en sedes foraneas con la finalidad de allegarse al mayor nimero
de personas interesadas en prestar sus servicios en la institucién, agendando a través de comunicado
oficial suscrito por las autoridades debidamente reconocidas para tal efecto.

Emitir el dictamen final de evaluacién por cada aspirante que haya concluido el proceso de seleccion, el
cual en ninglin momento podra considerarse como contratado.

Llevar un estricto control del proceso de integracion y resguardo de los expedientes de los aspirantes al
cual se agregaran los resultados de las evaluaciones.

Supervisar la elaboracion y actualizacion de una base de datos, a fin de disponer de la informacion que
se genera durante los procesos que se realizan en el area de manera resumida y ordenada.

Hacer valer lo previsto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, en el sentido de que
el personal de esta oficina y cualquiera otro que tenga acceso a las herramientas de evaluacion en
cualquier etapa de su desarrollo, aprobacién y/o aplicacion seran responsables del uso indebido de las
mismas.

Garantizar que la informacion obtenida de los aspirantes sea de caracter confidencial, absteniéndose de
divulgar sus datos personales y de identidad, los cuales s6lo podran utilizarse para los efectos propios
del proceso de seleccién.

Atender cualquier inconformidad, respecto de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

Vigilar la atencién y seguimiento a las solicitudes de empleo enviadas a través del Sistema de
Atencion Ciudadana y las que ingresen en forma directa a la institucion, para que los peticionarios
sean considerados en el proceso de seleccién e integrados a la bolsa de trabajo.
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Funciones

14. Realizar las demas actividades gue le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA

1. El Departamento de Administracién de Personal. 1. Recibir solicitudes de aplicacion de examen de
Seleccién y correspondencia diaria para tramite,
asi como enviar los resultados de los examenes
requeridos.

2. Las éareas de las Oficinas Centrales, las Unidades |2. Recibir las solicitudes para aplicar examenes de
Hospitalarias y las Jurisdicciones Sanitarias. seleccion, asi como enviar los resultados de
dichos examenes.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Los Sindicatos Federales y Estatales. 1. Recibir las solicitudes para aplicar examenes de
seleccién, asi como enviar los resultados de
dichos examenes.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Aucxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Seleccién de Personal)
Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Administracion

de ausenciatemporal: de Personal.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar las actividades de caracter administrativo que se requieran
para alcanzar los objetivos de los procesos de reclutamiento y seleccién de personal de la institucién, tales
como la gestion y control de los documentos que se reciban o se generen en el area; creaciéon y actualizacién
de bases de datos con la informacion de los aspirantes y los resultados del proceso de evaluacion, elaboracion
de informes de avances y resultados, tramite de solicitudes de aulas, vehiculo, equipos y material de trabajo
necesarios para las labores del personal; archivo y resguardo temporal de documentos y expedientes de los
aspirantes; brindar orientacién, informacién o aclaracién de cualquier duda relativa a las funciones del area.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE SELECCION DE
PERSONAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboraciéon Autorizacion | g pdireccién de Recursos

Julio 2016 Noviembre 2016 HUMAnNos Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
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Funciones

1. Registrar, controlar y gestionar la correspondencia que se reciba en la Oficina, con énfasis en la
atencién de solicitudes de empleo provenientes del Sistema de Atencion Ciudadana y las que
ingresen directamente en la institucién.

2.  Procesar toda clase de documentos relativos a la operatividad rutinaria y especial de las funciones
inherentes al area.

3. Elaborar oficios de respuesta sobre fechas y resultados de examen, a fin de que los aspirantes sean
notificados oportunamente para proseguir con el tramite que corresponda.

4. Capturar en bases de datos toda la informacién que se genera relativa al proceso de evaluacién, a
efecto de contar con los resultados del desempefio de los aspirantes y su localizacién, entre otros.

5. Emitir listados de Bolsa de Trabajo, de acuerdo a las necesidades de cada una de las areas, con el
propdsito de cubrir la plantilla ocupacional del Organismo de forma eficiente.

6. Generar reportes e informes actualizados en fechas ya programadas o cuando lo solicite su Jefe
inmediato.

7. Brindar atencion telefénica y personal a los aspirantes y trabajadores que necesiten informacién
sobre la forma de iniciar algan trdmite o de los pasos subsecuentes.

8. Guardar y custodiar el acervo documental y expedientes de los aspirantes evaluados.

9. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA

1. El Departamento de Administracion de Personal. 1. Recibir solicitudes de aplicacién de examen de
Seleccién y correspondencia diaria para tramite,
asi como enviar los resultados de los examenes
requeridos.

2. Las diversas areas de las Oficinas Centrales, las|2. Recibir solicitudes para aplicacion de examen
Unidades Hospitalarias y las Jurisdicciones de Seleccion, asi como enviar los resultados de
sanitarias. dichos examenes.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Los Sindicatos Federales y Estatales. 1. Recibir las solicitudes para aplicar los exdmenes
de Seleccion, asi como enviar los resultados de
dichos examenes.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Prestaciones Sociales al Personal

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Humanos

Subordinados Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Prestaciones Sociales).
inmediatos: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Control de Asistencia).

Auxiliar Administrativo (Programas de Antigliedad, Estimulos y Recompensas).
Auxiliar Administrativo (Profesionalizacion y Ahorro Solidario)

Auxiliar Administrativo (Capacitacion).

Auxiliar Administrativo (Licencias Sindicales).

Auxiliar Administrativo.

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de coordinar las politicas y lineas de accion para la correcta
interpretacion y aplicacion de la normativa que rige las relaciones laborales, asi como el otorgamiento de las
prestaciones y beneficios establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo, que se otorga al personal
adscrito a las Unidades Administrativas Centrales y Organos Desconcentrados de SESVER.

Ubicacion en la estructura orgéanica

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL PRESTACIONES SOCIALES AL SISTEMATIZACION DE PAGOS ORGANIZACION Y METODOS
PERSONAL

SECCION DE PRESTACIONES
SOCIALES

SECCION DE CONTROL
DEASISTENCIA

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion o
Subdireccién de Recursos

Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar y controlar los movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones ante las Instituciones
de Seguridad Social (IMSSS, ISSSTE, PENSIONISSSTE, IPE) del personal.

Vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos de la Ley del ISSSTE en materia de “Ahorro Solidario”.

Supervisar que la informacion que se genere de la Guarderia del ISSSTE sea validada y aplicada en
tiempo y forma.

Analizar, validar y dar seguimiento al proceso de jubilacién y pensién (por jubilacion, por edad y tiempo
de servicios, por cesantia en edad avanzada e invalidez) de acuerdo con la normatividad.

Recibir, analizar y tramitar las solicitudes relativas al Pago de Marcha de conformidad con la
normatividad establecida.

Contribuir y proporcionar la informacion necesaria para la resolucion de las controversias laborales que
se susciten entre los trabajadores y la representacion sindical de las que competan a la Subdireccién
de Recursos Humanos, con base en la normativa aplicable.

Atender y dar seguimiento a las peticiones, sugerencias y quejas que formulen los trabajadores y sus
representantes sindicales, contribuyendo a la resolucién de conflictos internos que se susciten por
infringir las disposiciones juridicas y administrativas que rigen a los Servidores Publicos.

Analizar y gestionar en coordinacion con la Direccion Juridica y la Representacion Sindical las
permutas solicitadas por el personal que ostenta una plaza de base, vigilando que cumplan con los
lineamientos que al efecto sefialan las Condiciones Generales de Trabajo, para su debida autorizacion.

Analizar y gestionar las reubicaciones del personal puestos a disposicidn por los jefes inmediatos en
las Unidades Administrativas de Oficina Central, vigilando que cumplan con los lineamientos que al
efecto sefialan las Condiciones Generales de Trabajo, para su debida autorizacion.

Analizar y aplicar la normativa reglamentaria de las Condiciones Generales de Trabajo, en materia de
asistencia y permanencia de los trabajadores de las Unidades Aplicativas de SESVER.

Analizar y aplicar la compensacién por laborar en Comunidades de Bajo Desarrollo (Concepto E-6) de
conformidad con el Manual de Percepciones y Deducciones emitido por la Secretaria de Salud Federal.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones emitidas en las Condiciones Generales de Trabajo
y demé&s Normas Laborales, en coordinacion con las Unidades Administrativas y Aplicativas.

Atender y dar seguimiento a las peticiones, sugerencias y quejas que formulen los trabajadores y sus
representantes sindicales, contribuyendo a la resolucién de conflictos internos que se susciten por
infringir las disposiciones juridicas y administrativas que rigen a los Servidores Publicos.

Apoyar en el funcionamiento de las Comisiones Auxiliares Mixtas que se integran en la materia de
capacitacion, de asistencia y de calidad, atendiendo a lo establecido en la Condiciones Generales de
Trabajo.

Analizar el otorgamiento de licencias con goce y sin goce de sueldo (por comisién sindical, comision
oficial o comision externa), que soliciten los trabajadores de las Unidades Aplicativas, de conformidad
con las Condiciones Generales de Trabajo, para su debida autorizacién, coordinandose para su
aplicacién con el Departamento de Administracién de Personal.
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Funciones

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Establecer los mecanismos necesarios de comunicacion con las Unidades Aplicativas para difundir y
aplicar los Programas de Antigiiedad, de Profesionalizacién, de Estimulos a la Calidad, de Asistencia,
Estimulos y Recompensas Civiles, Premio Nacional de la Administracion Publica y Programa de Retiro
Voluntario, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud Federal, la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de la Funcion Publica y la Secretaria de Finanzas y
Planeacién de Veracruz, respectivamente.

Analizar, contratar y dar seguimiento a la asignacion y aplicacion de los seguros institucionales a que
tienen derecho los trabajadores de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo y al Manual
de Percepciones y Deducciones de la Secretaria de Salud Federal.

Vigilar y controlar las incidencias, retardos, permisos, incapacidades y demés ausencias en que incurra
el personal, para aplicar los efectos en la ndmina de acuerdo a la normatividad correspondiente.

Fijar las directrices a efecto que las prestaciones y servicios del personal de las Unidades Aplicativas,
se efectiien conforme a las disposiciones establecidas para tal efecto y de manera expedita.

Atender las solicitudes del personal jubilado para efectos de actualizacién de pension.

Fungir como Enlace de capacitacion de la Direccion Administrativa ante las instancias
correspondientes.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA

1.La Subdireccibn de Recursos Humanos y los|1. Recibir instrucciones, proporcionar y solicitar
Departamentos adscritos a esta Subdireccién. informacion y coordinar actividades.

2. Las diferentes Direcciones y Unidades Aplicativas. 2. Solicitar 'y proporcionar informacién sobre
asuntos laborales de los trabajadores.

3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y

coordinar actividades.

4. El personal de SESVER. 4. Proporcionar atencién e informacion
correspondiente.

Coordinacion externa

CON PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion, el Instituto de | 1. Dar seguimiento a las solicitudes y tramites
Pensiones del Estado, los Sindicatos Institucionales, el relativos a los procesos de prestaciones
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), el sociales al personal.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los| -Coordinar actividades relacionadas con el
Trabajadores del Estado (ISSSTE) y demés entidades| cumplimiento de las Condiciones Generales de
de la Administracion Publica Federal y Estatal. Trabajo.

-Recibir y solicitar informacién, asi como dar

cumplimiento a las diversas peticiones vy

coordinar actividades.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Prestaciones Sociales)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Prestaciones Sociales al Personal
Subordinados Auxiliar Administrativo

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones

de ausenciatemporal: Sociales al Personal.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de coordinar, supervisar, revisar y vigilar el cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos de las Prestaciones Econémicas a las que tienen derecho los
trabajadores de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo, asi como en apego a las normas y
procedimientos definidos.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES AL
PERSONAL

SECCION DE PRESTACIONES SECCION DE CONTROL DE
SOCIALES ASISTENCIA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Supervisar la elaboracion de los movimientos afiliatorios (altas, bajas y modificaciones ante el
ISSSTE, para la seguridad social del trabajador.

Revisar la aplicacion del Ahorro Solidario (personal con Régimen de Cuentas Individuales), para
beneficio del trabajador que lo solicita.

Revisar la correcta elaboracion de la Hoja Unica de Servicios en apego a los lineamientos
establecidos (Jubilacién, Fallecimiento, Renuncia, Reconocimiento de Antiglledad o Elecciéon de
Régimen).

Revisar la elaboracion de las Constancias de servicios, Carta Patronal, y Constancia de Evolucién
Salarial que los trabajadores solicitan, para los tramites correspondientes.

Revisar los oficios de revision de Expediente Unico de Personal de los trabajadores para los tramites
de retiro o jubilacion.

Revisar y supervisar la aplicacion de las licencias médicas del personal Regularizado y Formalizado.

Revisar los célculos del pago de Marcha (Gastos Funerarios) para el tramite y seguimiento de dicha
prestacion, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo, y el Manual de Percepciones
y Deducciones de los Servidores Publicos.

Revisar la correcta aplicacion de las licencias con goce de sueldo del personal Regularizado y
Formalizado.

Supervisar y revisar las Certificaciones de los Formatos de la Designacion de Beneficiarios de los
Seguros Institucionales.

Gestionar constancias u oficios para las Aseguradoras correspondientes (Seguro de Vida Basica,
Seguro de Vida Grupo, Fondo de Ahorro Capitalizable, de los Trabajadores al Servicio del Estado
FONAC), cuando el trabajador no requisité el formato de Designacién de Beneficiarios, para dar
seguimiento al reclamo de siniestro correspondiente.

Asegurar el envio del Formato de Designacién de Beneficiarios de los Seguros Institucionales y
Potenciacion de Seguros a las Jurisdicciones Sanitarias, Unidades Hospitalarias y Oficinas Centrales
para que sean entregados a los trabajadores para su debido llenado.

Verificar que los Formatos de Designacion de Beneficiarios sean remitidos al Area de Archivo del
Departamento de Administracion de Personal para que sean integrados en el Expediente Unico de
Personal.

Orientar y apoyar en las dudas que tienen los Trabajadores de SESVER sobre sus derechos y
beneficios de los Seguros Institucionales y de Potenciacion.

Revisar la correcta aplicacion de los Estimulos del Dia de la Madres y Ayuda para la adquisicién de
juguetes para que le sean otorgados a los trabajadores en cumplimiento a las Condiciones Generales
de Trabajo, de conformidad a la normatividad establecida.

Revisar la correcta aplicacion del Estimulo de Productividad en el Trabajo al personal Regularizado y
Formalizado, de conformidad a la normatividad establecida.

Revisar la correcta aplicacion de los descuentos, asi como los pagos a las Aseguradoras por los
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Funciones

diferentes conceptos de los Seguros Institucionales y Potenciacion (Seguro de Vida, Retiro y
Responsabilidad).

17. Revisar los calculos de los pagos que se realizan por Seguros Individuales.
18. Realizar las bases del personal para las renovaciones de los Seguros Institucionales.
19. Realizar el reporte de pagos patronales de los Seguros Institucionales, para el flujo de efectivo.

20. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las
que le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. El Departamento de Administraciéon de Personal.

2. El Departamento de Sistematizacién de Pagos

3. Los encargados de Recursos Humanos en las

1. Entregar informacién para la aplicacion de los
pagos.

2. Solicitar Informacion y dar seguimiento de los
pagos.

3. El envio oportuno y eficaz de las prestaciones

2. La compafiia con la que se contratan los Seguros
Institucionales.

Jurisdicciones Sanitarias y Unidades| que le corresponden al trabajador, y de los
Hospitalarias. formatos de Designaciéon de Beneficiarios de los

Seguros correspondientes.

Coordinacion externa

CON PARA
1. El Instituto de Seguridad Social al Servicio de los|1. Enviar y recibir los movimientos afiliatorios de
Trabajadores del Estado (ISSSTE). altas, bajas y modificaciones del ISSSTE, asi
como informacién de trdmites de pensiones de

los trabajadores.

2. La contratacién, trdmites y pagos de las primas

de los Seguros.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (Seguros Institucionales e Individuales)
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Prestaciones Sociales)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones
de ausenciatemporal: Sociales al Personal.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar los célculos y tramite de pago de los Seguros
Institucionales (Seguro de Vida, Retiro y Responsabilidad), e Individuales, del personal Federal, Estatal,
Regularizado, Formalizado y de Contrato, con el propésito de que el personal y sus beneficiarios estén
protegidos.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE PRESTACIONES
SOCIALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccién de Recursos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Humanos

Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Realizar los célculos del Seguro Institucional del personal Federal, Estatal, Regularizado y
Formalizado.

Preparar los oficios para solicitar el pago mensual o trimestral de los Seguros, a la Subdireccion de
Recursos Financieros.

Realizar y verificar los calculos del Seguro Individual del personal Federal, Estatal, Regularizado,
Formalizado y Contrato para el tramite de pago mensual a las Aseguradoras correspondientes.

Elaborar oficios a la Subdireccién de Recursos Financieros para el tramite de pago de los Seguros
Individuales.

Realizar de forma mensual el resumen de pago de Seguros para la aplicacion del flujo de efectivo.

Realizar y verificar los célculos del Seguro de Responsabilidad del personal Federal, Estatal,
Regularizado, Formalizado y Contrato para el tramite de pago trimestral a la Aseguradora
correspondiente.

Recibir la solicitud de cambio de porcentaje del Seguro de Potenciacion del personal de Confianza.
Remitir al Departamento de Sistematizacion de Pagos el cambio de porcentaje de Potenciacion.

Remitir los Formatos de Designacion de Beneficiarios del personal de Confianza, al area de Archivo
del Departamento de Administracion de personal, para ser integrados en sus expedientes.

Archivar los documentos generados de los Seguros Institucionales, para integrar el “Minutario Anual”
de pagos.

Elaborar constancias para agilizar los tramites ante la seguradora correspondiente.

Verificar la adecuada aplicacion del Seguro de Responsabilidad Profesional al personal médico,
enfermeria y cirujano dentista del personal Federal, Estatal, Regularizado, Formalizado y Contrato,
asi como entregar el Certificado del Seguro de Responsabilidad a los trabajadores a través de las
Unidades Aplicativas.

Elaborar la base de movimientos de altas y bajas para el reporte trimestral del Seguro de
Responsabilidad, para la actualizaciéon de datos del personal activo.

Elaborar la base de movimientos de altas, bajas e incapacidades del personal Federal, asi como el
oficio de solicitud de pago a la Subdireccion de Recursos Financieros para el pago del Seguro
Institucional Trimestral anticipado.

Solicitar al Departamento de Cuentas por Pagar la copia de la transferencia bancaria y enviarla por
correo electronico a seguros AFIRME; S.A. DE C.V. para confirmar el pago.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las
que le asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON PARA

1. El Departamento de Contabilidad. 1. Enviar los pagos de Seguros en forma mensual y
verificar que los pagos se apliquen.

2. El Departamento de Sistematizacion de Pagos. |2. Solicitar informacion necesaria para el calculo de
los pagos, asi como para la aplicacion de
ajustes.

3. Las Jurisdicciones  Sanitarias, Unidades |3. Solicitar Némina del Hospital de Coatzacoalcos y

Hospitalarias y Oficina Central. Centro de Alta Especialidad (CAE), enviar
formatos de Designacion de Beneficiarios
cuando ingresa un trabajador, y orientar sobre
dudas de los Seguros del Personal de
Confianza.

4. ElI Departamento de Administracion de |4. Enviar formatos de Designacion de Beneficiarios
Personal. para integrar al expediente de personal

Coordinacion externa

CON PARA

1. Laaseguradora Metlife, México S.A. 1. Enviar la base de calculos del Seguro
Institucionales Trimestral.

-Enviar las bases de célculos de los Seguros
Individuales de forma mensual y reporte de
control de pagos de todas las pélizas.

-Remitir las bases del personal Federal, Estatal,
Nuevas Bases, Regularizado y Formalizado para
la renovacion de las polizas.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (Pago de estimulos de Productividad, Dia de las Madres y
Dia de Reyes)

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Prestaciones Sociales)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones
de ausenciatemporal: Sociales al Personal.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar y realizar los pagos de los estimulos de “Ayuda para la
adquisiciéon de juguetes”, “Dia de las Madres” y “Estimulos Econdmicos por Desempefio y Productividad en el
Trabajo” del personal Regularizado, Estatal y Formalizado, de conformidad con lo establecido en las

Condiciones Generales de Trabajo y su Reglamento.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE PRESTACIONES
SOCIALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | gypdireccién de Recursos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Recibir de las Unidades Aplicativas y de los Sindicatos las propuestas de los trabajadores
beneficiados con el Estimulo Mensual de Productividad y Asistencia en el Trabajo del Trabajo del
personal Regularizado y Formalizado, y revisar de acuerdo a la normatividad.

Realizar los oficios adjuntando las Cédulas del Estimulo Mensual de Productividad y Asistencia en el
Trabajo del personal Regularizado y Formalizado de Oficinas Centrales y remitirlos de forma personal
a las diferentes areas, para que sean calificadas y devueltas debidamente firmadas.

Remitir la base global del Estimulo Mensual de Productividad y Asistencia en el Trabajo del personal
Regularizado y Formalizado al Departamento de Sistematizacion de Pagos, para la aplicacion
oportuna en la némina respectiva.

Recibir de las Unidades Aplicativas y de los Sindicatos las propuestas de los trabajadores
beneficiados con el Estimulo “Ayuda para la adquisicion de juguetes”, y revisar de acuerdo a la
normatividad.

Realizar la base global para el Estimulo “Ayuda para la adquisicion de juguetes” del personal Federal,
Estatal, Nuevas Bases, Regularizado, UNEME-CAPA y Formalizado, para turnar al Departamento de
Sistematizacién de Pagos y este a su vez aplique los pagos a los trabajadores a través de las
néminas respectivas.

Recibir de las Unidades Aplicativas y de los Sindicatos, las propuestas de las trabajadoras
beneficiadas con el Estimulo “Dia de las Madres”, y revisar de acuerdo a la normatividad.

Realizar la base global para el Estimulo “Dia de las Madres” del personal Federal, Estatal, Nuevas
Bases, Regularizado, UNEME-CAPA y Formalizado, para turnar al Departamento de Sistematizacién
de Pagos y este a su vez, aplique los pagos a las trabajadoras a través de las ndminas respectivas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.

114




SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON PARA
1. Las Jurisdicciones Sanitarias, Unidades | 1. Verificar la documentacion recibida para el
Hospitalarias, Centros de Salud y Oficinas Centrales. tramite de los Estimulos de Productividad, Dia
de Reyes y Dia de las Madres.
Coordinacion externa
CON PARA

1. Los Sindicatos.

1. Recibir y solicitar informacién relacionada con
el trdmite de los Estimulos de Productividad,
Dia de Reyes y Dia de las Madres.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (Licencias médicas)

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Prestaciones Sociales)
Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones

de ausenciatemporal: Sociales al Personal

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de llevar el registro y control minucioso de las licencias médicas del
personal Regularizado y Formalizado, de conformidad con la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
de la Ley del Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE PRESTACIONES
SOCIALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboraciéon Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Recibir y capturar en el control de personal de cada trabajador las licencias médicas.

Elaborar la Constancia Global de Licencias Médicas y remitir al Departamento de Administracién de
Personal, para la aplicacién en el Sistema de Pagos.

Realizar los oficios de notificacién a los trabajadores por licencias médicas.

Atender via telefénica y de manera personal a los trabajadores para aclarar dudas respecto a los
descuentos aplicados.

Remitir las licencias médicas aplicadas al Arga de Archivo del Departamento de Administraciéon de
Personal para su resguardo en el Expediente Unico de Personal.

Remitir las Constancias Globales de Licencias Médicas del personal Regularizado y Formalizado, al
area de Glosa del Departamento de Contabilidad, para su resguardo.

Archivar de manera cronolégica en una carpeta los acuses de las Constancias Globales de Licencias
Médicas, para control respectivo.

Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las
gue le asigne su jefe inmediato.
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1. Los Encargados de Recursos Humanos de las
Jurisdicciones Sanitarias, Unidades Hospitalarias y
Oficinas Centrales.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

1. Atender dudas relacionadas con los descuentos
aplicados por las licencias médicas del personal
Regularizado y Formalizado.

No aplica

No aplica
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (Jubilaciones)
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Prestaciones Sociales)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones
de ausenciatemporal: Sociales al Personal

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de verificar los datos del expediente de los trabajadores para que este
realice su tramite de jubilacién. Asi mismo, es responsable de realizar la “Hoja Unica de Servicios”
“Constancia Laboral’, “Carta Patronal” y “Constancia de Evolucién Salarial’, de conformidad con la
normatividad establecida.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE PRESTACIONES
SOCIALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Elaboracién Autorizacion | sybdireccion de Recursos
Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos

Direcciéon Administrativa H. Junta de Gobierno
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Solicitar el Expediente Unico de Personal al Area de Archivo del Departamento de Administracion de
Personal, para una busqueda minuciosa, realizando anotaciones correspondientes para dar
seguimiento a través de oficio sobre el estatus de antigtiedad del trabajador.

Realizar la revision del Expediente Unico de Personal que le corresponda jubilarse, para que tome la
decision de iniciar el tramite.

Remitir el oficio ya firmado a las Unidades Administrativas o Sindicatos para que estos a su vez se lo
entreguen al trabajador y pueda tomar una decision para iniciar el proceso de jubilacion.

Elaborar la Hoja Unica de Servicios y Hoja FOVISSSTE para el tramite de jubilacion, renuncia, retiro,
defuncién, reconocimiento de antigliedad y eleccién de régimen, del personal Federal y Formalizado,
con el fin de dar tramite a los procedimientos ante el ISSSTE, para la obtencion de la pensién o
liquidacién correspondiente.

Enviar la Hoja Unica de Servicios a las Unidades Administrativas o Sindicatos correspondientes a
través de oficio, para que esta a su vez sea entregada al trabajador o beneficiario para dar
seguimiento a los trdmites a que haya lugar del personal Federal, Nuevas Bases, Regularizado y
Formalizado.

Elaborar Constancia de Servicios, a solicitud del trabajador o de la Unidad Administrativa, para los
tramites que corresponda.

Elaborar la Constancia de Evoluciéon Salarial, a peticion del extrabajador pensionado para
actualizacion del importe de su pensién ante el ISSSTE.

Elaborar la Carta Patronal a peticion del trabajador activo o inactivo, para la unificacién de sus
cuentas ante la institucién competente.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las
que le asigne su jefe inmediato.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinaciéon interna

CON PARA
1. El Departamento de Sistematizacion de Pagos. 1. Consultar los movimientos del personal activo
e inactivo de la némina Federal vy
Regularizado para la elaboracion de la Hoja
Unica de Servicios o Constancias Laborales.
2. El Departamento de Administracion de Personal. 2. Solicitar expedientes de personal activo e

3. Las Jurisdicciones  Sanitarias
Hospitalarias.

y

inactivo para elaborar la Hoja Unica de
Servicios o Constancia de Evolucion Salarial.
-Solicitar documentaciéon complementaria para
elaborar la Hoja Unica de Servicio.

Unidades | 3. Solicitar documentos complementarios para la
elaboracion de la Hoja Unica de Servicios,
Hoja de FOVISSSTE, Constancia de
Evolucion Salarial del personal Federal y
Regularizado activo e inactivo.

Coordinacién externa

CON

PARA

No aplica.

No aplica.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (Pago de Marcha, Licencias con Goce de Sueldo,
Designacion de Beneficiarios y Certificaciones)

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Prestaciones Sociales)

Subordinados .

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones

de ausenciatemporal: Sociales al Personal

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar los tramites para el pago de marcha, licencias con goce de
sueldos, formatos de designacién de beneficiarios de los Seguros Institucionales y certificaciones de los
mismos para los trabajadores que les corresponda y soliciten dichas prestaciones.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE PRESTACIONES
SOCIALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

X - Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Recibir y revisar la documentacion para generar el pago de gastos funerarios del personal Federal,
Nuevas Bases, Estatales, Regularizados Formalizados y Contrato.

Elaborar oficios a la Subdireccion de Recursos Financieros para realizar el tramite de pago de Gastos
Funerarios correspondiente, dar seguimiento a dicho pago y posteriormente informar a las Unidades
Aplicativas o a los familiares del trabajador.

Realizar el resumen mensual de pago de gastos funerarios para la aplicacion del flujo de efectivo.

Capturar las licencias con goce de sueldo del personal Regularizado, para la autorizacion
correspondiente de acuerdo a las normas y procedimientos.

Remitir los formatos de consentimiento de designacion de beneficiarios de los Seguros Institucionales,
0 Seguro de Vida Grupo a todas las Jurisdicciones Sanitarias, Unidades Hospitalarias y Oficinas
Centrales, para que sean entregados a los trabajadores para su debido llenado.

Enviar a las Unidades Aplicativas la relacion del personal que no cuenta con los formatos de
designacion de beneficiarios de los Seguros Institucionales, para que a través de su apoyo le sea
solicitado al trabajador.

Recibir, revisar y capturar los formatos remitidos a la Seccién de Prestaciones Sociales para llevar un
control adecuado del personal que cuenta con dichos formatos para consulta y antecedente del
Departamento.

Elaborar constancias para la Aseguradora (Seguro Institucional, Seguro de Vida Grupo y Fondo de
Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado FONAC), cuando el trabajador no
llené el formato de designacion de beneficiarios, para dar seguimiento al reclamo de siniestro
correspondiente.

Hacer entrega al Departamento de Administracion de Personal los formatos de designacién de
beneficiarios de los Seguros Institucionales para que sean integrados a los expedientes personales,
segun el tipo de contratacion.

Remitir copia fotostatica del consentimiento de designacion de beneficiarios del Seguro de Vida Grupo
a la Seccién 26 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud (S.N.T.S.A) a
través de oficio.

Elaborar los formatos de certificacion de designacién de beneficiarios del personal que fallece para el
trdmite correspondiente ante la aseguradora.

Llevar el control de la correspondencia elaborada y despachada, para consulta y antecedente del
Departamento.

Atender y asesorar al personal que labora en Servicios de Salud de Veracruz sobre los tramites que
corresponden a la Seccion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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En Veracruz...
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Coordinaciéon interna

CON

PARA

1. Las Jurisdicciones Sanitarias,
Hospitalarias y Oficinas Centrales.

Unidades | 1. Recibir, revisar o devolver los formatos de
Designacién de Beneficiarios.

2. El Departamento de Administracion de Personal. 2. Enviar los formatos de Designacion de
Beneficiarios para que sean integrados al
Expediente Unico de Personal.
3. La Subdireccion de Recursos Financieros. 3. Gestionar los tramites del Pago de Marcha.
Coordinacion externa
CON PARA
No aplica. No aplica.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Control de Asistencia)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Prestaciones Sociales al Personal

Subordinados
inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de
de ausencia temporal: Prestaciones Sociales al Personal.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de controlar el registro de asistencia del personal adscrito a
Servicios de Salud de Veracruz (SESVER), con la finalidad de elevar la calidad en la productividad,
eficacia y la eficiencia de los trabajadores del Organismo, en el desempefio de las funciones que tienen
encomendadas a través del otorgamiento de incentivos que, correlativamente al fortalecimiento del
sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo, propicien la disminucion del
indice de inasistencias, retardos o ausentismo del personal.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES AL
PERSONAL

SECCION DE PRESTACIONES SECCION DE CONTROL DE

SOCIALES ASISTENCIA

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Reviso Autoriz6
Elaboraciéon | Autorizacion Subdireccion de . L, . . H. Junta de Gobierno
Recursos Humanos Direcciéon Administrativa
Julio 2016 Noviembre 2016
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Administrar el sistema de control de asistencia, para que no existan fallas en el registro de
asistencia del personal que labora en SESVER.

Asegurar que cada trabajador de nuevo ingreso sea dado de alta en el sistema de control de
asistencia para la correcta administracion de incidencias.

Supervisar la elaboracién de las credenciales del personal, con la finalidad de que todos los
trabajadores estén debidamente identificados como trabajadores de Servicios de Salud de
Veracruz (SESVER).

Mantener actualizado el Sistema de Registro y Control de Asistencia para que el personal pueda
consultar de manera oportuna sus incidencias.

Generar y turnar reportes e informes al Departamento de Administracion de Personal para la
aplicacién de las afectaciones correspondientes (estimulo de puntualidad, asistencia, permanencia,
asistencia perfecta o incidencias) via némina.

Revisar los movimientos de descuentos por faltas o retardos para garantizar que no existan
movimientos erréneos que puedan afectar al personal.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las
que le asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON

PARA

1. El Departamento de Administracion de Personal,
con los Encargados de Seccion de Nomina
Federal, Némina Estatal y Nuevas Bases, Nomina
Eventual, Némina de Personal Regularizado y/o
Homologados.

2. Los enlaces de Control de Asistencia de las areas
que se encuentran fuera de las instalaciones de
Oficina Central

3. Los encargados de Recursos Humanos de las
Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias.

1. Registrar al personal de nuevo ingreso Yy
coordinar el envio de los movimientos de
estimulos o descuentos para que sean
aplicados en el proceso de némina.

2. Solicitar los registros de asistencia de los
trabajadores adscritos a esas areas mediante el
sistema instalado para tal fin.

3. Coordinar del envio de movimientos del Estimulo
Anual y el Estimulo por Asistencia Perfecta.

Coordinacién externa

CON

PARA

No aplica.

No aplica.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Control de Asistencia)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) del Departamento de Prestaciones
de ausenciatemporal: Sociales al Personal.

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de atender y orientar al personal, registrar a los trabajadores de nuevo
ingreso, elaborar las credenciales del personal y realizar los movimientos de descuentos de némina por faltas y
retardos, asi como generar los reportes de estimulos por puntualidad y asistencia que propicien la disminucion
del indice de inasistencias, retardos o ausentismo del personal.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE CONTROL DE
ASISTENCIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Elaboracién | Autorizacion | gypdireccién de Recursos

Julio 2016 Noviembre 2016 HUManos Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Atender y orientar al personal que labora en los Servicios de Salud de Veracruz (SESVER) en asuntos
relacionados con el control de asistencias.

Registrar a los trabajadores de nuevo ingreso en los sistemas de control de asistencia para el control
de incidencias.

Organizar los documentos de justificacién de los trabajadores para que sean integrados en el
expediente de personal.

Elaborar las credenciales de personal de los Servicios de Salud de Veracruz (SESVER) a todo el
personal, para que todos cuenten con una identificacion como trabajador del Organismo.

Capturar y registrar los documentos de justificacién de los trabajadores para que sus incidencias sean
reflejadas en el sistema.

Elaborar los movimientos de descuentos de némina por faltas y retardos injustificados para que sean
reflejados en el sistema.

Generar los reportes de estimulo por puntualidad y asistencia al trabajo para que se procese la
gratificacion correspondiente.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

1. El personal de Oficinas Centrales. 1. Registrar a los trabajadores de nuevo ingreso en el
Sistema de Control de Asistencia, recibir permisos
y justificaciones, y proporcionar informacion
referente a los registros de asistencia.

No aplica. No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso

Auxiliar Administrativo (Profesionalizacion y Ahorro Solidario)

Jefe(a) de Departamento de Prestaciones Sociales al Personal

Ninguno

de ausenciatemporal: Sociales al Personal

El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las acciones derivadas del Sistema para la
Administracién del Programa de Profesionalizacion (SAPPP) establecido por la Secretaria de Salud Federal,
asi como revisar que los formatos de solicitud de Ahorro Solidario que presenten los trabajadores de némina
Federal, Nuevas Bases, y Formalizados estén llenados correctamente, para la aplicaciéon de su descuento.

Ubicacion en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES
AL PERSONAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré

Reviso

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion | gpgireccion de Recursos

Julio 2016

Human
Noviembre 2016 umanos

Direccion Administrativa

H. Junta de Gobierno
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Recibir la Convocatoria del Sistema para la Administracion del programa de Profesionalizacion (SAPPP),
emitida por la Secretaria de Salud Federal, para conocer las bases y lineamientos a seguir en cuanto a
la evaluacion de los participantes.

2. Acceder al Portal del SAPPP para validar las solicitudes del personal que realizé su registro al Programa
de Profesionalizacion.

3. Revisar a través del Portal del SAPPP los datos generales y documentacion que adjunta cada
trabajador, lo anterior basado en la convocatoria emitida por la Secretaria de Salud Federal.

4. Revisar las solicitudes y la documentacion del personal que realizé su registro en el Portal SAPPP, de
acuerdo con lo establecido en la convocatoria emitida por la Secretaria de Salud Federal, asi como
solicitar el complemento o reemplazo de los documentos en el Portal SAPPP.

5. Validar, aceptar o rechazar las solicitudes de los trabajadores en el Sistema SAPPP de acuerdo con los
requisitos establecidos en la convocatoria.

6. Recibir el oficio por parte de la Secretaria de Salud Federal del resultado del Programa de
Profesionalizacién, en donde dan a conocer el total de las solicitudes recibidas, asi como los casos
procedentes para la modificacion de sueldo del trabajador y los casos no procedentes para que
mediante Oficio se le informe al trabajador el motivo del rechazo de su solicitud.

7. Elaborar el oficio para informar a los representantes Sindicales el resultado de los casos procedentes y
no procedentes de los trabajadores afiliados a sus sindicatos, inscritos en el Programa de
Profesionalizacion.

8. Notificar mediante oficio a los trabajadores cuyas solicitudes de integracion al Programa de
Profesionalizaciéon no procedieron, especificando el motivo del rechazo por parte de la Secretaria de
Salud Federal.

9. Redactar Tarjeta Informativa, dirigida al Jefe del Departamento de Administracion de Personal, en donde
se detallan los casos Procedentes del Programa de Profesionalizacion, para que realicen los
movimientos de recodificacién en la ndmina de cada trabajador.

10.Entregar relacién y expedientes fisicos de todos aquellos casos procedentes dentro del Programa de
profesionalizacion, al Jefe del Departamento de Administracion de Personal para su resguardo y
seguimiento.

11.Recibir y revisar que los formatos de Ahorro Solidario que presenten los trabajadores de némina Federal,
Nuevas Bases, Precarios y Formalizado 1 y 2 de este Organismo, se encuentren debidamente llenados.

12.Consultar en el Portal de SESVER que los trabajadores estén activos para elaborar una relacion por
némina, dirigida al encargado de la mesa que corresponda para la aplicacion del descuento, la cual debe
contener: No. de Control del movimiento, RCF y nombre, porcentaje y clave presupuestal del trabajador.

13.Hacer la relacion de los formatos de Ahorro Solidario clasificada por némina y turnarlos al archivo para
que sean integrados al Expediente Unico de Personal de cada trabajador.

14.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones |1. Recibir instrucciones y proporcionar
Sociales al Personal. informacion.
2. El(la) Encargado(a) de la mesa de la némina: |2. Entregar los movimientos de Ahorro Solidario
Federal, Nuevas Bases, Precarios y Formalizado 1 para su aplicacion en la némina que
y 2. corresponda de cada trabajador.
3. El Departamento de Administracion de Personal. 3. Entregar el resultado de Programa de

Profesionalizacion.
-Entregar los expedientes fisicos de los
trabajadores aceptados dentro del Programa de
Profesionalizacion.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. La Secretaria de Salud Federal.

Recibir  convocatoria del Programa de
Profesionalizacion, asi como entregar
seguimiento de las solicitudes de los
trabajadores inscritos a dicho Programa.
-Recibir  resultados del Programa de
Profesionalizacion.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (Capacitacion)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Prestaciones Sociales al Personal

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones
de ausenciatemporal: Sociales al Personal

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar y ejecutar el Programa anual de Capacitacion de la
Direccion Administrativa con el propésito de capacitar al personal adscrito a esta Direccién, con la finalidad de
dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES
ALPERSONAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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Funciones

10.

Aplicar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) al personal de la Direccién
Administrativa.

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion de la Direccion Administrativa y mandarlo a autorizacion
del titular de la Direccion Administrativa.

Remitir el Programa Anual de Capacitaciéon a la Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y
Capacitacion de la Direccién de Atencidn Médica, para su captura y alta en el Sistema Nacional de la
Capacitacién (SNAC).

Planear y elaborar el Calendario de Capacitacién al personal de la Direccidon Administrativa.

Coordinar la academia y logistica de las capacitaciones del Programa Anual y de las invitaciones que
se reciban de las diferentes Instituciones, relacionadas con la capacitacion.

Promover y difundir la capacitacion programada al personal adscrito a la Direccion Administrativa.

Verificar la ejecucion de la capacitacién programada, asi como recabar evidencia de la asistencia de
todos los participantes.

Elaborar reportes de capacitacion sobre las actividades realizadas, y enviarlos a la Subdireccién de
Ensefianza, Investigacion y Capacitacion con la finalidad de alimentar el Sistema Nacional de
Administracién de la Capacitacion (SNAC).

Elaborar el informe anual de capacitacion y remitirlo a la Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y
Capacitacion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON

PARA

1.

Los Departamentos de las Subdirecciones de
Recursos Humanos, Recursos Financieros,
Recursos Materiales, Departamento de Servicios
Generales, Tecnologias de la Informacion y
Departamento de Apoyo a la Gestion
Administrativa.

La Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y
Capacitacion.

1. Coordinar las actividades de capacitacion.

2. Remitir informes de capacitacion.

Coordinacion externa

CON

PARA

1.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion
(SEFIPLAN), Contraloria General del Estado, el
ORFIS, Universidades Publicas y Privadas.

1. Gestionar el otorgamiento de las capacitaciones
de acuerdo a las necesidades de capacitacion
del personal adscrito a la Direccion
Administrativa.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (Programas de Antigiiedad, de Estimulos y
Recompensas)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Prestaciones Sociales al Personal

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones
de ausenciatemporal: Sociales al Personal

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de recibir, organizar, capturar y pagar los estimulos del Programa
Nacional de Antigiedad, Programa de Estimulos y Recompensas Civiles, Certificacion de Préstamos y
Actualizacion de Membresias Sindicales, con el propésito de otorgar a los trabajadores las prestaciones que
les corresponden de acuerdo con las Condiciones Generales de Trabajo.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES
AL PERSONAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Elaboraci6 Autorizaciéon Subdirecciéon de Recursos

B - Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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Funciones

1. Elaborar la circular del Programa Nacional de Antigiiedad para su difusién a todas las Unidades de
SESVER.

2. Recibir y organizar las actas de las propuestas para el Estimulo de Antigiedad que remiten las
Unidades Hospitalarias, Jurisdicciones Sanitarias, asi como Oficina Central para verificar que realmente
cumplan con los requisitos necesarios, capturando las propuestas que procedan a recibir el estimulo.

3. Enviar toda la informacion relativa al Estimulo de Antigliedad a la Secretaria de Salud Federal para
solicitar las Medallas y los Diplomas que seran entregados en el mes de noviembre.

4. Elaborar los oficios de contestacion a las Unidades Hospitalarias, Jurisdicciones Sanitarias y Oficinas
Centrales, para informar los casos de los trabajadores que no procedieron por diversos motivos.

5. Elaborar en el mes de octubre el oficio solicitando el pago del Estimulo de Antigiiedad al Departamento
de Sistematizacion de Pagos.

6. Apoyar en la organizacion del evento de entrega de medallas y reconocimiento por los afios de servicio
del personal de Oficinas Centrales (la cual es presidida por el titular la Secretaria de Salud y Direccion
General de SESVER y Secretario de Salud en el mes de noviembre).

7. Entregar las medallas y diplomas a los encargados del area de recursos humanos de cada Unidad
Aplicativa del personal que se hizo acreedor al Estimulo de Antigiiedad.

8. Elaborar la circular del Programa de Estimulos y Recompensas Civiles para difundirla a todas las
Unidades Aplicativas.

9. Recibir y organizar las actas de las propuestas que remiten las Unidades Hospitalarias, Jurisdicciones
Sanitarias, asi como Oficinas Centrales, para verificar que realmente cumplan con los requisitos
necesarios, capturando las cédulas que procedan para participar en la seleccién de los estimulos y
recompensas.

10. Enviar la informacién de las cédulas capturadas a la representacion sindical correspondiente para su
validacion y seleccién.

11. Apoyar en la realizacién de las reuniones con las representaciones sindicales para la instalacion y el
otorgamiento de los estimulos en cumplimiento con la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
Civiles y de conformidad con el Articulo 217 de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

12. Elaborar en el mes de octubre el oficio para el pago de las recompensas civiles al Departamento de
Sistematizacion de Pagos.

13. Elaborar y enviar a cada Unidad Aplicativa las constancias de los trabajadores que fueron acreedores a
los estimulos y recompensas civiles.

14. Verificar la adecuada aplicacion del Seguro de Responsabilidad Profesional al personal médico,
enfermeria y cirujano dentista para que los trabajadores estén cubiertos en caso de algin siniestro.
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Funciones

15. Elaborar y enviar los movimientos de altas y bajas del trimestre a la Aseguradora AFIRME, S.A. DE
C.V., para la actualizacién de las bases de datos del personal activo.

16. Elaborar el oficio de solicitud de pago trimestral a la Subdireccién de Recursos Financieros para que el
pago se haga de manera oportuna a la aseguradora.

17. Solicitar al Departamento de Cuentas por Pagar la copia de la transferencia y enviarla por correo
electrénico a seguros AFIRME, S.A. DE C.V. para confirmar el pago.

18. Recibir y verificar que los formatos de préstamos personales del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado ISSSTE, de los trabajadores vengan correctamente llenados
para realizar la certificacién o captura de los mismos en el sistema del ISSSTE.

19. Recabar la firma del titular del Departamento, sellar y proteger el sello de autorizacion del formato de
préstamo, para su entrega y tramite correspondiente en la Delegacion Estatal del ISSSTE.

20. Recibir, verificar y capturar las plantillas sindicales para mantener correctamente actualizada la
membresia sindical.

21. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

. Las Areas de Oficinas Centrales y responsables de
Recursos Humanos de las Jurisdicciones Sanitarias
y Direcciones de los Hospitales de SESVER.

. El personal de confianza.

1. Recibir, organizar, capturar, verificar y pagar el

estimulo del Programa de Premio Nacional de
Antigtiedad.

-Recibir, organizar, capturar, verificar y pagar el
estimulo del Programa de Estimulos vy
Recompensas Civiles.
-Supervisar 'y  otorgar el
Responsabilidad  Profesional
Enfermeras y Cirujanos Dentistas.

Seguro de
para Meédicos,

2. Certificar y capturar los préstamos personales del

ISSSTE.

Coordinacion externa

CON

PARA

El Departamento de Aplicacion de Programas
Laborales y Asuntos Sindicales de la Secretaria de
Salud Federal.

La aseguradora AFIRME, S.A. de C.V.

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

1. Recibir los Programas de Premio Nacional de
Antigiiedad y de Estimulos y Recompensas
Civiles.

2. Otorgar el Seguro de Responsabilidad para
médicos, enfermeras y cirujanos dentistas del
personal de SESVER.

3. Tramitar las Certificaciones de Préstamos
Personales de los trabajadores de SESVER.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Prestaciones Sociales al Personal
Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones

de ausenciatemporal: Sociales al Personal.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable recibir y calcular el pago de la guarderia del ISSSTE vy llevar a cabo
permutas del personal de acuerdo con la normatividad establecida en las Condiciones Generales de Trabajo;
asi como del registro, control y entrega de la correspondencia y documentacién que se recibe y que se genera
en el Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES
AL PERSONAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | s, pdireccion de Recursos

) ) Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Revisar y cotejar la informacién que se genera en las guarderias del ISSSTE que prestan servicios a
personal del Organismo, para que la informacion sea validada y asi tramitar el pago a la misma.

Certificar los viaticos y enviarlos a las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias para que los
trabajadores estén en posibilidad de comprobar su permanencia en Oficinas Centrales.

Despachar la documentacién que se genera en el Departamento, para dar seguimiento a los tramites
gue presentan las areas o los trabajadores.

Entregar y recoger los movimientos afiliatorios de los trabajadores de SESVER, en las oficinas del
ISSSTE, para agilizar los tramites.

Entregar y recoger documentos en Dependencias Gubernamentales (SEFIPLAN, ISSSTE, IMSS, CGE y
los Comités Ejecutivos Estatales de los Sindicatos), relacionados con el Departamento de Prestaciones
Sociales al Personal, para dar agilidad a los diferentes tramites que se otorgan a los trabajadores
adscritos a SESVER.

Revisar la ortografia de los documentos generados por el personal adscrito al Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal y que sean turnados a firma del Titular del mismo, para evitar la
devolucion de los mismos por errores.

Elaborar oficios, tarjetas o0 memorandums para dar seguimiento a diversos tramites requeridos por el
Titular del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.

Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera cortés y amable para que la
informacion sea fluida y clara.

Elaborar los formatos de transferencia o baja de los bienes muebles del personal adscrito al
Departamento para mantener actualizado el inventario de bienes muebles ante la Subdireccion de
Recursos Materiales.

Registrar oficios y tarjetas para pasarlos a firma de la Subdireccion de Recursos Humanos y de la
Direccién Administrativa.

Recibir la correspondencia, registrarla y distribuirla a la Seccién correspondiente.
Apoyar en el llenado de oficios de vacaciones y permutas del personal.

Apoyar en el fotocopiado de documentos, para agilizar las tareas de los demas integrantes del
Departamento.

Realizar y recibir llamadas telefénicas.

Archivar copias de los oficios en el minutario del Departamento, para futuras referencias de la
documentacion tramitada.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON

PARA

. El(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones
Sociales al Personal.

. La Subdireccién de Recursos Materiales.

. Las areas de Servicios de Salud de Veracruz.

Recibir instrucciones y
informacion.

proporcionar

Entregar el registro y control de los bienes
muebles que se encuentran en el Departamento
de Prestaciones Sociales al Personal.

Orientar al personal en cuanto a los tramites
que se realizan en el Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal.

Coordinacién externa

CON

PARA

. La Secretaria de

. La Delegacién del Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

Finanzas y Planeacion

(SEFIPLAN).

. La Contraloria General del Estado (CGE).

. Los Comités Ejecutivos Estatales de los Sindicatos.

Entregar y recoger los movimientos afiliatorios
de los trabajadores.

Entregar y recibir los documentos para los
trAmites correspondientes.

Entregar documentos y agilizar tramites del
personal adscrito a SESVER.

Entregar documentos relativos a tramites del
personal adscrito a SESVER.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (Licencias Sindicales y Concepto E-6)

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en
de ausenciate

Jefe(a) de Departamento de Prestaciones Sociales al Personal

Ninguno

caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Prestaciones

mporal: Sociales al Personal

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable del registro y control de licencias con goce de sueldo por comisién
sindical del personal estatal y federal, de conformidad con el articulo 148 de las Condiciones Generales de
Trabajo, asi como del registro, control y otorgamiento del estimulo de bajo desarrollo (concepto E6).

Ubicacidn en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES
AL PERSONAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacion ; y
Subd|rec|_(|:|on de Recursos Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 umanos
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Recibir de la Secretaria de Salud de nivel Federal, los oficios de anuencias de las licencias con goce de
sueldo por comision sindical del personal Federal.

Elaborar los oficios de anuencia de licencias con goce de sueldo por comision sindical de personal federal.

Recibir y revisar los oficios de autorizacién de las licencias sindicales, y elaborar los oficios personalizados
de autorizacion de las licencias con goce de sueldo por comisién sindical para remitirlos a cada trabajador
asi como a sus Unidades de adscripcion, turnando copia al Departamento de Administracion de Personal
para su respectiva captura en el sistema de personal.

Registrar las licencias sindicales autorizadas con todos los datos relevantes para contar con una base de
datos para rapida referencia en caso de ser necesario.

Archivar los oficios en la carpeta correspondiente organizados por Sindicatos para posteriormente
presentarlo en caso de que se requiera por parte de los Organos de Control Internos y entes
fiscalizadores.

Elaborar el archivo "Licencia con goce de sueldo por comisién sindical”, para cumplir con las solicitudes de
informacion por parte de la Unidad de Transparencia, asi como para el reporte del Articulo 74 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

Tramitar el pago del concepto E6 “Compensaciéon por Laborar en Comunidades de Bajo Desarrollo”, ante
el Departamento de Administracién de Personal, para que sea aplicado en el proceso de ndomina.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. El(la) Encargado(a) de Operacion de NOomina del 1. Verificar que los trabajadores sean de base y
Personal Federal. titulares de la plaza, para la realizacion de las

licencias sindicales.

2. El(la) Encargado(a) de Operacion de Nomina de 2. Informar de las autorizaciones de licencias
Personal Estatal y Nuevas Bases. sindicales, asi como de las cancelaciones. Y para
el tramite de pago del concepto E6.

Coordinaciéon externa

CON PARA

1. La Subdirecciobn de Normatividad Laboral de la|1. Las autorizaciones de las Licencias Sindicales.
Direccion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud Federal.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Sistematizacion de Pagos

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Humanos

Subordinados Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Némina de Base)
inmediatos: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Némina Eventual)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Explotacion de Datos)
Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de organizar, coordinar y aplicar los mecanismos de control de la
incorporacion de los movimientos de personal que dan origen a la emision de la némina; supervisar el
cumplimiento de la Politica Salarial, de la generacién de los productos que permitan dar cumplimiento a las
obligaciones laborales, patronales, de transparencia y de rendicion de cuentas en materia de servicios
personales establecidos en diferentes ordenamientos legales, y de llevar a cabo en su area de trabajo la
mejora continua de la gestion en su area de trabajo.

Ubicacioén en la estructura organica

SUBDIRECCION
DE RECURS0S HUMANOS

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO‘DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION PRESTACIONES SOCIALES AL SISTEMATIZACION ORGANIZACION Y METODOS
DE PERSONAL PERSONAL DEPAGOS
SECCION DE
- NGMINA DE BASE
SECCION DE
I NOMINA EVENTUAL
SECCION DE
L EXPLOTACION DE DATOS
Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboraciéon Autorizacion | g pdireccion de Recursos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Humanos

Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Emitir el calendario de recepcion de los movimientos de personal para su incorporacién al sistema de
némina.

Vigilar, verificar y aplicar en el Sistema de N6mina la inclusion de los descuentos que por Ley el
Organismo esté obligado (ISR, Seguridad Social).

Vigilar, verificar y aplicar en el Sistema de Némina la inclusién de los movimientos de personal que se
generen por altas, bajas y todos aquellos derivados de las Condiciones Generales de Trabajo, del
Manual de Percepciones y Deducciones de los Servidores Publicos emitido por la Secretaria de Salud
Federal y las 6rdenes judiciales recibidas por los Departamentos de la Subdireccién de Recursos
Humanos.

Coordinar las actividades orientadas a la generacion de los pagos ordinarios y extraordinarios al
personal de las diferentes néminas.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones emitidas en las Condiciones Generales de Trabajo
y deméas Normas Laborales, en coordinacién con las Unidades Administrativas y Aplicativas.

Atender y dar seguimiento a las peticiones, sugerencias y quejas que formulen los trabajadores y sus
representantes sindicales, contribuyendo a la resolucién de conflictos internos que se susciten por
infringir las disposiciones juridicas y administrativas que rigen a los Servidores Publicos.

Registrar los pagos cancelados reportados por los Departamentos de la Subdireccién de Recursos
Humanos y emitir los reportes; y confirmar los reportes de su aplicacion en el Sistema de Néminas
para los efectos correspondientes.

Generar los archivos electronicos de dispersién bancaria y de emision de pagos via cheque y turnarlos
a la Subdireccion de Recursos Financieros para la aplicacion correspondiente.

Notificar quincenalmente via electrénica a las Unidades Aplicativas la relacién de personal que cobra
via cheque.

Actualizar en el Sistema de NOmina los Tabuladores de Sueldos autorizados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico a través de la Secretaria de Salud Federal, salario minimo general vigente,
tablas del Impuesto Sobre la Renta.

Integrar y analizar la informacién de los pagos realizados a los empleados para generar la Declaracion
Informativa de Sueldos y Salarios (DIM), y turnarla a la Subdireccidon de Recursos Financieros para la
presentacion respectiva, en cumplimiento a la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Generar los reportes y archivos electrénicos relativos a las obligaciones y aportaciones patronales a las
areas correspondientes para el tramite de pago ante las instancias de seguridad social y aseguradoras.

Generar los reportes y archivos electrénicos relativos al ejercicio presupuestal del Capitulo 1000
Servicios Personales en cumplimiento al articulo 74 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Generar los reportes y archivos electronicos para la comprobaciéon del ejercicio del 40% de las
aportaciones federales transferidas por la Comisidon Nacional de Proteccion Social en Salud y remitirlo
al Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud.

Generar la informacion relativa a los pagos de némina emitidos y enviar los archivos electronicos a la
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

SEFIPLAN para la emision de los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI).

16. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

. La Subdireccién de Recursos Humanos y sus
diversas areas.

. La Subdirecciébn de Recursos Financieros y sus
diversas areas.

3. El Departamento de Tecnologias de la Informacién.

1.

2

Recibir movimientos de personal para la
realizacion de procesos y validacién de nomina,
atencion a los requerimientos de auditoria.

. Coordinar con el personal para la entrega de

némina.

. Coordinar el Proyecto de Armonizacion Contable.

Coordinacion externa

CON

PARA

La Secretaria de Finanzas y Planeacion, el
Instituto de Pensiones del Estado, los Sindicatos
Institucionales, el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS), el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
y demas entidades de la Administracion Publica
Federal y Estatal.

1.

Dar seguimiento a las solicitudes y tramites
relativos a los procesos de pagos de personal.
-Coordinar actividades.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Néminas de Base)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Sistematizacion de Pagos

Subordinados Analista Administrativo

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Sistematizacion

de ausenciatemporal: de Pagos.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de dirigir, coordinar y organizar las actividades para la elaboracion de
Némina de Base Federal, Estatal, Plazas Nuevas, Personal Regularizado y Formalizado, asi como de
Personal Suplente y Rotatorio de acuerdo con los lineamientos pertinentes de Servicios de Salud de Veracruz.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE PAGOS

'SECCION DE _ SECCION DE SECCION DE
NOMINA DE BASE NOMINA EVENTUAL EXPLOTACION DE DATOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Humanos Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Revisar, registrar y capturar los movimientos e incidencias que envian los Departamentos de la
Subdireccién de Recursos Humanos, elaborar la ndmina quincenal, asi como capturar los movimientos
de la nébmina extraordinaria, para la emisién de los pagos quincenales correspondientes.

Generar la nébmina ordinaria y extraordinaria para validacion de los Departamentos de la Subdireccion
de Recursos Humanos para detectar posibles errores de captura en la elaboracion de némina.

Capturar diversos movimientos de ndmina ordinaria, como correccion de datos laborales o personal,
asi como capturar incidencias para el descuento correspondiente al que se haga acreedor el trabajador
de base.

Actualizar la diferencia de impuestos, asi como generar y actualizar la informacion para el portal de
Sistematizacion de Pagos para cualquier tipo de consulta referente a los movimientos y montos del
pago quincenal.

Elaborar archivos para pago por enlace de las Nominas Federales, asi como elaborar y actualizar
diversos reportes de los pagos quincenales.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

El Departamento de Cuentas por Pagar.

La Secciones de NOmina de Base Federal,
Estatal, Plazas Nuevas, Personal Regularizado y
Formalizado del Departamento de Administracion
de Personal.

La Seccién de Explotacion de Datos.

Recibir y enviar improcedentes y cheques
cancelados y enviar el archivo de generacion de
némina de forma electronica para validacion y
proceder al pago correspondiente quincenal de
las diversas Nominas de Base.

Recibir y enviar la informacion y los Formatos
Unicos de Personal (FUMP) y el archivo de
generacion de ndomina de forma electrénica para
validacion y proceder al pago correspondiente
del Personal Eventual.

Enviar la nbmina eventual para validacion de
impuestos de las dobles contrataciones.

Coordinacién externa

CON

PARA

No aplica.

No aplica.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Néminas de Base)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Sistematizacién
de ausenciatemporal: de Pagos.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar la NOomina Estatal, Plazas Nuevas, UNEME-CAPA
Federal, UNEME-CAPA Estatal, Regularizado y Formalizado de Suplentes y Rotatorios, elaborar oficios,
tarjetas y memorandos relacionados con alguna situacién de las Néminas de Base, asi como atender llamadas
telefénicas de las diversas areas de la Secretaria de Salud, Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias.

Ubicacion en la estructura orgénica

SECCION DE
NOMINA DE BASE

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Humanos Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

Recibir los movimientos y documentos quincenales, para clasificarlos por tipo de ndémina
correspondiente.

Capturar los movimientos de los diferentes tipos de personal, para pre validacion y afectaciéon de
movimientos en las néminas.

Revisar con el Departamento de Recursos Humanos, altas, bajas, cambios y modificaciones de las
incidencias del Personal, para poder hacer las adecuaciones pertinentes en la némina.

Generar y descargar archivos de terceros del Portal de Sistematizacion de Pagos, asi como realizar
dichos pagos a Terceros (ISSSTE, FOVISSSTE, entre otros).

Ejecutar programas y elaborar pre-néminas para la validacién del Departamento de Administracion de
Personal de las ndominas de pagos ordinarios.

Elaborar pagos retroactivos y extraordinarios para pagar al personal de nuevo ingreso o que haya
tenido alguna modificacion en sueldo, para poder llevar a cabo la elaboracion de la némina
extraordinaria.

Generar los productos de pago a pensionadas del parte del trabajador de Servicios de Salud de
Veracruz para que sea pagado el importe.

Generar y subir al Portal de Sistematizacién de Pagos los histéricos de pagos y movimientos para
consultas sobre los pagos realizados a los trabajadores de base.

Generar archivos de texto (*.TXT) para el programa de consultas del Sistema de Consultas de
Empleados (SICOEM).

Elaborar los reportes quincenales de todas las nédminas de base de los importes brutos y netos para
respaldar la informacién quincenalmente.

Realizar impresiones de todas las néminas de base generadas en la quincena, asi como los recibos de
los trabajadores, para entregar al Departamento de Cuentas por Pagar.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacién interna

CON PARA

1. El Departamento de Cuentas por Pagar. 1. Recibir y enviar improcedentes y cheques
cancelados y enviar el archivo de generacion de
némina de forma electronica para validacion
para proceder al pago correspondiente
quincenal de las diversas NOminas de Base.

2. La Secciones de Nomina de Base Federal, |2. Recibir y enviar la informacion y los Formatos

Estatal, Plazas Nuevas, Personal Regularizado y Unicos de Personal (FUMP) y el archivo de
Formalizado del Departamento de Administracion generacion de némina de forma electrénica para
de Personal. validacion para proceder al pago

correspondiente del Personal Eventual.

3. La Seccion de Explotacion de Datos. 3. Enviar la nomina eventual para validacion de
impuestos de las dobles contrataciones.

Coordinacion externa

CON PARA

No aplica. No aplica.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Némina Eventual)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Sistematizacion de Pagos

Subordinados Analista Administrativo

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Sistematizacion

de ausenciatemporal: de Pagos.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de dirigir, controlar, supervisar y organizar las actividades
encaminadas a cumplir con los lineamientos pertinentes en materia de elaboracién de némina del personal
eventual y de los programas especiales.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE PAGOS

,SECCI()N DE SECCION DE SECCION DE
NOMINA DE BASE NOMINA EVENTUAL EXPLOTACION DE DATOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | g pdireccién de Recursos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Humanos

Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD tu Salud es prlorldad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Recibir y revisar los movimientos de Personal Eventual para la elaboracion de la Némina Eventual.
Validar la elaboracion de nédminas ordinarias y extraordinarias del Personal Eventual.

Actualizar la diferencia de Impuestos y generar la impresion de Enlaces de némina ordinaria, asi como
generar y actualizar la informacion para subirla al portal de consultas de pago del personal.

Verificar los archivos para pago por enlace asi como los diversos reportes quincenales de pagos de
némina.

Verificar la impresion de listados para firma de pago del personal entregados al area de pagos.

Enviar la nébmina para validacion de los impuestos por el area de Explotacién de Datos para las dobles
contrataciones del Personal Eventual.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El Departamento de Cuentas por Pagar. 1. Enviar el archivo para el pago de N6mina del
Personal Eventual.

2. La Seccion de Némina Eventual del Departamento | 2. Recibir y enviar la informacién y los Formatos
de Administracion de Personal. Unicos de Personal (FUMP) y el archivo de
generacion de ndémina de forma electrénica para
validacion para proceder al pago
correspondiente del Personal Eventual.

3. La Seccion de Explotacion de Datos. 3. Enviar la nomina eventual para validacion de
impuestos de las dobles contrataciones.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica. No aplica.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de N6mina Eventual)

Ninguno

de ausenciatemporal: de Pagos.

El servidor publico que designe el(a) Jefe(a) de Departamento de Sistematizacion

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de elaborar la nébmina del Personal Eventual, asi como las ndminas de
los programas especiales: Acuerdo para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Publica en los Estados
(AFASPE), Ramo 12, Anexo IV y Aportaciones del Subsidio Estatal (ASE).

Ubicacién en la estructu

ra organica

SECCION DE
NOMINA EVENTUAL

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6

Reviso

Autorizé

Elaboracion

Autorizacion Subdireccién de Recursos

Julio 2016

Noviembre 2016 Humanos

Direccién Administrativa

H. Junta de Gobierno
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

Recibir, registrar y capturar los movimientos de personal eventual y programas especiales asi como la
aplicacion de afectaciones o incidencias para la aplicacion en némina ordinaria (descuentos por faltas,
descuentos por casas de préstamos y por pago de deuda a instituciones bancarias).

Recibir, registrar y capturar los movimientos de personal eventual para la aplicacion en némina
extraordinaria (altas, reingresos, cambios de percepcion).

Elaborar y enviar al Departamento de Administracién de Personal el archivo de némina ordinaria y
extraordinaria para validacion de datos personales, laborales y montos a pagar.

Elaborar y enviar los reportes de enlace de las néminas ordinaria y extraordinaria a la Subdireccién de
Recursos Financieros para generar los pagos correspondientes.

Enviar la n6mina para validacién de impuestos al &rea de Explotacion de Datos para analisis y célculo
del Impuesto Sobre la Renta (ISR).

Actualizar la diferencia de Impuestos en algiin cambio de percepcién o retroactividad calculada para el
Personal Eventual.

Actualizar la informacioén para el portal de Sistematizacion de Pagos para mantener al dia los pagos
elaborados al Personal Eventual.

Elaborar archivos de banco (HSBC o BBV) para hacer el pago de la quincena al personal eventual via
enlace.

Elaborar y actualizar diversos reportes de manera quincenal para analizar y proyectar la némina del
Personal Eventual de las areas.

Hacer y enviar el listado para firma de los pagos quincenales del Personal Eventual al Departamento
de Cuentas por Pagar.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna
CON PARA

1. El Departamento de Cuentas por Pagar. 1. Enviar el archivo para el pago de Nomina de
Personal Eventual.

2. La Seccion de Némina Eventual del Departamento | 2. Recibir y enviar la informacion de los Formatos
de Administracion de Personal. Unicos de Personal (FUMP) y el archivo de
generacion de ndémina de forma electrénica para
validacion para proceder al pago
correspondiente del Personal Eventual.

3. La Seccion de Explotacion de Datos. 3. Enviar la nomina eventual para validacion de
impuestos de las dobles contrataciones.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica. No aplica.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Explotacion de Datos)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Sistematizacion de Pagos

Subordinados Analista Administrativo

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Sistematizacién

de ausenciatemporal: de Pagos.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de explotar, la informacion de némina para elaborar el envio de
aportaciones patronales, impuestos sobre la renta y conciliaciones de némina ejercida asi como el desarrollo y
mantenimiento de las aplicaciones utilizadas para tal funcion.

Ubicacion en la estructura orgéanica

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE PAGOS

SECCION DE SECCION DE SECCION DE
NOMINA DE BASE NOMINA EVENTUAL EXPLOTACION DE DATOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Humanos

Julio 2016 Noviembre 2016

163



SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Elaborar la base de datos acumulada anual de todas las néminas de Servicios de Salud de Veracruz
para realizar el calculo anual de impuestos.

Elaborar la base de datos acumulada anual de la némina del Centro de Especialidades Médicas y del
Hospital de Coatzacoalcos del personal de Base y Eventual, para realizar el calculo anual de
impuestos.

Elaborar la base de datos acumulada anual de todas las nébminas y correcciones e integrar el Registro
Federal de Contribuyentes (RFC) coincidentes entre los diferentes tipos de néminas, para evitar
duplicidad de registros en la contratacion.

Registrar la base de datos acumulada global, de los archivos locales al servidor de base de datos
asignado al departamento, por la Seccién de Administracién de Datos y Servidores, para poder dar
acceso a consultas a las Unidades Aplicativas.

Calcular y validar las cifras de Impuestos Sobre la Renta (ISR) anual y generar las constancias de
percepciones y deducciones del afio correspondiente, las cuales quedan disponibles via web, para
que los trabajadores realicen su declaraciéon de impuestos.

Elaborar y procesar la base de datos para generar los archivos de pagos de aportaciones de Sistema
de Ahorro para el Retiro (SAR), FOVISSSTE, Cesantia y Ahorro Solidario del bimestre
correspondiente, para el calculo de lo que cada trabajador va aportando.

Conciliar mensualmente entre la base de datos y las pdlizas contables de la nédmina ejercida con
presupuesto de Seguro Popular, para elaborar y enviar la lista nominal mensual del personal pagado
con ese presupuesto a la Subdireccién de Recursos Financieros.

Conciliar mensual entre la base de datos y las pdlizas contables de némina ejercida con presupuesto
de Anexo IV, para elaborar y enviar la lista nominal mensual del personal pagado con ese
presupuesto a la Subdireccion de Recursos Financieros.

Conciliar anualmente la base de datos y las pdlizas contables de némina ejercida con presupuesto de
Aportacién Solidaria Estatal (ASE), para elaborar y enviar la lista nominal anual del personal pagado
con ese presupuesto a la Subdireccion de Recursos Humanos.

10. Analizar y calcular el ISR en pagos de némina del personal que cuenta con dobles contrataciones o

11.

plazas, de forma quincenal, para llevar un control sobre los impuestos.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA
1. La Subdireccion de Recursos Financieros 1. Enviar lista de ndmina mensual, recibir y revisar
las Polizas de nomina de Seguro Popular y
Anexo IV.

2. El Departamento de Administracion de Personal. |2. Enviar listas de pagos de Aportaciones de SAR,
ISSSTE y FOVISSSTE

3. El Departamento de Tecnologias de la|3. Habilitar o deshabilitar funciones en el servidor
Informacion. asignado al Departamento de Sistematizacion
de Pagos.

4. Las Jurisdicciones Sanitarias, Hospitales y|4. Atendery aclarar aportaciones y declaraciones.
Unidades Aplicativas

Coordinacién externa

CON PARA

1. ElI Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud. |1. Enviar listas de pagos de Aportaciones de SAR,
ISSSTE y FOVISSSTE.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Explotacion de Datos)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(a) Jefe(a) de Departamento de Sistematizacion
de ausenciatemporal: de Pagos.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar el concentrado de movimientos de las distintas ndminas
(Federal, Estatal, Plazas Nuevas, Precarios, UNEME-CAPA Estatal, Formalizados, Contratos, Caravanas,
Proteccion Social en Salud), analizar y desarrollar las aplicaciones de explotacion de datos, elaborar los
enlaces de némina, proporcionar bases de datos de Seguros de Vida e ISSSTE, asi como también enviar los
recibos de pagos.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE
EXPLOTACION DE DATOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Humanos

Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar el concentrado de némina de Base Federal para su envio a las Oficinas de la Secretaria de
Salud Federal para la generacién del pago quincenal, asi como del resumen de némina con desglose
de conceptos de percepciones y deducciones del personal que labora.

Actualizar el Portal de Sistematizacion de Pagos, en apego a la Ley de Proteccion de Datos para la
consulta de los pagos de los trabajadores de Servicios de Salud de Veracruz, asi como actualizar de
manera quincenal el programa de SICOEM (Sistemas de Consultas de Empleados).

Elaborar plantilla general que incluya todo el personal que labora en Servicios de Salud de Veracruz,
asi como elaborar los reportes de alfabéticos, archivos de eventuales y la informaciéon que requiere la
H. Junta de Gobierno.

Elaborar resumen y memorandums para la liberacion de néminas del Personal de las diversas nominas
para su pago.

Elaborar impresiones de enlace (listados) del personal que cobra su pago via cheque.

Elaborar reportes de Improcedentes retirados en las ndminas, para enviarlos a las distintas mesas de
némina de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Revisar las hojas de autorizacion de empleados para que se les aplique descuentos de cada una de
las casas comerciales con la que haya firmado contrato de préstamo o compra.

Elaborar base de datos quincenal de movimientos de alta, baja, licencias, reingresos y de pensién
alimenticia para enviar a las mesas de némina que correspondan.

Generar los reportes en el Sistema de Timbrado (sello digital del SAR), segun corresponda para cada
némina.

Analizar y depurar la nomina para generar los archivos de descuentos del ISSSTE, asi como
transformar y generar los archivos de pago de Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al
Servicio del Estado (FONAC).

Analizar y corregir los Registros Federales de Contribuyentes (RFC) y Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP) de las diversas néminas para que cumplan con el tamafio y requisitos que puedan
generar.

Depurar y transformar las ndminas para subir la informacion al Portal de la Pagina web para consultas
de pagos o deducciones del personal de Servicios de Salud de Veracruz.

Atender al Personal y asesorar via telefénica a los trabajadores que presentan problemas al abrir sus
archivos de comprobantes de pagos o de enlaces.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

La Subdireccién de Recursos Financieros

El Departamento de Administracion de Personal

Las diversas mesas de la Subdireccién de

Recursos Humanos.

Las Jurisdicciones Sanitarias,

Unidades Aplicativas.

Hospitales vy

4.

Enviar lista de nébmina mensual, recibir y revisar
polizas de pagos.

Enviar listas de pagos de aportaciones de SAR,
ISSSTE y FOVISSSTE.

Elaborar, actualizar y enviar el concentrado de
movimientos y lo referente a pagos de los
trabajadores de las diversas néminas.

Enviar las listas de némina, atencion vy
aclaraciéon sobre pagos y deducciones.

Coordinacién externa

CON

PARA

Las Aseguradoras.

El Régimen Estatal de Proteccion Social en
Salud.

Proporcionar ayuda a las aseguradoras con la
carga de archivos (alta y baja) en el portal de
Sistematizacién de Pagos.

Enviar listas de pagos de aportaciones de SAR,
ISSSTE y FOVISSSTE.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Organizacion y Métodos
Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Humanos
Subordinados Analista Especializado

inmediatos: Analista Administrativo

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor piblico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Humanos.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinarse con las areas del Organismo, analizar e integrar las
propuestas de estructuras organicas de Servicios de Salud de Veracruz y de los Organos Desconcentrados,
integrar y proponer los manuales de organizacion, procedimientos y servicios al publico de las diversas areas,
asi como de investigar y realizar propuestas de mejora de los procesos de trabajo.

Ubicacioén en la estructura organica

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DELARTAMENTODE
DE ADMINISTRACION DE DE PRESTACIONES SOCIALES AL DE SISTEMATIZACION DE PAGOS ORGANIZACION
PERSONAL PERSONAL Y METODOS
[
ANALISTA ESPECIALIZADO
ANALISTA ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Humanos

Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

Concentrar y analizar la informacion relativa a la organizacion, en coordinacién con las areas y érganos
desconcentrados para integrar las propuestas de estructuras organicas.

Concentrar, coordinar el andlisis de la informacién y proporcionar asesorias a las areas y Organos
Desconcentrados para integrar los manuales administrativos.

Elaborar propuestas de mejora de los procesos de trabajo en coordinacién con las areas centrales y
organos desconcentrados.

Impartir los cursos y talleres al personal del Organismo para elaborar y actualizar los manuales
administrativos.

Concentrar y catalogar las estructuras organicas y los manuales administrativos del Organismo y
drganos desconcentrados, asimismo, mantener actualizado un sistema para la consulta de éstos.

Coordinar el andlisis y disefio de formatos e instructivos de operacion de las areas y 6rganos
desconcentrados considerando el cumplimiento de la normatividad correspondiente.

Coordinar y verificar la publicacion y actualizacion del directorio de los funcionarios publicos del
Organismo, las estructuras orgénicas y los manuales administrativos en la pagina web de Servicios de
Salud para mostrar la informacion fidedigna a los usuarios.

Apoyar en la actualizaciéon de la informacién de la pagina web en lo concerniente a los temas y
normatividad de la Subdireccidon de Recursos Humanos.

Elaborar la documentacion relativa a la reingenieria administrativa, manuales administrativos, mejora
de procesos de trabajo, solventar auditorias de los temas concernientes al Departamento para su envio
a las instancias correspondientes y dar el debido seguimiento.

Disefiar y verificar que se encuentre clasificado y actualizado el sistema de administracion de
documentos y archivo relativo a las areas de la Subdireccion de Recursos Humanos para mantener un
orden en el quehacer diario.

Participar en coordinacién con la Direccion Juridica en las acciones relativas al Comité de Etica y
Cabdigo de Conducta en la Direccién Administrativa y llevar su seguimiento.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

La Subdireccion de Recursos Humanos y los
Departamentos adscritos.

Las diversas areas y oOrganos desconcentrados
de Servicios de Salud de Veracruz.

El personal subordinado.

Recibir instrucciones, proporcionar y recibir
informacion y coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion, y coordinar
actividades en los temas de estructuras
organicas, manuales administrativos, mejoras
de procesos.

Proporcionar instrucciones, proporcionar y
recibir informacion, y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

La Contraloria General y Organo Interno de
Control.

Dar seguimiento a los trabajos de autorizacion
y validacion de las estructuras organicas.

Dar seguimiento a los trabajos de autorizacion
y validacién de las estructuras organicas.
Dar seguimiento a la elaboracién, validacion y
registro de los manuales administrativos.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Organizacion y Métodos

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Organizacion y

de ausenciatemporal: Métodos previo acuerdo con el titular de la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de ejecutar las tareas en materia de investigacion, analisis e
implementacion de estructuras organizacionales, procedimientos, métodos administrativos y propuestas de
mejora, procurando lograr eficiencia y simplicidad de las funciones de las areas y Organos Desconcentrados,
asi mismo, de proporcionar asesorias a las areas para el desarrollo de estos temas.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION
YMETODOS

ANALISTA
ESPECIALIZADO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Humanos

Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

Investigar y comparar estructuras organicas de diversas areas e instituciones de salud a nivel Nacional
con la finalidad de elaborar propuestas de estructuras organicas de acuerdo a las necesidades del
Organismo.

Integrar las estructuras organicas de acuerdo con los lineamientos y criterios establecidos a nivel
Estatal y considerando la normatividad de las areas y Organos Desconcentrados.

Integrar los manuales administrativos con la finalidad de conseguir la validacién con las areas
correspondientes.

Disefiar y aplicar cuestionarios y formatos a las areas y Organos Desconcentrados del Organismo, con
el fin de recabar la informacién para elaborar y actualizar las Estructura Organicas y Manuales
Administrativos.

Analizar y capturar la informacién recibida de las areas, para elaborar o actualizar la Estructura
Organica y Manuales Administrativos e integrarlos con base a los lineamientos o normas establecidas.

Validar la informacién estructurada en coordinacién con las areas y érganos desconcentrados, con la
finalidad de contar con informacién fidedigna para la integracion de las Estructuras Organicas y
Manuales Administrativos.

Analizar y proponer nuevos sistemas de procedimientos administrativos u operativos que sirvan para
incrementar la productividad en todas las areas administrativas de SESVER.

Proporcionar asesorias y revisar la informacion a las areas en los temas de estructuras, manuales
administrativos, criterios o lineamientos para el desempefio de las funciones y mejora de los procesos
de trabajo considerando la normatividad aplicable.

Revisar y realizar comentarios a las funciones, procedimientos y procesos de trabajo de las areas y
Organos Desconcentrados, con el propésito de simplificarlos y contribuir a un desempefio eficiente del
personal.

Apoyar en la imparticion de los cursos y talleres con la finalidad de capacitar al personal encargado de
elaborar e integrar los manuales administrativos de las areas y érganos desconcentrados.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

Las diversas areas de Oficinas Centrales, el
personal de las Unidades Hospitalarias,
Jurisdicciones Sanitarias y deméas 6érganos
desconcentrados de SESVER.

El(la) Jefe(a) de Departamento de Organizacién y
Métodos.

1. Proporcionar y recibir informacion y coordinar
actividades.

2. Recibir instrucciones, proporcionar y solicitar
informacién, y coordinar actividades en los
temas de estructuras organicas, manuales
administrativos, mejoras de procesos.

Coordinacién externa

CON

PARA

No aplica.

No aplica.
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SECRETARIA DE SALUD
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Organizacion y Métodos

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Organizacion y

de ausenciatemporal: Métodos previo acuerdo con el titular de la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de ejecutar las tareas en materia de andlisis e implementacion de
estructuras organicas, funciones y procedimientos, procurando lograr eficiencia en las areas y Organos
Desconcentrados, de proporcionar asesorias a las areas para el desarrollo de estos temas y actualizar la
informacidn del micrositio en la pagina web.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION
YMETODOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 Humanos
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Funciones

10.

11.

Disefiar y aplicar cuestionarios y formatos a las areas y Organos Desconcentrados del Organismo, con
el fin de recabar la informacién para elaborar y actualizar las Estructura Organicas y Manuales
Administrativos.

Analizar y capturar la informacion recibida de las éareas, para elaborar o actualizar la Estructura
Orgéanica y Manuales Administrativos e integrarlos con base a los lineamientos o normas establecidas.

Validar la informacion estructurada en coordinacion con las areas y Organos Desconcentrados, con la
finalidad de contar con informacion fidedigna para la integracion de las Estructuras Orgéanicas y
Manuales Administrativos.

Analizar y proponer nuevos sistemas de procedimientos administrativos u operativos que sirvan para
incrementar la productividad en todas las areas administrativas de SESVER.

Proporcionar asesorias y revisar la informacién a las areas en los temas de estructuras, manuales
administrativos, criterios o lineamientos para el desempefio de las funciones y mejora de los procesos
de trabajo considerando la normatividad aplicable.

Revisar y realizar comentarios a las funciones, procedimientos y procesos de trabajo de las areas y
Organos Desconcentrados, con el propésito de simplificarlos y contribuir a un desempefio eficiente del
personal.

Disefiar y proponer los formatos e instructivos de operacién en coordinacién con las areas de SESVER
para facilitar el uso y captacion de la informacion.

Publicar los Manuales Administrativos y las Estructuras Organicas en la pagina web, a fin de difundir
estos documentos.

Apoyar y verificar que se encuentre actualizado el sistema de administracion de documentos y archivo
de la Subdireccion de Recursos Humanos para llevar un orden en el quehacer de las areas.

Actualizar el Micrositio del Departamento de Organizacién y Métodos en el Portal de SESVER para
difundir informacién oportuna.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

Las diversas areas de Oficinas Centrales, el
personal de las Unidades Hospitalarias,
Jurisdicciones Sanitarias y deméas 6érganos
desconcentrados de SESVER.

El(la) Jefe(a) de Departamento de Organizacién y
Métodos.

1. Proporcionar y recibir informacion y coordinar
actividades.

2. Recibir instrucciones, proporcionar y solicitar
informacién, y coordinar actividades en los
temas de estructuras organicas, manuales
administrativos, mejoras de procesos.

Coordinacién externa

CON

PARA

No aplica.

No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Recursos Financieros

Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a)

Subordinados Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal
inmediatos: Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

Jefe(a) de Departamento de Cuentas por Pagar
Analista Especializado
Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el(la) Director(a) Administrativo(a) previo acuerdo
ausencia temporal: con el Director(a) General de Servicios de Salud de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de dirigir el proceso anual de programacién y presupuestacion, asi
como controlar los recursos econémicos y financieros de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER), ademas
de supervisar las operaciones contables para el debido cumplimiento de los requerimientos financieros, en
apego a las politicas y procedimientos establecidos para generar informacién que contribuya a la toma de
decisiones.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DIRECAON
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE REQURSOS DE REQURSOS DE REQURSOS
HUMANOS FINANCIEROS MATER ALES
DEPARTAMENTO
DE GONTROL
PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO
DE GONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
DE QUENTAS
PORPAGAR

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccién de Recursos

: - Direccién Administrativa H. Junta De Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Emitir politicas contables, apegadas a la normatividad vigente, las cuales deberan ser ejecutadas por
las distintas areas que integran SESVER para el control del recurso financiero.

Vigilar que se cumplan las politicas vigentes del ejercicio presupuestal asi como aquellas relativas a las
modificaciones que se derivan, con el fin de mantener registros contables actualizados.

Instrumentar y organizar sistemas de control para el ejercicio presupuestal, a efecto de captar con
oportunidad las posibles desviaciones u omisiones con el objetivo de ejecutar las medidas correctivas
pertinentes.

Dirigir la elaboracion del anteproyecto del presupuesto por programas, del ejercicio que corresponda,
para presentarlo ante la H. Junta de Gobierno de SESVER, formulando los programas y presupuestos
en los términos de la legislacion aplicable; de conformidad con las politicas, metas y objetivos que
determinen las areas sustantivas de esta Dependencia.

Informar a las diversas unidades aplicativas el desglose presupuestal a ejercer durante el afio que
corresponda, con el fin de evitar sobregiros.

Asesorar en asuntos de su competencia a todas las instancias de SESVER que lo requieran, para que
se apeguen a los lineamientos en materia de control presupuestal, contable y financiero.

Formular las adecuaciones programatico-presupuestales que se requieran, con el fin de contar con
informacion veraz y oportuna.

Mantener constante comunicacién con los responsables de programas y subprogramas de trabajo, con
el fin de monitorear de manera coordinada el ejercicio de los recursos, cumpliendo en todo momento
con la normatividad en la materia.

Participar en las acciones que realice SESVER con otras Instituciones, que tengan relacion con el
organismo en aspectos presupuestales, contables y financieros para apoyar en la toma de decisiones.

Aplicar mecanismos que controlen adecuadamente los ingresos de las cuotas de recuperacion y de
otros ingresos, con el fin de reportar cuentas transparentes y fidedignas al H. Junta de Gobierno de
SESVER.

Supervisar la aplicacion del sistema integral de contabilidad, a través de un sistema de red
computarizado entre el nivel central y las unidades aplicativas para generar una comunicacion efectiva.

Analizar los mecanismos que requiera el ejercicio del programa-presupuesto de inversiones en materia
de obra publica, con el fin de implementar controles que reflejen el registro contable de todas las obras
terminadas.

Vigilar el control interno de la caja general de SESVER e instrumentar lo necesario, con el fin de evitar
posibles desviaciones de recursos.

Participar en los adiestramientos o cursos de capacitacion técnico-administrativos, que se impartan a
nivel central, regional o local del ramo, con el fin de informar de las modificaciones que se hagan en
materia fiscal a la legislacién federal y/o estatal.

Determinar los mecanismos que se utilicen en la comprobacion de egresos, apegados a la
normatividad vigente, dictaminando la procedencia o improcedencia de los pagos a efectuar, evitando
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SECRETARIA DE SALUD
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Funciones

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

con ello observaciones por parte de las entidades de fiscalizacion.

Calendarizar el pago a proveedores y acreedores, revisando la ejecucion de las obligaciones pactadas,
con la finalidad de cumplir en tiempo y forma.

Verificar la disponibilidad presupuestal para calendarizar, proceder o rechazar los tramites de pago.

Informar a la Direccion Administrativa sobre el avance programatico presupuestal de los programas de
operacion con la finalidad de tomar acuerdos y decisiones.

Realizar los depdsitos de cuentas comprobadas a las Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales adscritos a
este Organismo para contribuir al desarrollo de sus funciones.

Integrar el monto, estructura y caracteristicas del pasivo circulante de las unidades presupuestales, de
acuerdo a la normatividad aplicable para su control.

Controlar los excedentes de ingresos, ahorros, rendimientos financieros y economias del presupuesto
para que contribuyan a la toma de decisiones.

Dirigir los recursos financieros del organismo, mediante autorizacion del titular de la Direccion
Administrativa, para regular el ejercicio del presupuesto de las unidades administrativas del mismo.

Desarrollar, previa autorizacion del titular de la Direccibn Administrativa, las transferencias,
ampliaciones y modificaciones de los recursos financieros que se requieran para Su mejor
aprovechamiento.

Contribuir con la Direccién Juridica a generar las bases de los convenios de servicios bancarios que
requiera el organismo para asegurar su legalidad y conveniencia al estado financiero de SESVER.

Proponer a la Direccién Administrativa, criterios y lineamientos para la operacién y control de los
fondos revolventes y rotatorios.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El(la) Director(a) Administrativa(a). 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

2. Las areas de SESVER, Jurisdicciones y Unidades | 2. Recibir y atender asuntos relacionados con las
Hospitalarias. comprobaciones del ejercicio presupuestal y
coordinar actividades.

3. El Personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacién y
coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON PARA
1. Las Instituciones Bancarias. 1. Suscribir convenios de apertura de cuentas
bancarias.
2. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 2. Analizar y considerar la administracion de

recursos para el organismo.

3. La Contraloria General, Auditoria Superior de la|3. Atencién a las auditorias financieras.
Federacion.

4. ElI Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud. |4. Comprobacién de recursos otorgados por
convenios.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado
Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Financieros

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso de
ausencia temporal: El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar las actividades administrativas de apoyo al titular de la
Subdireccién de Recursos Financieros en tiempo y forma con la finalidad de contribuir al logro de objetivos del
area.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SUBDIRECCION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elabordé Reviso6 Autorizo

Elaboraciéon Autorizaciéon Subdireccién de Recursos
Financieros

Direcciéon Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

13.

Realizar las actividades referentes a obligaciones fiscales de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER)
para el cumplimiento ante el Sistema de Administracion Tributaria (SAT).

Elaborar el oficio de envio a la Secretaria de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN) del pago referenciado
para dar cumplimiento en tiempo y forma.

Elaborar Oficios de respuesta, previo acuerdo con el titular de la Subdireccion de Recursos Financieros, a
la correspondencia recibida en la Subdireccion con la finalidad de proporcionar el seguimiento oportuno.

Elaborar reportes finales sobre el estado en el que se encuentren los proyectos, objetivos o actividades
para informar al titular de la Subdireccion de area.

Apoyar en la validacién de documentos por parte del titular de la Subdireccion de area para que cuenten
con su firma autografa.

Clasificar y concentrar la documentacion necesaria de las actividades sustantivas del area con el objetivo
de respaldar la informacién y comprobar su desarrollo.

Atender a los proveedores de bienes y servicios, previo acuerdo con el titular de la Subdireccion de
Recursos Financieros, para definir intereses.

Asesorar a las areas que conforman Servicios de Salud de Veracruz (SESVER), para la tramitacion de
sus requerimientos.

Programar la agenda del titular de la Subdireccion de Recursos Financieros para contribuir al
cumplimiento de sus compromisos asi como al aprovechamiento 6ptimo del tiempo.

Gestionar ante la Subdireccion de Recursos Materiales los insumos necesarios para que se desarrollen
las actividades del area en tiempo y forma.

Proporcionar los nimeros de oficios, tarjetas y memorandum de la Subdireccion de Recursos Financieros,
con la finalidad de controlar la correspondencia que se remite.

Manejar el correo electrénico de la Subdireccién con el objetivo de dar respuesta a los correos que se
reciben.

Realizar las demas actividades que le confieran la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. Las areas adscritas a la Subdireccion de Recursos | 1. Transmitir indicaciones del titular de la
Financieros. Subdireccién, coordinar actividades y solicitar y

proporcionar informacion.

2. Las areas adscritas a SESVER. 2. Atender sus requerimientos, coordinar
actividades 'y solicitar 'y  proporcionar
informacion.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Los Proveedores. 1. Conocer sus ofertas de bienes y servicios.
2. El Sistema de Administracién Tributaria (SAT). 2. Atender auditorias.

3. La Secretaria de Finanzas y Planeacion |3. Enviar pagos referenciados de SESVER.
(SEFIPLAN).

184



SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Financieros

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso de
ausencia temporal: El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades basicas de la Subdireccion
de Recursos Financieros, como procesamiento, archivo, tramite y entrega de documentacién que se genera
durante el proceso administrativo del area.

Ubicacioén en la estructura organica

SUBDIRECCION
DE REQUROS
FINANCIERCS

AUXLIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g pdireccion de Recursos Direccion

: . L . H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Financieros Administrativa
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Funciones

10.

11.

Recibir, clasificar y ordenar la documentacién recibida en la Subdireccion de Recursos Financieros con
la finalidad de turnarlo al area pertinente para su atencion.

Capturar la documentacion que se recibe diariamente para su correcto control y seguimiento.

Archivar los acuses de la correspondencia recibida y remitida del area con el objetivo de respaldar la
informacion y ordenar su localizacion.

Entregar la documentacion que remita la Subdireccion a las demas areas del Organismo para su
seguimiento.

Proponer al titular de la Subdirecciéon, mecanismos de control y seguimiento de la correspondencia
para mejorar este proceso administrativo.

Recibir las llamadas telefénicas para su enlace y atencion.
Tomar nota de los mensajes para el titular de la Subdireccién en su ausencia, para su conocimiento.

Actualizar el directorio telefénico con los contactos que requiere constante comunicacion el area para
contribuir a su oportuna localizacion.

Recibir y atender a los funcionarios, servidores publicos y/o publico en general que requiera audiencia
con el titular de la Subdireccion para proporcionar un trato cortés durante su espera.

Apoyar en la logistica de audiencias, reuniones y eventos de trabajo de la Subdirecciéon de Recursos
Financieros para el desarrollo de las mismas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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1. Las éareas adscritas a la Subdireccion de Recursos | 1. Recibir y/o entregar documentacion.
Financieros.
2. Las é&reas que conforman SESVER. 2. Recibir y/o entregar documentacion.

No aplica. No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Financieros

Subordinados Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Integracién Presupuestal e
inmediatos: Informes Financieros).

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Presupuestos).

El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Financieros

Suplencia en caso - . ; o N .
previo acuerdo con el titular de la Direccion Administrativa.

de ausenciatemporal:

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de analizar, controlar y evaluar el presupuesto del O.P.D. Servicios de
Salud de Veracruz, asignado por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, con la finalidad de verificar que las
partidas de afectacion cuenten con suficiencia presupuestal.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCI EROS

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL CONTABI LIDAD CUENTASPOR PAGAR

SEQCION DEINTEGRACION
PRESUPUESTAL E INFORMES
FINANCIEROS

SECCION DE
PRESUPUESTOS

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar, difundir y fomentar la aplicacion de las normas, procedimientos legales y de control interno,
gue en materia de control presupuestario permitan el adecuado ejercicio y la correcta aplicacion de los
recursos.

Coordinar el proceso de integracion del proyecto de presupuesto anual del Organismo Publico
Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz.

Revisar, analizar y autorizar los documentos y escritos relativos al ambito de su competencia, asi como
aquellos que le sean indicados por autorizacién o sustitucién temporal o permanente.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquéllos que le sean sefialados por
delegacion o le correspondan por suplencia.

Analizar, actualizar y difundir la estructura programatica-presupuestal vigente para cada ejercicio fiscal.

Analizar y distribuir el presupuesto autorizado de las distintas unidades aplicativas que conforman los
Servicios de Salud de Veracruz, realizando afectaciones presupuestarias en el Sistema Contable
conforme a la estructura programatica vigente.

Instrumentar y revisar la integracién del programa presupuestal en forma computarizada.

Elaborar érdenes de pago, acorde a calendario, para la obtencién oportuna de los recursos
economicos de la Tesoreria del Estado segun fuentes de financiamiento autorizadas en el presupuesto
directo.

Elaborar las solicitudes de modificaciones y/o adecuaciones presupuestarias ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion que correspondan, y que conforme a las necesidades en los distintos
programas, capitulos, conceptos y partidas permitan hacer frente a las presiones de gasto y/o a
afrontar necesidades complementarias o contingentes para el logro de metas y objetivos del
Organismo.

Analizar, revisar, controlar y regular el ejercicio del presupuesto del organismo y demas operaciones
financieras que se realicen, a fin de que los superiores jerarquicos puedan contar con elementos
oportunos en la toma de decisiones.

Disefiar para su aprobacidon e implantacion, sistemas de andlisis e interpretacién de estados
financieros y presupuestales.

Acordar con su jefe inmediato superior sobre el despacho de asuntos referentes al Departamento.

Participar en los programas de capacitacion y actualizacién para la aplicacién de normas, politicas y
procedimientos en materia presupuestaria y de gasto publico que fije la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, y/o la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Proporcionar la informacion que les sea requerida por las unidades adscritas a los Servicios de Salud
de Veracruz y a otras dependencias y entidades publicas que lo soliciten en estricto apego a la
normatividad vigente y mediante los canales institucionales.

Coadyuvar en la elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos Administrativos del area
de su competencia en coordinacion con el Departamento de Organizacion y Métodos.
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Funciones

17.

18.

19.

20.

21.

Mantener relacion con las distintas areas administrativas con la finalidad de mejorar y optimizar los
procesos del area de su competencia.

Solicitar la gestién de ingresos, promociones, movimientos, licencias y remociones del personal de
acuerdo a los lineamientos aplicables.

Supervisar y vigilar que el personal a su cargo observe disciplina y desarrolle sus actividades con
eficacia, eficiencia y calidad, manteniendo discrecion en documentos e informaciéon de caracter
confidencial, asi como en los asuntos concernientes al area donde se desempefia.

Guardar debida diligencia en el servicio publico, conforme a las actividades y procesos a su cargo, a fin
de que se privilegie el interés comun de los usuarios de los servicios de salud, no generando retrasos
gue impactan en la oportunidad del ejercicio de los recursos, y consecuentemente en el cumplimiento
de metas y objetivos.

Cumplir las normas en materia de transparencia y combate a la corrupcion que dicte el Ejecutivo del
Estado, asi como reportar cualquier anomalia que detecte en el ejercicio de su cargo.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne el jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. La Direccién General de Servicios de Salud de
Veracruz, Direccion  Administrativa y el
Subdireccién de Recursos Financieros.

2.Las Direcciones, Subdirecciones, y los
Departamentos de Servicios de Salud de
Veracruz.

3.Los Titulares y Departamentos de Control de
Gestibn de los Organos desconcentrados de
Servicios de Salud de Veracruz.

4. El personal operativo que integra el Departamento
de Control Presupuestal

1. Recibir

instrucciones  respecto de  asuntos
competencia del cargo. Asi como para informar en
forma verbal y/o por escrito del resultado del analisis
presupuestal, pudiendo proponer medidas de mejora.

. Coordinar acciones y dar seguimiento a los distintos

trAmites que tienen efecto en registros de orden
presupuestal, en relacion a los distintos programas
de competencia de cada area. Dar seguimiento al
compromiso de los recursos asignados, asi como
emitir, en su caso, opiniones sobre la procedencia de
tramites de su competencia.

. Requerir reportes que permitan conocer el grado de

avance en el presupuesto que les es asignado para
ejercicio directo. Asi como dar seguimiento y
respuesta a las solicitudes en materia de
adecuaciones presupuestarias internas.

. Generar instrucciones para la éptima operacién de

los procesos a cargo del Departamento, requiriendo
reportes periédicos que permitan establecer acciones
correctivas 0 medidas de mejora para informarlas a
la Subdireccion de Recursos Financieros, a la
Direccién Administrativa y/o a la Direccién General.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. El personal de
Planeacion.

la Secretaria de Finanzas vy

2. El personal del Régimen Estatal de Proteccién
Social en Salud.

3. El personal de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

4. La Secretaria de Salud Federal, asi como con los
organismos descentralizados y sus distintos
organos desconcentrados que la integran.

1. Servir

. Servir de

de enlace en el proceso anual de
presupuestacién. Asi como para dar seguimiento a
los diversos movimientos de orden presupuestal que
tienen efectos a los recursos asignados a los
Servicios de Salud de Veracruz.

.Dar seguimiento a los diversos movimientos de

orden presupuestal que tienen efectos a los recursos
asignados por este Organismo a los Servicios de
Salud de Veracruz.

. Realizar consultas en materia normativa respecto de

los diversos registros de las operaciones
presupuestales. Asi como en su caso consultar de
manera especifica, cuando exista duda motivada,
sobre los conceptos de gasto del Presupuesto de
Egresos y/o sus modificaciones.

enlace en el proceso anual de
presupuestacion. Asi como para dar seguimiento a
los diversos movimientos de orden presupuestal que
tienen efectos a los recursos asignados en la via de
presupuesto programable y no programable a
Servicios de Salud de Veracruz.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Informes Financieros)
Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal

Auxiliar Administrativo.

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Integracion Presupuestal e

El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Control
Presupuestal previo acuerdo con el Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de integrar, elaborar y registrar el anteproyecto de presupuesto,
realizar conciliaciones presupuestales, efectuar la captura en el Sistema de Formato Unico (SFU). Asi como de
elaborar érdenes de pago, oficios, pélizas de ingresos y egresos, conciliaciones presupuestales y cuentas por
liquidar ademas de colaborar en la captura de informacién para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
elaborar parte del proyecto del presupuesto. También se encarga de revisar las estimaciones de obra publica,
contabilizar y capturar las pdélizas, elaborar y registrar el anteproyecto del presupuesto de egresos y de
elaborar las 6rdenes de pago de terceros institucionales.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL

SEQCION DEINTEGRACION -
PRESUPUESTAL E INFORVES PREESJC'FS“ESDTES
HNANCIERCS
AUXLIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion ; 2
Subdlrelgicr:]lggctijeergzsecursos Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar el registro del presupuesto autorizado a nivel programa, capitulo, concepto, partida de gasto, y
unidad aplicativa, conforme a las normas que regulan cada fuente de financiamiento autorizada a los
Servicios de Salud de Veracruz.

Elaborar oficios para la solicitud de recursos ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN)
y el Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS) con la finalidad de contar con los
recursos necesarios en el desarrollo de actividades de los Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).
Identificar los ingresos que ministra SEFIPLAN y REPSS.

Elaborar 6rdenes de pago para la solicitud de recursos para el pago de némina, gastos de operacion e
inversién de los recursos federales y estatales.

Elaborar conciliaciones presupuestales con la SEFIPLAN con la finalidad de llevar un control
exhaustivo de la gestion.

Colaborar con la generacién y captura de informacién que de manera trimestral debe reportarse a la
SHCP en materia de recursos federales.

Colaborar con la integracion de informacion para el proyecto de presupuesto con el objetivo de
contribuir con su elaboracion.

Realizar el seguimiento del avance en la ministracion de recursos a este Organismo y reportarlo, en su
caso, a las entidades correspondientes.

Solicitar los Dictamenes de Suficiencia Presupuestal y las Ampliaciones que correspondan para
sustentar el ejercicio del presupuesto federal, estatal e ingresos propios.

Realizar conciliaciones presupuestales con entidades del nivel federal y efectuar las validaciones
correspondientes respecto de los recursos transferidos mediante convenios.

Integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de las diferentes fuentes de financiamiento.

Brindar el seguimiento oportuno a la informacion requerida para la integracion de la Matriz de
indicadores de Resultados.

Supervisar que se realice la captura de informacion presupuestal en los distintos sistemas de
informacién que maneja la Secretaria de Salud a nivel Federal.

Determinar los remanentes al cierre del ejercicio para su registro y control.
Elaborar oficios a las diferentes areas con que se tiene relacion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.

193




SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA
1. La Subdireccibn de Recursos Financieros y el|1l. Recibir instrucciones respecto de asuntos
Departamento de Control Presupuestal. competencia del cargo, asi como para

informar por escrito al superior jerarquico por
lo que hace a desviaciones, inconsistencias,
areas de oportunidad o aspectos susceptibles
de mejora.

2. Las Areas adscritas a SESVER. 2. Ejecutar (bajo instruccion y supervision del
titular del Departamento de  Control
Presupuestal), acciones de seguimiento a los
distintos tramites que tienen efecto en
registros de orden presupuestal.

3. El personal operativo que integra la Seccion de|3. Generar (bajo instruccion y supervision del

Presupuestos. titular del Departamento de  Control
Presupuestal), instrucciones para la 6ptima
operacion de los procesos a cargo del
Departamento, requiriendo reportes informes y
reportes que permitan conocer el estado de
los procesos a fin de proponer acciones
correctivas o0 medidas de mejora para generar
informes de impacto.

Coordinacion externa

CON PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Proporcionar seguimiento a la ministracion de
recursos y captura de 6rdenes de pago.

2. La Contraloria General del Estado. 2. Entregar documentacion.

3. Las Entidades del nivel Federal. 3. Conciliar y entregar la documentacién
relacionada con los recursos presupuestarios.

4. El personal del Régimen Estatal de Proteccion Social |4. Realizar la  conciliacibn de  registros
en Salud. presupuestales, por lo que hace a las distintas
fuentes de financiamiento a cargo de ese
Organismo, informando a su superior
jerarquico del resultado de su gestién.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Integracion Presupuestal e
Informes Financieros)

Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Control
de ausenciatemporal: Presupuestal.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de participar en la elaboracién del presupuesto, analizar y operar las
ampliaciones y requerimientos presupuestales, asi como proponer acciones de mejora. También colabora en
la realizacion de las actividades administrativas y funciones del Departamento con la finalidad de contribuir en
el logro de los objetivos.

Asi como de elaborar las 6rdenes de pago, oficios, pdlizas, conciliaciones presupuestales y demés informacion
y documentacion requerida por el superior jerarquico, integrar y capturar la informacion para la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el Proyecto de Presupuestos del Organismo.

Ubicacioén en la estructura organica

SEQCION DEINTEGRACION
PRESUPUESTAL E INFORMES
FINANCIEROS

AUXLIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion

Autorizacion ; iz
Subdireccion de Recursos Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016

Noviembre 2016 Financieros
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Elaborar oficios para la solicitud de recursos ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion y el Régimen
Estatal de Proteccién Social en Salud, con la finalidad de contar con los recursos necesarios para el
desarrollo de las actividades del Organismo.

Elaborar 6rdenes de pago para la solicitud de recursos para el pago de némina, gastos de operacion e
inversion de recursos federales y estatales.

Elaborar conciliaciones presupuestales con la informacion de recursos ministrados por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion con la finalidad de llevar un control exhaustivo de la gestion.

Colaborar con la generacion y captura de la informaciéon que debe reportarse a la Secretaria de
Hacienda y Crédito PuUblico en materia de recursos federales.

Colaborar con la integracién y captura de informacion para el proyecto de presupuesto en el sistema
informético establecido.

Efectuar el registro del presupuesto autorizado en las fuentes de financiamiento de recursos federales,
estatales e ingresos propios.

Emitir reportes presupuestales de forma periddica a las Direcciones para la planeacion de sus
actividades.

Ejecutar cierres presupuestales con las Unidades Aplicativas con el objeto de controlar su presupuesto.

Realizar los registros y afectaciones presupuestales en el Sistema Informatico utilizado para el registro
y control de los recursos presupuestarios del Organismo.

Revisar y analizar para afectacion presupuestal de los contratos de adquisiciones de bienes y servicios
celebrados por el Organismo.

Elaborar las pélizas compromiso de recursos presupuestarios.
Elaborar los oficios de asignacién, ampliacion, reduccion y disponibilidad prespuestal.
Revisar los registros de afectaciones presupuestales para su validacién y control.

Realizar el seguimiento y control de las asignaciones presupuestales de némina, adquisicion de
bienes, servicios e inversién publica.

Analizar los compromisos presupuestales para depurar saldos al cierre del ejercicio.
Conciliar presupuestos y resultados de ingresos al cierre del ejercicio.

Determinar los remanentes al cierre del ejercicio para su registro y control.

Analizar, integrar y capturar el anteproyecto del presupuesto.

Solicitar las ampliaciones, aperturas de cuenta y recibos de ingreso a la SEFIPLAN.

Elaborar cuadros de control interno relacionados con las obras que se afectan con Recursos Propios.
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Funciones

22.

23.

24.

Revisar para validacion los diversos formatos elaborados por la Direccién de Planeacion y Desarrollo
para la comprobacion de los recursos federales.

Elaborar el control interno de los pagos a FONAC, sindicatos y en general los pagos a terceros
institucionales.

Reportar la informacion en montos globales para la integracién y/o captura de los distintos Sistemas de
Informacién del nivel Federal y Estatal.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. La Subdireccion de Recursos Financieros,|1l. Recibir instrucciones respecto de asuntos
Departamento de Control Presupuestal vy competencia del area.
Secciones.

2. Las Areas adscritas a SESVER.

2. Ejecutar (bajo instruccion y supervision del
superior jerarquico) acciones de seguimiento a
los distintos tramites que tienen efecto en
registros de orden presupuestal.

Coordinacion externa

CON

PARA

No aplica.

No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Presupuestos)

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

Subordinados Auxiliar Administrativo

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Control

de ausenciatemporal: Presupuestal previo acuerdo con el Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de controlar, registrar, analizar, vigilar y aplicar el presupuesto
asignado al O.P.D. Servicios de Salud de Veracruz, llevando a cabo actividades de seguimiento a los sistemas
contable-presupuestales y procedimientos llevados a cabo por las distintas areas, con la finalidad de mantener
un estricto control sobre las disponibilidades presupuestales en los distintos momentos del gasto.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO
DE GONTROL PRESUPUESTAL

SEQCION DEINTEGRACION .
SECCION DE
PRESUPUESTAL E INFORVIES
HNANCIERCS PRE2UIRUIZSITOR
AUXLIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

. : Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016

199



SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar el seguimiento de la afectacion presupuestal a nivel programa, capitulo, concepto, partida de
gasto, y unidad aplicativa, conforme a las normas que regulan cada fuente de financiamiento
autorizada a los Servicios de Salud de Veracruz.

Registrar las adecuaciones presupuestarias procesandolas en el sistema contable a fin de mantenerlo
actualizado.

Controlar las disponibilidades presupuestarias, informando a su superior jerarquico sobre la existencia
de economias de gasto, ahorros, sobregiros o subejercicios a fin de que el titular de la Subdireccién de
Recursos Financieros y/o el titular de la Direccion Administrativa lleven a cabo la toma de decisiones
sobre los hallazgos advertidos.

Elaborar los oficios de suficiencia presupuestal, respecto del monto requerido a nivel programa,
capitulo, concepto y partida para llevar a cabo un determinado proceso de contratacién, para lo cual
debera tomar como referencia la disponibilidad existente de los recursos conforme al presupuesto
modificado.

Llevar a cabo la afectacién presupuestal de los compromisos asumidos por el Organismo, verificando
gue las obligaciones asumidas se ajusten al techo presupuestal notificado.

Supervisar los registros de gasto en las distintas etapas del presupuesto, con la finalidad de conocer el
avance en la ejecucion de los recursos asignados al Organismo, para en su caso proponer medidas
correctivas o de mejora.

Aplicar y tramitar transferencias, reducciones y ampliaciones, de caracter interno, cuando la necesidad
asi lo amerite, dando cumplimiento a la normatividad aplicable.

Llevar a cabo revisiones mensuales a los registros del gasto con la finalidad de evaluar la razonabilidad
de los mismos, a fin de determinar si existen desviaciones y/o variaciones que sean sujeto de impacto
en materia presupuestaria.

Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos por su superior jerarquico en materia del
ejercicio del presupuesto asignado a los Servicios de Salud de Veracruz.

Asesorar, instruir, orientar y capacitar a su personal en materia de disposiciones relacionadas a la
regulacion, control y ejecucion de los recursos asignados al Organismo, que se encuentren contenidas
en leyes, reglamentos, politicas, procedimientos, y demas instrumentos normativos de orden federal o
estatal.

Proponer documentos normativos que permitan fortalecer el control interno a fin de fomentar un uso
eficiente, oportuno y eficaz de los recursos presupuestales.

Conciliar con el Encargado(a) de Seccién de Integracion Presupuestal e Informes Financieros, el
presupuesto autorizado asi como los incrementos o reducciones al mismo, con la finalidad de
mantener conciliadas todas las fuentes de financiamiento.

Conciliar los ingresos y presupuestales con el Departamento de Cuentas por Pagar al cierre del
ejercicio.

Elaborar la asignacion de presupuesto directo de las Unidades Hospitalarias, Jurisdicciones Sanitarias
y Unidades de Atencién Ambulatoria, proponiendo politicas para el ejercicio de éstos recursos.
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Funciones

15.

16.

17.

18.

19.

Informar a su superior jerarquico respecto de sus actividades y las del personal bajo su mando.

Llevar a cabo reuniones de trabajo con los titulares de las Subdirecciones o Departamentos de Gestion
y Control de Recursos de las Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias, con la finalidad de
conciliar registros o conocer el estado del ejercicio de los recursos asignados.

Guardar debida diligencia en el servicio publico, conforme a las actividades y procesos a su cargo, a fin
de que se privilegie el interés comun de los usuarios de los servicios de salud, no generando retrasos
gue impactan en la oportunidad del ejercicio de los recursos, y consecuentemente en el cumplimiento
de metas y objetivos.

Cumplir las normas en materia de transparencia y combate a la corrupcion que dicte el Ejecutivo del
Estado, asi como reportar cualquier anomalia que detecte en el ejercicio de su cargo.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. La Subdireccion Recursos Financieros y el
Departamento de Control Presupuestal.

2. Los titulares de los Departamentos y Encargados
de Programa de otras areas de los Servicios de
Salud de Veracruz.

3. Los Departamentos de Control de Gestion de
Recursos, los titulares de los Departamentos y
Subdirecciones de Gestion y Control de Recursos
de los Organos Desconcentrados de Servicios de
Salud de Veracruz.

4. El personal operativo que integra el Departamento
de Control Presupuestal.

1. Recibir instrucciones respecto de asuntos
competencia del cargo. Asi como para informar
por escrito a su superior jerarquico sobre posibles
desviaciones en los registros, deteccion de
economias presupuestarias, programas de
ahorro, o aspectos susceptibles de mejora.

2. Ejecutar (bajo instruccién y supervision del titular
del Departamento de Control Presupuestal)
acciones de seguimiento a los distintos tramites
que tienen efecto en registros de orden
presupuestal.

3. Realizar (bajo instruccion y supervision del titular

del Departamento de Control Presupuestal),
acciones de seguimiento y control que permitan
conocer el grado de avance en el presupuesto
asignado para el ejercicio directo a sus unidades
de adscripcién. Asi como, conforme a su
procedencia, dar para dar respuesta a las
solicitudes en materia de adecuaciones
presupuestarias internas.

4. Generar (bajo instruccion y supervision del titular

del Departamento de Control Presupuestal),
instrucciones para la 6ptima operacion de los
procesos a cargo del Departamento, requiriendo
reportes informes y reportes que permitan
conocer el estado de los procesos a fin de
proponer acciones correctivas o0 medidas de
mejora para generar informes de impacto.

Coordinacion externa

CON

PARA

No aplica.

No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Presupuestos)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Control
de ausenciatemporal: Presupuestal.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de participar en la elaboracién del presupuesto, analizar y operar las
ampliaciones y requerimientos presupuestales, asi como proponer acciones de mejora. También de colaborar
en la realizacion de las actividades administrativas y funciones del Departamento con la finalidad de contribuir
en el logro de los objetivos.

Asi como de elaborar 6rdenes de pago, oficios, pdlizas, conciliaciones presupuestales y demas informacion y
documentacién requerida por el superior jerarquico; integrar y capturar la informacién para la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, y el Proyecto de Presupuestos del Organismo.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE
PRESUPUESTOS

AUXLIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

. : Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Elaborar oficios para la solicitud de recursos ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion y el Régimen
Estatal de Proteccién Social en Salud, con la finalidad de contar con los recursos necesarios para el
desarrollo de las actividades del Organismo.

Elaborar 6rdenes de pago para la solicitud de recursos para el pago de ndmina, gastos de operacion e
inversion de recursos federales y estatales.

Elaborar conciliaciones presupuestales con la informacion de recursos ministrados por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion con la finalidad de llevar un control exhaustivo de la gestién.

Colaborar con la generacion y captura de la informaciéon que debe reportarse a la Secretaria de
Hacienda y Crédito PuUblico en materia de recursos federales.

Colaborar con la integracién y captura de informacion para el proyecto de presupuesto en el sistema
informético establecido.

Efectuar el registro del presupuesto autorizado en las fuentes de financiamiento de recursos federales,
estatales e ingresos propios.

Emitir reportes presupuestales de forma periddica a las Direcciones para la planeacion de sus
actividades.

Ejecutar cierres presupuestales con las Unidades Aplicativas con el objeto de controlar su presupuesto.

Realizar los registros y afectaciones presupuestales en el Sistema Informatico utilizado para el registro
y control de los recursos presupuestarios del Organismo.

Revisién y analisis para afectaciébn presupuestal de los contratos de adquisiciones de bienes y
servicios celebrados por el Organismo.

Elaborar las pélizas compromiso de recursos presupuestarios.
Elaborar los oficios de asignacién, ampliacion, reduccion y disponibilidad presupuestal.
Revisar los registros de afectaciones presupuestales para su validacion y control.

Realizar el seguimiento y control de las asignaciones presupuestales de némina, adquisicion de
bienes, servicios e inversién publica.

Analizar los compromisos presupuestales para depurar saldos al cierre del ejercicio.
Conciliar presupuestos y resultados de ingresos al cierre del ejercicio.

Determinar los remanentes al cierre del ejercicio para su registro y control.

Analizar, integrar y capturar el anteproyecto del presupuesto.

Solicitar las ampliaciones, aperturas de cuenta y recibos de ingreso a la SEFIPLAN.

Elaborar cuadros de control interno relacionados con las obras que se afectan con Recursos Propios.
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Funciones

21.

22.

23.

24.

Revisar para validacion los diversos formatos elaborados por la Direcciéon de Planeacion y Desarrollo
para la comprobacién de los recursos federales.

Elaborar el control interno de los pagos a FONAC, sindicatos y en general los pagos a terceros
institucionales.

Reportar la informacion en montos globales para la integracién y/o captura de los distintos Sistemas de
Informacién del nivel Federal y Estatal.

Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. La Subdireccion

de Recursos

Financieros, | 1. Recibir instrucciones respecto de asuntos

Departamento de Control Presupuestal vy competencia del area.
Secciones.

2. Las Areas adscritas a SESVER. 2. Ejecutar (bajo instruccion y supervision del
superior jerarquico), acciones de seguimiento a
los distintos tramites que tienen efecto en
registros de orden presupuestal.

Coordinacion externa
CON PARA
No aplica. No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Financieros

Subordinados Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Glosa, Supervision y
inmediatos: Evaluacion de Documentos)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Registros Contables)
Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Contabilidad de Néminas)
Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Integracion de
Comprobaciones)

Analista Especializado

Analista Contable

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Financieros
De ausenciatemporal: previo acuerdo con el Director(a) Administrativo(a).

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de organizar el proceso de contabilidad, dirigiendo las diferentes
Secciones adscritas a este Departamento, a fin de ejecutar los planes y programas presupuestales, de
acuerdo a las normas generales del proceso contable de la Institucién y las reglas de operacion de cada
programa.

Ubicacioén en la estructura organica

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
FINANCIEROS
]
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTROL PRESUPUESTAL DE CONTABILIDAD DE CUENTAS POR PAGAR
SECCION DEGLOSA,
I SUPERVISION Y EVALUACION
DE DOCUMENTOS
SECCION DE
— REGISTROS CONTABLES
SECCION DE
— CONTABILIDAD
DE NOMINAS
SECCION DE
L | INTEGRACION DE
COMPROBACIONES
Fecha Elaboré Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion | Subdireccion de Recursos

Financieros Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Emplear un Sistema de Contabilidad para generar informacién financiera y contable en forma clara,
veraz y oportuna.

Organizar, revisar y validar los programas de trabajo del Departamento para verificar que se cumplan en
las fechas establecidas y con la calidad requerida.

Elaborar e interpretar informacién financiera para contribuir a una adecuada toma de decisiones.

Vigilar y dar seguimiento a los lineamientos, procedimientos, politicas, técnicas contables y
presupuestales establecidas en el Organismo con la finalidad de dar cumplimiento a dicha normatividad.

Corroborar los registros contables y la documentacion soporte para asegurar que cumplan con los
requisitos establecidos en la legislacion vigente.

Vigilar la informacion contable que se procesa cronolégicamente en el Sistema de Recursos Financieros
(SIREFI) para que se conserve debidamente respaldada y que la documentacion sea archivada
conforme a la legislacién aplicable.

Consolidar la informacién contable de las Unidades Aplicativas para la emisién de los estados
financieros conforme a la normatividad vigente.

Realizar las acciones necesarias para mantener una capacitacion actualizada y permanente del personal
en los aspectos técnicos y de legislacion vigente para contribuir en la formacion de los mismos.

Atender con oportunidad los requerimientos de informacion financiera y/o contable que se demande por
los diferentes Organismos y Dependencias del Gobierno Estatal y/o Federal, incluyendo los de auditoria
para dar cumplimiento a las mismas.

Revisar que los importes ejercidos por programa y partida registrados contablemente no sobrepasen al
techo presupuestal asignado por el &rea de presupuestos, por fuente de financiamiento que considere a
es0s programas, con la finalidad de ajustarse al mismo.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, asi como determinar los pagos ante el SAT
(Servicio de Administracion Tributaria) con el objetivo de evitar sanciones financieras.

Revisar la elaboracién de las pdélizas que se generan para pago a proveedores, a Unidades Aplicativas,
néminas asi como de viaticos con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.

Revisar los oficios que son signados por el titular de la Subdireccion de Recursos Financieros y/o el
titular de la Direccion Administrativa para darle el seguimiento oportuno a los asuntos descritos.

Vigilar la correcta comprobacion de los recursos federales ante las instancias correspondientes para su
justificacion.

Revisar y validar los informes mensuales, trimestrales y/o anuales del Sistema de Recursos Financieros
(SIREFI) con la finalidad de que contribuyan en la toma de decisiones.

Asistir a las reuniones de trabajo y/o congresos con la finalidad de conocer la aplicacion de los recursos
federales.

Contribuir con la Direccion Juridica en la resolucién de demandas que se relacionen en materia
financiera o contable para su solventacion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como los que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON PARA
1. La Subdireccién de Recursos Financieros. 1. Recibir instrucciones y transmitir informacion.
2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones y coordinar actividades.
3. Las é&reas que integran la Subdireccion de|3. Solicitar, proporcionar informaciéon y coordinar
Recursos Financieros. actividades.
4. Las éareas que conforman SESVER. 4. Solicitar, proporcionar informacién y coordinar
actividades.
Coordinacion externa
CON PARA
1. El Sistema de Administracion Tributaria (SAT).

1. Dar cumplimiento a las obligaciones fiscales.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Glosa, Supervision y
Evaluacion de Documentos).

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.

Subordinados Analista Contable

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

de ausenciatemporal: previo acuerdo con el Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar el registro de los envios y comprobacién de recursos,
ademas de que en forma selectiva puede llevar a cabo revisiones a las comprobaciones presentadas y solicitar
en su caso la devolucién de fondos por la improcedencia de gastos comprobados.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

PEgﬁc‘l’!%"YDEfLLoASAIuN o SECCION DE SECCION DE SECCION) DE

SU "ESCUMEE"NT(‘;SC" REGISTROS CONTABLES CONTABILIDAD DE NGMINAS INTEGRACION DE

COMPROBACIONES
ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion | gpgireccion de Recursos Direccion .
. . Financieros Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

1. Revisar y turnar la correspondencia.

2. Vigilar el analisis de la informacién remitida por las Unidades Aplicativas relativa a sus cortes para
apoyar en el registro contable y control de sus recursos financieros.

3. Vigilar y validar la elaboracién de los diferentes tipos de pdlizas para su registro contable.

4. Validar informacion relativa del analisis de los auxiliares contables de los cortes que tienen a favor las
Unidades Aplicativas.

5. Coordinar el andlisis y evaluacion de los gastos remitidos por las Unidades Aplicativas reservandose el
derecho de requerir reintegro, devolucion y/o ajuste observados.

6. Finiquitar a las Unidades Aplicativas por conclusion de ejercicio presupuestal cada fin de afio, debiendo
reintegrar diferencias a cargo y en el caso que no exista documentacion comprobatoria suficiente,
debera reintegrar las diferencias que tenga a cargo.

7. Verificar que las Unidades Aplicativas envien informacion relativa a la cancelacion de sus adeudos por
concepto de cuotas de recuperacion y fondo revolvente.

8. Atender y dar seguimiento a las dudas que expresen las Unidades Aplicativas con la finalidad de
aclararlas y/o resolverlas.

9. Solventar las observaciones de auditoria con la finalidad de dar cumplimiento con la normatividad
vigente en la materia y evitar sanciones.

10.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como los que le
asigne su jefe inmediato.

211



SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacién interna

CON PARA
1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.
2. Las areas que conforman la Subdireccion de Solicitar y proporcionar informacion, coordinar
Recursos Financieros. actividades.
3. El personal subordinado. Coordinar actividades y transmitir instrucciones.
4. La Contraloria Interna de SESVER. Solventar observaciones de auditoria.
5. Las areas que conforman SESVER. Recibir informacion de sus cortes financieros y
apoyar en el registro contable.
Coordinacion externa
CON PARA
No aplica. No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable (Unidades Aplicativas)

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Glosa, Supervisién y
Evaluacion de Documentos).

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

de ausenciatemporal: El servidor piblico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de analizar y evaluar los gastos que envian las Unidades Aplicativas
de SESVER; asi como de llevar acabo revisiones selectivas a los cortes presentados a nivel central de la que
se puede determinar una posible observacién.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE GLOSA,
SUPERVISION Y EVALUACION
DE DOCUMENTOS

ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboraciéon Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

) : Direcciéon Administrativa H. Junta de Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

1. Recibir informacién de los cortes generados por las Unidades Aplicativas para analizar y validar sus
gastos, reservandose el derecho de solicitar a dicha unidad que presente sus cortes de gastos a
oficina central o bien que el personal pueda acudir para su revision, los cuales determinarian posibles
observaciones y estas derivarian un posible reintegro.

2. Contribuir con el Departamento de Contabilidad en la atencién de observaciones de auditoria con la
finalidad de solventarlas.

3. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como los que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

El Analista Especializado (Encargado(a) de
Glosa, Supervision y  Evaluacién de
Documentos).

Las areas que conforman el Departamento de
Contabilidad.

Las areas que conforman SESVER.

1.

Recibir instrucciones y coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion asi como
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion asi como
coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

No aplica.

No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable (Fondos Revolventes y Sujetos a Comprobar)

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Glosa, Supervision y
Evaluacion de Documentos).

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

de ausenciatemporal: El servidor piblico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de recibir los pliegos de comisién del personal de oficinas centrales,
para su trdmite de pago asi como realizar el glose de los documentos de comprobacién del viatico.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE GLOSA,
SUPERVISION Y EVALUACION
DE DOCUMENTOS

ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | Subdireccion de Recursos Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 Financieros
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Elaborar diversos tipos de pdlizas en el Sistema de Recursos Financieros (SIREFI) y el Sistema de
Informacién de Gestion de Pdélizas (SIGESPO) para los ejercicios de comprobacion.

Elaborar pélizas de egresos y de diario para su integracién al Sistema de Recursos Financieros
(SIREFI).

Verificar saldos (adeudos del comisionado)
Recibir, revisar y tramitar pliegos de anticipo de viaticos para autorizacion de pago.

Elaborar polizas de egresos con un maximo de veinte pliegos para que sea enlazado el recurso a cada
una de las diferentes cuentas bancarias de los comisionados.

Recibir y concentrar las comprobaciones de viaticos para elaborar la glosa de los documentos.

Descargar las comprobaciones conforme al numero de pdéliza para conocer el estatus de pago, para
identificar si es comprobacion, devengado para pago u abono para el saldo del deudor.

Concentrar en paquetes de maximo veinte comprobaciones pagados para la elaboracion de la péliza
de diario.

Concentrar en paquetes de maximo veinte comprobaciones devengadas para pago o abono al saldo
para elaborar la péliza de diario.

Recibir, revisar y concentrar fichas de depdsito por reintegros de viaticos no ejercidos en la comision
para descargar conforme a la péliza del pliego del anticipo pagado, para diferenciar si se trata de un
reintegro por alguna comision o por documentos que de determinaron como apécrifos.

Concentrar un maximo de veinte fichas de reintegros por anticipos de viaticos parados para elaborar la
péliza de diario.

Concentrar un méximo de veinte fichas de reintegro por documentos apdécrifos para la elaborar la
péliza de diario.

Registrar en minutario todas las polizas realizadas para control interno, en lo que se envian a firma por
los Jefes Inmediatos para posteriormente entregarlas en el archivo contable.

Elaborar oficios para notificar los saldos pendientes de cobro a los deudores del personal que sale de
comision.
Depurar saldos a los comisionados.

Contribuir con el Departamento de Contabilidad en la atencién de observaciones de auditoria con la
finalidad de solventarlas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE SALUD tu SaIUd eS prlorldad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El(la) Encargado(a) de la Seccion de Glosa,| 1. Recibir instrucciones y coordinar actividades.
Supervision y Evaluacion de Documentos.

2. El Departamento de Contabilidad. 2. Solicitar y proporcionar informacién asi como

coordinar actividades.

3. Las areas que conforman SESVER. 3. Solicitar y proporcionar informacién asi como
coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable (Proveedores, Contratista y/o Prestadores de Servicios)

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Glosa, Supervision y
Evaluacion de Documentos).

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

de ausenciatemporal: El servidor piblico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de recibir la facturaciébn de diversos proveedores y contratistas asi
como de organizar el glose de las mismas ademés de vigilar la elaboracion y registro de los diferentes tipos de
poélizas (diario y egresos).

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE GLOSA,
SUPERVISION Y EVALUACION
DE DOCUMENTOS

ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboraciéon Autorizaciéon Subdirecciéon de Recursos

. : Direcciéon Administrativa H. Junta de Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

Vigilar la elaboracién de los diferentes tipos de pélizas para su control.

Recepcion y Glosa de facturas para verificar que cuenten con todos los requisitos fiscales.

Organizar y vigilar el proceso de recepcion, revision y concentracion de facturas de los diversos
proveedores de Servicios de Salud de Veracruz para asegurar que se brinde un servicio eficaz y de

calidad.

Atender y dar seguimiento a las dudas que expresen los diversos proveedores, previa autorizacion del
titular del Departamento de Contabilidad con la finalidad de aclararlas y/o resolverlas.

Elaborar pélizas de egresos y de diario para su integracién al Sistema de Recursos Financieros
(SIREFI).

Ingresar al Sistema de Informacion de Gestion de Pdlizas (SIGESPO) las podlizas debidamente
requisitadas para los ejercicios de comprobacién.

Archivar en los expedientes correspondientes la facturacion ya glosada y con creacioén de pasivo.

Pasar a firma del titular del Departamento de Contabilidad las poélizas de pago a proveedores que
cuenten con la autorizacién correspondiente para el tramite oportuno.

Contribuir con el Departamento de Contabilidad en la atencién de observaciones de auditoria con la
finalidad de solventarlas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...

tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

1. El(la) Encargado(a) de Seccion de Glosa,
Supervision y Evaluacion de Documentos.

2. Las éareas que conforman el Departamento de
Contabilidad.

3. Las areas que conforman SESVER.

1. Recibir instrucciones y coordinar actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacion asi
coordinar actividades.

3. Solicitar y proporcionar informacion asi
coordinar actividades.

como

como

Coordinacién externa

CON

PARA

No aplica

No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Registros Contables)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

Subordinados Analista Contable

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

de ausenciatemporal: previo acuerdo con el Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de realizar, analizar e imprimir los Estados Financieros de la
Secretaria de Salud y Servicios de Salud de Veracruz.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

SECCION DE GLOSA, SUPERVISIONY SECCION SECCION DE SECCION DE
EVALUACION DE DOCUMENTOS DE REGISTROS CONTABLES CONTABILIDAD INTEGRACION DE
DE NOMINAS COMPROBACIONES
ANALISTA CONTABLE
Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

g - Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Realizar e imprimir los estados financieros de la Secretaria de Salud y SESVER para contribuir en el
analisis de resultados de operaciones en el ejercicio fiscal.

2. Generar el reporte consolidado en el formato 7-A relativo a retenciones y pago de impuestos sobre la
renta (ISR) de la ndmina de base, contrato y compensacion de la Secretaria de Salud y SESVER para
los pagos ante el SAT (Sistema de Administracion Tributaria).

3. Mantener actualizada la informacion financiera y presupuestal en el portal de SESVER con la finalidad
de dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion.

4. Elaborar el concentrado de la cuenta publica y anexarlo a los estados financieros para que contribuya al
andlisis de los mismos.

5. Cargar la némina basica y contrato de la Secretaria de Salud en el médulo de “Afecta némina” del
SIAFEV (Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz) para la afectacion
presupuestal correspondiente.

6. Capturar en SIAFEV las pdlizas de ajuste y diario para su registro ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacién (SEFIPLAN).

7. Respaldar la informacion de registros contables diariamente con la finalidad de realizar los estados
financieros correspondientes.

8. Contribuir en la solventacién de observaciones de los entes fiscalizadores con la finalidad de evitar
sanciones.

9. Dar seguimiento a las solicitudes de INFOMEX competentes, sobre informacion financiera y
presupuestal con la finalidad de que sea respondida en tiempo y forma.

10.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.

2.Las é&reas que conforman la Subdireccion de

Recursos Financieros.
3. El personal subordinado.

4. Las areas que conforman SESVER.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.
coordinar

2. Solicitar y informacion,

actividades.

proporcionar

3. Transmitir instrucciones y coordinar actividades.

4. Solicitar y proporcionar informacion.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. Los Entes fiscalizadores.

2. La Secretaria de Finanzas

(SEFIPLAN).

y Planeacion

1. Proporcionar solventar

observaciones.

informacion y

2. Entregar los Estados Financieros de la Entidad.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Registros Contables).

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor piblico que designe el(la) Jefe(a) de Contabilidad.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de generar informacién contable y presupuestal que contribuya a la
elaboracién de los estados financieros de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION
DE REGISTROS CONTABLES

ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

: - Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Concentrar la informacién contable y presupuestal para los cierres financieros mensuales y anuales.
Realizar Estados de Situacion Financiera con la finalidad de contribuir en la toma de decisiones.

Elaborar la Relacion de saldos y la Balanza de Comprobacién para garantizar que se ha efectuado la
totalidad de las transcripciones originadas en el diario.

Ejecutar el Sistema de Registros Contables (SIREFI) para actualizar la base de datos de los catalogos
de cuentas presupuestales.

Capacitar al personal que maneja SIREFI en las Jurisdicciones Sanitarias o Unidades Hospitalarias
para que concentren informacion financiera.

Realizar los informes financieros solicitados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN)
para dar cumplimiento.

Generar y analizar informacion de las cuentas financieras para contribuir en la toma de decisiones.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El Analista Especializado Encargado(a) de Seccién |1. Recibir instrucciones y coordinar actividades.
de Registros Contables.

2. El Departamento de Contabilidad. 2. Solicitar y proporcionar informaciéon asi como
coordinar actividades.

3. Las éareas que conforman SESVER. 3. Solicitar y proporcionar informacion asi como
coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion|1. Entregar informacion.
(SEFIPLAN).
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Contabilidad de Néminas)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

Subordinados Analista Contable

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

de ausenciatemporal: previo acuerdo con el Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de validar los pagos de némina y sus derivados, asi como
comprobaciones y registros contables.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

SECCIONDEGLOSA, SECCION DE SECCION DE SECCION DE
SUPERVISION Y EVALUACION REGISTROS CONTABLES CONTABILIDAD INTEGRACION DE
DE DOCUMENTOS DE NOMINAS COMPROBACIONES
ANALISTA
CONTABLE
Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

) : Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

Verificar que el registro de los pagos de ndmina, extras, liberaciones y terceros ordinarios estén
correctos para evitar errores.

Asignar érdenes de pago al personal para que realicen el tramite correspondiente.
Devolver los pagos o registros incorrectos al personal para su modificacion.
Verificar saldos de deudores y acreedores para realizar la conciliacion correspondiente.

Elaborar oficios para las jurisdicciones, hospitales y diferentes areas de este organismo en relacion al
pago de néminas para su conocimiento.

Verificar la conciliacion de némina 610 «médicos residentes y UNEME CAPA (Centro de Atencion
Primaria en Adicciones)» para comparar los registros contables.

Revisar la informacion que se entrega para auditorias con la finalidad de contribuir en la solventacion
de observaciones por parte de los entes fiscalizadores.

Revisar los adeudos por concepto de comprobacién de nédminas de contratos para que procedan los
pagos.

Depurar las néminas de afios anteriores para realizar la ndmina comprobada.
Revisar nébmina por gastos para su validacion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

El(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.
Las areas que conforman la Subdireccién de
Recursos Financieros.

El personal subordinado.

Las areas que conforman SESVER.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion, coordinar
actividades.

Coordinar actividades y transmitir instrucciones.

Solicitar el envio de informaciébn mensual de
ingresos y depdsitos bancarios.

Coordinacion externa

CON

PARA

No aplica.

No aplica.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Contabilidad de N6minas).

Ninguno

Suplencia en caso

de ausenciatemporal:

El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de revisar la comprobacion de néminas de Servicios de Salud de
Veracruz (SESVER), ademas de realizar y capturar las pdlizas de los diferentes movimientos contables.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE
CONTABILIDAD
DE NOMINAS

ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboré

Reviso6

Autorizo

Elaboraciéon

Autorizacion | g pdireccion de Recursos

Julio 2016

Noviembre 2016 Financieros

Direccion Administrativa

H. Junta De Gobierno
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

Elaborar pagos de némina ordinaria, extraordinaria y a terceros (Aseguradoras, Sindicatos,
prestaciones sociales al personal, etc.) con la finalidad de contribuir a dar cumplimiento en tiempo y
forma.

Asignar folios para pdlizas con la finalidad de llevar un control de las emisiones de las mismas.
Elaborar polizas de los diferentes movimientos contables para su comprobacion.

Capturar en el Sistema de Regulacion Financiera (SIREFI) las pélizas para que proceda su pago.

Revisar que las néminas se encuentren debidamente firmadas por los titulares competentes con la
finalidad de verificar su licitud.

Realizar los reportes de adeudos de cada Unidad Aplicativa para solicitar los reintegros
correspondientes.

Registrar las nominas de las Unidades Aplicativas con la finalidad de analizar sus movimientos
contables.

Revisar las comprobaciones de néminas con el objetivo de compararlas con los movimientos contables
realizados.

Depurar la némina de las cuentas de acreedores y deudores diversos con la finalidad de mantenerla
actualizada.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién |1. Recibir instrucciones y coordinar actividades.
de Contabilidad de Néminas).

2. Las areas que conforman el Departamento de |2. Solicitar y proporcionar informacién asi como
Contabilidad. coordinar actividades.

3. Las éareas que conforman SESVER. 3. Solicitar y proporcionar informacion asi como
coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE SALUD tu Salud es prlorldad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Integracion de
Comprobaciones)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

Subordinados Analista Contable

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

de ausenciatemporal: previo acuerdo con el Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de analizar e integrar la informacién de las comprobaciones

correspondientes a los programas presupuestados con Seguro Popular para ser presentados ante el Régimen
Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS).

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

SECCIONDEGLOSA, SECCION DE SECCION DE SECCION DE
SUPERVISION Y EVALUACIGN REGISTROS CONTABLES CONTABILIDAD INTEGRACION DE
DE DOCUMENTOS DE NOMINAS COMPROBACIONES
ANALISTA
CONTABLE
Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccién de Recursos

Financieros Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

Verificar el presupuesto autorizado para seguro popular que incluye los precarios y proteccién social,
Gastos Catastroficos para tipo de padecimiento y por unidad hospitalaria, seguro médico para una
nueva generacién y oportunidades; con la finalidad de realizar las comprobaciones correspondientes.

Recepcionar las pélizas contables de los diferentes programas presupuestados con seguro popular
para verificar que correspondan a las claves programéticas autorizadas por el Portal de Sistemas del
Seguro Popular (CNPSS).

Revisar que los documentos de seguro popular, que incluye los precarios y proteccion social, estén
completos conforme viene el corte y la péliza contable para que en caso contrario se solicite al area
correspondiente la péliza de devolucion de documentacion o bien su reclasificacion.

Integrar las pélizas de pago que cubren las creaciones del pasivo asi como la informacién en los
formatos que establece el REPSS para la entrega de documentacion.

Elaborar los formatos 1a (Proteccion Social) y 1b (Precarios) para capitulo 1000 conforme a la CNPSS,
en colaboracién con el Departamento de Contabilidad y la Subdireccion de Recursos Humanos, con la
finalidad de validar las cifras.

Capacitar y dar atencién a las Unidades Hospitalarias sobre el llenado de los formatos establecidos por
la CNPSS, con el objetivo de contribuir en su correcta elaboracién.

Revisar en coordinacion con el Departamento de Contabilidad los cortes de gastos catastréficos
enviados por las Unidades Hospitalarias para su comprobacion.

Elaborar requerimientos del programa de oportunidades para Unidades Hospitalarias con el objetivo de
solicitar el envio de las néminas.

Enviar la informacion al REPSS y la CNPSS de seguro popular que incluye los precarios y proteccién
social, Gastos Catastroficos para tipo de padecimiento y por unidad hospitalaria, seguro médico para
una nueva generacion y oportunidades con la finalidad de dar cumplimiento.

Contribuir con el Departamento de Contabilidad en la atencién de observaciones de auditoria con la
finalidad de solventarlas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como los que
le asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON PARA
1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.
2. Las areas que conforman la Subdireccion de|2. Solicitar y proporcionar informacion, coordinar
Recursos Financieros. actividades.
3. El personal subordinado. 3. Coordinar actividades y transmitir instrucciones.
4. Las éareas que conforman SESVER. 4. Proporcionar la documentacién requerida para las
comprobaciones.
Coordinacion externa
CON PARA
1. EI Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud | 1. Entregar comprobaciones y solventar

(REPSS).

observaciones de auditoria.
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE SALUD tu Salud es prlorldad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable (Comprobacion al Seguro Popular).

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Integracion de
Comprobaciones).

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de contribuir en la integracion de la informaciéon concerniente a las
comprobaciones correspondientes a los programas presupuestados con Seguro Popular con la finalidad de ser
presentados al Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS).

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE INTEGRACION DE
COMPROBACIONES

ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Financieros Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Verificar el presupuesto autorizado para seguro popular correspondiente a capitulo de némina (los

10.

11.

precarios y proteccion social), gasto operativo, Gastos Catastréficos por tipo de padecimiento y por
unidad hospitalaria, Seguro Médico para una Nueva Generacion y Prospera; con la finalidad de
realizar las comprobaciones correspondientes.

Recepcionar las pélizas contables de los diferentes programas presupuestados con seguro popular
para verificar que correspondan a las claves programaticas autorizadas por el Portal de Sistema de
Proteccion Social en Salud (CNPSS).

Revisar que los documentos de seguro popular, que incluye capitulo de némina (los precarios y
proteccién social) asi como el gasto operativo, estén completos conforme viene el corte y la podliza
contable para que en caso contrario se solicite al area correspondiente la péliza de devolucion de
documentacion o bien su reclasificacion.

Integrar las pélizas de pago que cubren las creaciones del pasivo para ser concentrada la informacion
en los formatos que establece el REPSS para la entrega de documentacion.

Elaborar los formatos 1a (Proteccion Social) y 1b (Precarios) para capitulo 1000 conforme a la CNPSS,
en colaboracién con el Departamento de Contabilidad y la Subdireccién de Recursos Humanos, con la
finalidad de validar las cifras.

Capacitar y dar atencion a las Unidades Hospitalarias sobre el llenado de los formatos establecidos por
la CNPSS, con el objetivo de contribuir en su correcta elaboracion.

Revisar en coordinacion con el Departamento de Contabilidad los cortes de gastos catastréficos
enviados por las unidades hospitalarias para su comprobacion.

Elaborar requerimientos del programa de Prospera hacia las Unidades Hospitalarias con el objetivo de
solicitar la comprobacion de ndminas con cargo a este programa.

Enviar la informacion al REPSS y la CNPSS de seguro popular que incluye los capitulos de némina
(precarios y proteccion social) asi como de gasto operativo, Gastos Catastréficos por tipo de
padecimiento y por unidad hospitalaria, Seguro Médico para una Nueva Generacion y Prospera con la
finalidad de dar cumplimiento.

Contribuir con el Departamento de Contabilidad en la atencién de observaciones de auditoria con la
finalidad de solventarlas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Las areas que conforman la Subdireccion de|2. Solicitar y proporcionar informacion, coordinar

Recursos Financieros. actividades.
3. El personal subordinado. 3. Coordinar actividades y transmitir instrucciones.
4. Las &reas que conforman SESVER. 4. Proporcionar la documentacién requerida para

las comprobaciones.

Coordinacién externa

CON PARA

1. El Régimen Estatal de Protecciéon Social en Salud | 1. Entregar comprobaciones.
(REPSS).

2. Las Unidades Hospitalarias 2. Solicitar la documentacién necesaria para realizar
las comprobaciones ante el REPSS
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE SALUD tu Salud es prlorldad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable (Recursos Federales).

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Integracion de
Comprobaciones).

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor piblico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de analizar e integrar la informacién de las comprobaciones
correspondientes a los programas presupuestados de Afaspe, Cofepris, Pere y Caravanas de la Salud para
ser presentados ante las Dependencias Federales.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE INTEGRACION DE
COMPROBACIONES

ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

Financieros Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

Verificar el presupuesto por las fuentes de financiamiento federal Afaspe, Caravanas de la Salud,
Cofepris y Pere, con la finalidad de realizar las comprobaciones correspondientes.

Clasificar las poélizas contables de los diferentes programas

Escanear los Documentos Fiscales (Facturas) de los diferentes gastos ejercidos a la pagina electrénica
del programa Afaspe para su validacion y autorizacion.

Imprimir los formatos de los gastos autorizados para la recoleccién de firmas de las Autoridades
correspondientes de SESVER.

Integrar la informacion en los formatos establecidos ante las diferentes Dependencias Federales.

Realizar oficios para entregar la comprobaciéon a las autoridades correspondientes en la ciudad de
México.

Apoyar en la entrega de oficios y documentos relacionados con los programas de Afaspe, Caravanas
de la Salud, Cofepris y Pere.

Archivar la documentacion de los programas de Afaspe, Caravanas de la Salud, Cofepris y Pere.

Apoyar en la elaboracion de estadisticas y datos relativos con los programas de Afaspe, Caravanas de
la Salud, Cofepris y Pere.

Buscar y revisar documentos de los programas de Afaspe, Caravanas de la Salud, Cofepris y Pere
para la elaboracion de informes mensuales, trimestrales, semestrales y/o anuales.

Contribuir con el Departamento de Contabilidad en la atencion de observaciones de auditoria con la
finalidad de solventarlas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamentos de Contabilidad.

2. Las é&reas que conforman la Subdireccién de

Recursos Financieros.

3. Las areas que conforman SESVER.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacioén y

coordinar actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacion, coordinar

actividades.

3. Proporcionar la documentacion requerida para

las comprobaciones.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. La Direcciones General de Equidad y Género, La
Direcciones General de Cenaprece, La Direccion
General de Doplaces, la COFEPIS y La Direccion
General de Epidemiologia.

1. Entregar comprobaciones y solventar
observaciones de auditoria.

-Informar las comprobaciones realizadas.
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE SALUD tu Salud es prlorldad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable (Mesa de Comprobacién de Obra Publica)

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Integracion de
Comprobaciones).
Subordinados

inmediatos: Ninguno
Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de revisar las estimaciones de obra publica, contabilizar y capturar las

polizas asi como de elaborar y registrar el anteproyecto de presupuestos de egresos y de elaborar las érdenes
de pago de terceros institucionales.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE INTEGRACION DE
COMPROBACIONES

ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

Financieros Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Revisar los contratos de obra publica con la finalidad de asegurar que se apeguen a los lineamientos
establecidos.

Revisar los contratos y estimaciones de obra publica con la finalidad de realizar su tramite de pago.
Contabilizar y capturar las poélizas de obra publicas para su control y seguimiento.
Integrar los contratos y estimaciones de obra publica con el objetivo de realizar su tramite de pago.

Elaborar e integrar las pélizas de ingresos o egresos con la finalidad de respaldar actividades de obra
publica.

Contribuir con el Departamento de Contabilidad en la atencién de observaciones de auditoria con la
finalidad de solventarlas.

Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna
CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Las areas que conforman la Subdireccion de|2. Solicitar y proporcionar informacion, coordinar
Recursos Financieros. actividades.

3. Las areas que conforman SESVER. 3. Proporcionar la documentacién requerida para las
comprobaciones.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado
Jefe inmediato: Jefe(a) del Departamento de Contabilidad

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor piblico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar las actividades administrativas de apoyo al Jefe(a) del
Departamento de Contabilidad en tiempo y forma, con la finalidad de contribuir al logro de objetivos del area.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

ANALISTA
ESPECIALIZADO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos

g - Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Proponer al titular del Departamento de Contabilidad mecanismos de control y seguimiento de los
procedimientos administrativos del area con la finalidad de hacerlo mas eficiente.

Recibir, clasificar y ordenar la documentacién recibida del Departamento de Contabilidad con la
finalidad de turnarlo a la seccion pertinente para su atencion.

Capturar la documentacién que se recibe diariamente para su correcto control y seguimiento.

Archivar los acuses de la correspondencia recibida y remitida del area con el objetivo de respaldar la
informacion y ordenar su localizacion.

Recibir las llamadas telefénicas para su enlace y atencion.

Elaborar correspondencia y otros documentos para contribuir en la realizacion de las actividades del
area.

Apoyar en la validacién de documentos generados por el area con la finalidad de contar con la
aprobacion y firma autdgrafa del Titular que se requiera.

Colaborar en la integracién de los expedientes que se requieran en el area con el objetivo de favorecer
su realizacion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad. 1. Recibir instrucciones e informar actividades.

2. Las Secciones que integran el Departamento de |2. Proporcionar y solicitar informacion.
Contabilidad.

No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable
Jefe inmediato: Jefe(a) del Departamento de Contabilidad

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) del Departamento de Contabilidad.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de elaborar, revisar e interpretar la informacion contable, de concentrar
la informacién para elaborar los estados financieros y de anexar los documentos que comprueben y respalden
dicha informacion.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos
Financieros

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

Atender los asuntos referentes a materia financiera o contable de las demandas civiles, mercantiles,
administrativas y/o laborales presentadas por proveedores o ex empleados en contra SESVER, y que
son turnadas por la Direccién Juridica o el Organo Interno de Control para contribuir en la generacion
de respuestas pertinentes sobre dichos asuntos.

Elaborar pélizas de pago a diversos proveedores con la finalidad de dar cumplimiento en tiempo y
forma.

Analizar la informacion contable con la finalidad de que cumpla con los requisitos y lineamientos
establecidos en la normatividad que rige su elaboracién.

Elaborar polizas de ingresos, egresos y diario que integren la contabilidad que se maneja para registrar
las partidas correspondientes.

Efectuar conciliaciones bancarias periédicas a fin de elaborar los registros correspondientes en la
contabilidad.

Garantizar el registro de la documentacién soporte para que se efectle la elaboracién de los estados
financieros que correspondan.

Validar la informacion registrada y capturada en los sistemas de informacion para establecer el cierre
del periodo o ejercicio.

Verificar que las afectaciones contables se apeguen al presupuesto asignado de la Dependencia para
asegurar el control del mismo.

Elaborar la balanza de comprobacion con el objetivo de verificar los registros y cuentas afectadas.

Elaborar declaraciones mensuales y anuales para dar cumplimiento con las instancias
correspondientes.

Recibir informacion de los almacenes de SESVER (notas de entrada y salida) y adecuarla para su
registro contable.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como los que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad. 1. Recibir instrucciones e informar actividades.

2. Las Secciones que integran el Departamento de | 2. Proporcionar y solicitar informacion.
Contabilidad.

No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Cuentas por Pagar

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Financieros

Subordinados Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Caja).
inmediatos: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Pagos).

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Ingresos).
Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Conciliaciones Bancarias).

Suplencia en caso El servidor publico que designe el (la) Subdirector(a) de Recursos Financieros
de ausenciatemporal: previo acuerdo con el Director(a) Administrativo(a).

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de organizar la integracién, comprobacion y dispersion de la némina
del Estado y foranea, llevar el control de los recursos financieros con los que cuenta Servicios de Salud de
Veracruz (SESVER), conciliaciones bancarias, registros contables, ingresos por cuotas de recuperaciéon y de
servicios subrogados; asi como de efectuar diversos pagos autorizados por el titular de la Subdireccion de
Recursos Financieros, en coordinacién con el Departamento de Control Presupuestal y el Departamento de
Contabilidad.

Ubicacioén en la estructura organica

SUBDIRECCION
DERECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE CONTABILIDAD DE CUENTAS
PRESUPUESTAL POR PAGAR
SECCION DE CAJA
SECCION DE PAGOS
SECCION DE INGRESOS
SECCION DE
CONCILIACIONES
BANCARIAS
Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion | g, pdireccion de Recursos
Financieros

Direccion Administrativa H. Junta De Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Efectuar oportunamente los pagos a terceros y proveedores que estén debidamente autorizados por el
titular de la Subdireccion de Recursos Financieros, para cumplir con los compromisos de pago que tiene
SESVER.

2. Captar los ingresos de las diferentes fuentes de financiamiento para su registro y control.

3. Efectuar con oportunidad los depdsitos bancarios de los distintos tipos de ingresos que infieren en el
organismo, para informar a su jefe inmediato las operaciones realizadas de cada una de las cuentas
bancarias del organismo.

4. Controlar de forma permanente los ingresos, tanto de cuotas de recuperacién como de aquellos que
deban recibirse de las distintas fuentes de financiamiento.

5. Informar via telefénica y por escrito al Departamento de Control Presupuestal y al Departamento de
Contabilidad, el monto y origen de los ingresos obtenidos para su conocimiento y registro correspondiente.

6. Realizar transacciones bancarias autorizadas por la Subdireccion de Recursos Financieros y la Direccion
Administrativa de acuerdo a las necesidades y politicas establecidas en la institucion con respecto a
néminas, gastos e ingresos; con la finalidad de contar con recursos disponibles.

7. Efectuar acciones que permitan contar con saldos bancarios diarios de las distintas cuentas del organismo
para asegurar el desarrollo de actividades de SESVER.

8. Someter a consideracién de la Subdireccién de Recursos Financieros las condiciones que deben pactarse
en los convenios de servicios financieros que requiera SESVER, para que cumplan con la normatividad
establecida en materia.

9. Calcular y proyectar el flujo de los recursos de SESVER para determinar el nivel de disponibilidad en caja.

10.Administrar los ingresos y custodiar los valores que por cualquier concepto reciba SESVER para optimizar
su aprovechamiento.

11.Atender a los auditores que soliciten informacién respecto a los procesos que se llevan a cabo en este
Departamento con la finalidad de evitar observaciones por parte de los entes de fiscalizacion.

12.Cumplir con las disposiciones e instrucciones superiores y transmitirlas al area correspondiente para
efectuar los movimientos bancarios autorizados, acorde a las necesidades y politicas establecidas en
SESVER.

13.0rganizar los trdmites administrativos que sean necesarios con las instituciones bancarias con las que
trabaja SESVER vy la Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN) con la finalidad de otorgarles
seguimiento oportuno.

14.Organizar los tramites ante las diversas instituciones de seguridad social con el fin de cumplir con los
requerimientos de pago respectivos.

15.Programar un fondo de caja para contar con el recurso necesario para hacer frente a gastos urgentes y
compras menores de SESVER.

16.Liberar, cancelar y en su caso reponer los cheques girados en el ejercicio de sus atribuciones, conforme a
las disposiciones aplicables para su control.

17.Resguardar las pélizas de seguros y fianzas a fin de proteger los recursos publicos que se encuentren en
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

custodia de los servidores publicos de SESVER, asi como solicitar la liberacion de las fianzas ante
SEFIPLAN.

18. Reportar diariamente al jefe inmediato los informes de movimientos existentes en cada una de las
cuentas bancarias de SESVER, para su conocimiento y andlisis pertinente.

19. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.

254




SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

El(la) Subdirector(a) de Recursos Financieros.

El Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Control Presupuestal.

El personal subordinado.

El Registro Especial de Prestadores de Servicios
de Salud (R.E.P.P.S).

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Coordinar movimientos bancarios.

Solicitar y proporcionar informacion presupuestal
de los ingresos depositados en las cuentas
bancarias.

Coordinar actividades y transmitir instrucciones.

Coordinar la recepcion, envio y pagos de
recursos correspondientes al seguro popular, etc.

Coordinacion externa

CON

PARA

Las Instituciones Bancarias.

Los diversos Entes Fiscalizadores.

Las Instituciones de seguridad social.

La SEFIPLAN.

. Solicitar y proporcionar informacién respecto a los

depositos.

. Recibir y proporcionar informacion referente a la

solventaciéon de observaciones.

. Realizar y coordinar los pagos realizados con

relacidn a las aportaciones que correspondan.

. Mantener comunicacion con recursos transferidos

asi como de manera anual, actualizar las fianzas
de los trabajadores de SESVER y coordinar
actividades.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Caja).

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Cuentas por Pagar.

Subordinados Auxiliar Administrativo.

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Cuentas por

de ausenciatemporal: Pagar previo acuerdo con el Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de administrar las chequeras de las diversas cuentas que se llevan en
este Organismo, de las erogaciones de efectivo que se realicen de caja chica, de realizar los pagos diversos
de seguridad social, asi como de elaborar cheques, pdélizas, reportes, recibos de caja, arqueo de caja mensual
y de efectuar pagos y tramites en instituciones bancarias.

Ubicacién en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE CUENTAS
POR PAGAR

SECCION SECCION SECCION DE SECCION DE
DECAJA DEPAGOS INGRESOS CONCILIACIONES
BANCARIAS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

Financieros

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

Administrar el fondo de caja, para hacer frente a gastos urgentes y compras menores.
Llevar el registro de los cheques girados en el gjercicio de sus atribuciones para su control.

Realizar las gestiones administrativas necesarias con las instituciones bancarias relacionadas a
SESVER, para dar cumplimiento en tiempo y forma.

Realizar gestiones ante las instituciones de seguridad social, para cumplir con los requerimientos de
pago respectivos.

Canalizar informacién oportuna a los Departamentos adscritos a la Subdireccion de Recursos
Financieros, para el control y registro de los financiamientos o de cualquier otro tipo de ingresos.

Informar via telefénica y por escrito al Departamento de Control Presupuestal, el monto y origen de los
ingresos obtenidos para su conocimiento.

Custodiar los fondos y valores propiedad de SESVER que por instrucciones superiores hayan sido
recibidos en el Departamento de Cuentas por Pagar para el resguardo de los mismos.

Contribuir en la atencién de los auditores que soliciten informacién respecto a los procesos que se
lleven a cabo en la oficina de caja, con el fin de evitar observaciones por parte de los entes
fiscalizadores.

Entregar vales de gasolina, asi como recibir las comprobaciones de los mismos por las Unidades
Aplicativas de SESVER, con la finalidad de obtener un control eficaz del recurso entregado y
comprobado por las Unidades Aplicativas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE SALUD tu SaIUd eS prlorldad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA
1. El(la) Jefe(a) del Departamento de Cuentas por|1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Pagar. coordinar actividades.
2. El personal subordinado. 2. Coordinar actividades y transmitir instrucciones.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Las Instituciones Bancarias. 1. Solicitar y proporcionar informacién respecto a los
depositos a efectuar.

2. Las Instituciones de seguridad social. 2. Realizar los pagos pertinentes asi como solicitar y

proporcionar informacion ademéas de coordinar
actividades en la materia.
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tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccidn de Caja).

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Cuentas por
de ausenciatemporal: Pagar.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades que se generan en el
desarrollo de los procesos administrativos en la Seccion de Caja.

Ubicacién en la estructura orgénica

SECCION
DECAJA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion | gypdireccién de Recursos

. . Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Recibir las podlizas de pago verificando que contengan todos los requisitos para el pago respectivo y
tramites que correspondan

Elaborar cheques de pagos para que se cumplan en tiempo y forma dichos compromisos.

Recibir comprobantes de pagos (transferencia electrénica) para mantener actualizado los expedientes y
asi poder informar sobre movimientos que no se identifiquen en los estados de cuentas bancarias.

Pagar los servicios subordinados de SESVER por concepto de compensacion asi como de imprimir los
comprobantes de pago efectuados mediante sistema bancario con la finalidad de que se realicen en las
fechas establecidas.

Elaborar e imprimir los cheques de nédmina quincenalmente para ser entregados al personal de SESVER
que cobra por cheque.

Realizar los archivos de ndémina para que las Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias reciban
a tiempo sus depositos y lleven a cabo los pagos a su personal adscrito.

Elaborar pdélizas de traspaso y cheques cancelados para controlar las cuentas y su saldo.
Recibir documentacion que se remite al &rea con la finalidad de turnarla para su atencion.

Realizar las dem@s actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna
CON PARA
1. El Analista Especializado (Encargado(a) de|1. Recibirinstrucciones y coordinar actividades.
Seccion de Caja).
2. Las éareas que conforman la Subdireccion de |2. Solicitar y proporcionar informaciéon asi como
Recursos Financieros y las areas que conforman coordinar actividades.
SESVER.
Coordinacion externa
CON PARA
No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Pagos).

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Cuentas por Pagar.

Subordinados Auxiliar Contable.

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Cuentas por

de ausenciatemporal: Pagar previo acuerdo con el Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de distribuir las ndminas de personal adscrito a Servicios de Salud de
Veracruz (SESVER), personal de base, control de comprobacion de recursos de nomina, glosa de néminas,
entrega de comprobantes y cheques, finiquito de adeudos de comprobaciones por parte de las Unidades
Aplicativas de SESVER, asi como de resguardar y liberar las pélizas de seguros y/o fianzas.

Ubicacién en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR
PAGAR

SECCION SECCION SECCION SECCION DE CONCILIACIONES
DECAJA DE PAGOS DE INGRESOS BANCARIAS
AUXILIAR
CONTABLE
Fecha Elaboré Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Recursos

. . Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Distribuir con apoyo de las areas involucradas la Subdireccion de Recursos Financieros, las néminas
de pago a las diferentes Unidades Aplicativas de SESVER para dar cumplimiento en tiempo y forma.

Realizar el glose de las ndminas, comprobantes de pago, cheques por concepto de némina y
responsivas para la entrega de la némina quincenal.

Resguardar las polizas de seguros y/o fianzas a fin de proteger los recursos publicos que se
encuentran en custodia de los servidores publicos de SESVER.

Llevar un control de comprobaciones de némina de las distintas Unidades Aplicativas y/o finiquito de
adeudos para una mejor administracion y toma de decisiones.

Apoyar en la atencién a los auditores que soliciten informacién respecto a los procesos que se llevan a
cabo en Seccion de Pagos, para evitar observaciones por parte de los Entes Fiscalizadores.

Elaborar e integrar datos, reportes y documentos para contribuir en la toma de decisiones.

Proponer al Departamento de Cuentas por Pagar, modificaciones a los procedimientos que se realizan
en el area con la finalidad de contribuir en la mejora de los procedimientos administrativos.

Recibir y distribuir las nébminas de pago de las Secretarias de Salud de otros Estados a las diferentes
Unidades Aplicativas de SESVER para su comprobacion en tiempo y forma.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El Departamento de Cuentas por Pagar. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

2. El personal subordinado. 2. Coordinar actividades y transmitir instrucciones.

3. Las Unidades Aplicativas de SESVER. 3. Enviar ndminas de personal, solicitar y requerir la
comprobacion de pago de dichas néminas.

Coordinacién externa

CON PARA
1. Los Proveedores. 1. Solicitar la cancelacion de fianzas.
2. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 2. Cancelar de fianzas.
3. La Secretaria de Salud Federal. 3. Recibir y comprobar cheques de FONAC y vales

de despensa de fin de afio.

4. La Secretaria de Salud de los estados de: Baja|4. Coordinar Pagos de personal foraneo.
California, Coahuila, Colima, Tabasco, Nayarit,
Chihuahua, Guanajuato, Campeche, México vy
Tamaulipas.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Pagos).

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Cuentas por
de ausenciatemporal: Pagar.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades que se generan en el
desarrollo de los procesos administrativos en la Seccion de Pagos

Ubicacién en la estructura organica

SECCION
DEPAGOS

AUXILIAR
CONTABLE

Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion | gypdireccién de Recursos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 Financieros
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tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

Integrar y separar la ndmina de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER) para que se lleve a cabo la
elaboracion de responsivas.

Elaborar responsivas para la formacién de paquetes de némina destinados a cada una de las unidades
aplicativas de SESVER.

Distribuir y entregar la némina por Jurisdicciones Sanitarias para que las unidades entreguen a los
trabajadores sus respectivos comprobantes de pago.

Recibir y entregar cheques de compensacion para llevar a cabo en tiempo y forma el pago de
compensaciones en cheque al personal.

Realizar archivos de relaciones de cheques para tener un acceso rapido y expedito a los pagos que se
realizan por cheque del personal adscrito a SESVER y obtener un control eficaz del recurso que es
comprobado por las unidades.

Elaborar la relacion de pasivos de ndmina para tener acceso rapido y fiel de los pasivos que mantienen
las unidades aplicativas de SESVER referente al pago de némina de los trabajadores.

Revisar y validar comprobaciones para verificar que el recurso transferido a las unidades aplicativas de
SESVER fue aplicado y recibido de conformidad por los trabajadores.

Registrar y archivar reintegros y néminas comprobadas para llevar un control eficiente del ejercicio
contable.

Recibir, concentrar, y analizar fianzas para la cancelacion correspondiente ante SEFIPLAN.

Recibir documentacion que se remite al area con la finalidad de turnarla para su atencion.

Entregar y comprobar cheques y comprobantes de pago a los trabajadores adscritos a Oficina Central
de SESVER, con la finalidad de cubrir en tiempo y forma con todos aquellos pagos que les

corresponda a los mismos.

Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

El(la) Encargado(a) de Seccion de Pagos.

Las éareas que conforman la Subdireccién de
Recursos Financieros.

Las areas que conforman SESVER.

Las Unidades Aplicativas de SESVER.

Recibir instrucciones y coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informaciéon asi como
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informaciéon asi como
coordinar actividades.

Enviar néminas de personal, solicitar y requerir la
comprobacion de pago de dichas néminas.

Coordinacién externa

CON

PARA

No aplica

No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de ingresos)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Cuentas por Pagar

Subordinados Analista Contable

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Cuentas por

de ausenciatemporal: Pagar previo acuerdo con el Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de organizar y vigilar el registro contable de los ingresos propios
obtenidos por las areas que conforman Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Ubicacién en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE CUENTAS
POR PAGAR

SECCION § < SECCION DE
SE0cOn SECCION SECCION DE CONCILIACIONES
DEPAGOS INGRESOS BANCARIAS
ANALISTA
CONTABLE
Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

Financieros

Direccion Administrativa H. Junta De Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

Revisar los registros contables en pélizas para verificar que la documentacion soporte cumpla con los
requisitos que exige la normatividad vigente en la materia.

Informar mensualmente a la Secretaria de Finanzas y Planeacion asi como al Organo Interno de
Control, el importe obtenido de ingresos por cuotas de recuperacion para su conocimiento.

Atender a los titulares de los Departamento de Gestién y Control de Recursos de las Jurisdicciones
Sanitarias y Hospitales que solicitan informacién relativa a cuotas de recuperacion con la finalidad de
esclarecer las dudas al respecto.

Verificar en estados de cuenta bancarios los depésitos realizados por Unidades Aplicativas y otras
Instituciones que tienen convenio de servicios subrogados con este Organismo para corroborar sus
depésitos.

Expedir Constancias de no adeudo por cuotas de recuperacion de Jurisdicciones Sanitarias y
Hospitales, a solicitud de las Subdirecciones o Departamentos de Gestion y Control de Recursos con la
finalidad de sus pagos.

Atender solicitudes de informacién del area con el objetivo de proporcionar una respuesta oportuna en
tiempo y forma.

Notificar al Departamento de Cuentas por Pagar los adeudos de Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales
por Concepto de Ingresos por cuotas de recuperacion, para su conocimiento.

Entregar informes mensuales, al Departamento de Cuentas por Pagar, sobre los ingresos obtenidos en
Unidades dependientes de SESVER, para su revision y registro contable.

Conciliar cantidades informadas por Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias contra registros
contables generados en la administracion central con la finalidad de comparar valores.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

L

El(la) Jefe(a) de Departamento de Cuentas por
Pagar.

2. Las areas que conforman la Subdireccion de
Recursos Financieros.

3. El personal subordinado.

4. Las é&reas que conforman SESVER.

5. La Contraloria Interna de SESVER.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon y
coordinar actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacién, coordinar
actividades.

3. Coordinar actividades y transmitir instrucciones.

4. Solicitar el envio de informacion mensual de

ingresos y depdsitos bancarios.

5. Informar mensualmente el importe de ingresos e
informar de Unidades Aplicativas que incumplen.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

1. Informar mensualmente el monto obtenido por
Unidad Aplicativa por concepto de cuotas de
recuperacion

270




SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Ingresos).

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Cuentas por
de ausenciatemporal: Pagar.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de revisar los ingresos propios obtenidos de Jurisdicciones Sanitarias
y Hospitales, asi como de realizar el registro de deudores de Unidades aplicativas de SESVER

Ubicacién en la estructura organica

SECCION
DEINGRESOS

ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

. . Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

Recibir la informacién contable de ingresos mensual de Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales para su
andlisis.

Realizar pélizas de ingresos, gastos, rentas de inmuebles y servicios subrogados de las Unidades
Aplicativas de SESVER para el registro de operaciones.

Elaborar tarjetas sobre ingresos de las Unidades Aplicativas de SESVER que adeudan cuotas de
recuperacion con la finalidad de darle seguimiento.

Imprimir auxiliares de comprobacién para desglosar y revisar los traspasos de la cuenta de gastos a la
cuenta de ingresos por cuotas.

Capturar exentos sin recibo y con recibo de las cuentas de las Unidades Aplicativas de SESVER para
Su registro.

Realizar cuadros en Excel sobre los ingresos por cuotas de recuperacion para enviarlos a la contraloria
Interna y la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Imprimir informacién en las plataformas del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y Petréleos
Mexicanos (PEMEX) para la elaboracién de las pdlizas pertinentes.

Capturar los recibos utilizados en el area con la finalidad de llevar un control de los mismos.

Realizar los documentos necesarios del area con la finalidad de contribuir en el desarrollo de sus
actividades.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El Analista Especializado (Encargado(a) de|1. Recibirinstruccionesy coordinar actividades.
Seccion de Ingresos).

2. Las areas que conforman el Departamento de|2. Solicitar y proporcionar informaciéon asi como
Cuentas por Pagar. coordinar actividades.

3. Las éareas que conforman SESVER. 3. Solicitar y proporcionar informaciéon asi como
coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Conciliaciones Bancarias).
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Cuentas por Pagar.

Subordinados Analista contable

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Cuentas por

de ausenciatemporal: Pagar previo acuerdo con el Subdirector(a) de Recursos Financieros.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar las conciliaciones bancarias, verificar que se realicen los
registros contables y movimientos pendientes en bancos, asi como contabilizar registros para depurar las
conciliaciones, derivado de las cuentas bancarias pertenecientes a SESVER.

Ubicacién en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE CUENTAS
POR PAGAR

SECCION SECCION SECCION DE SECCION DE
DECAJA DE PAGOS INGRESOS CONCILIACIONES
BANCARIAS
ANALISTA
CONTABLE
Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion | gypdireccién de Recursos

. . Direccion Administrativa H. Junta De Gobierno
Financieros

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Elaborar conciliaciones bancarias, con la finalidad de cotejar la informaciéon que se presenta en los
estados de bancos.

Efectuar registros contables, para la depuracion de las conciliaciones bancarias.

Analizar las conciliaciones bancarias de las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias, para
aclarar saldos.

Elaborar los informes mensuales que solicita la Secretaria de Finanzas y Planeaciéon (SEFIPLAN), para
dar cumplimiento en tiempo y forma.

Asesorar a las diferentes Secciones adscritas al Departamento de Cuentas por Pagar con respecto a
los registros contables en bancos, con la finalidad de contribuir en la toma de decisiones.

Verificar que se realicen los registros contables y los movimientos pendientes en bancos, para
mantener orden en las cuentas bancarias.

Notificar a los bancos las diferencias existentes en las cuentas, para esclarecerlas.

Realizar pélizas mensuales, para el registro de intereses bancarios de todas las cuentas que maneja
SESVER.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON PARA
1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Cuentas por|1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Pagar. coordinar actividades.
2. Los Departamentos adscritos a la Subdireccién de | 2. Solicitar y proporcionar informacion, coordinar
Recursos Financieros. actividades.
3. El personal subordinado. 3. Coordinar actividades y transmitir instrucciones.
4. Las éareas que conforman SESVER. 4. Solicitar informacion y coordinar actividades.
Coordinacion externa
CON PARA
1. La SEFIPLAN. 1. Entregar informacion.
2. Las Instituciones Bancarias. 2. Conciliar movimientos y saldos de las cuentas

bancarias.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Contable
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Conciliaciones Bancarias).

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Cuentas por
de ausenciatemporal: Pagar.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar las actividades que contribuyan al desarrollo de las
conciliaciones bancarias de las cuentas pertenecientes a SESVER

Ubicacién en la estructura organica

SECCION DE
CONCILIACIONES
BANCARIAS

ANALISTA
CONTABLE

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion | gypdireccién de Recursos

Financieros Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Recibir conciliaciones bancarias de las Jurisdicciones Sanitarias y las Unidades Hospitalarias con el
objetivo de analizarlas.

Recabar la informacién que solicitan los distintos Entes Fiscalizadores con la finalidad de contribuir en
la solventacion de observaciones de auditorias.

Concentrar informacién mensual de todas las cuentas bancarias que maneja SESVER, para la
generacion de informes.

Elaborar pdlizas de intereses bancarios y recursos especificos para los registros contables.
Convertir en el formato de PDF los auxiliares contables para integrarlos en el archivo correspondiente.

Compilar en archivo electrénico los estados de cuenta, conciliaciones bancarias y los auxiliares
contables de manera mensual para tener el resguardo electrénico de dichos movimientos.

Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna
CON PARA

1. El(la) Encargado(a) de Seccién de Conciliaciones | 1. Recibir instrucciones y coordinar actividades.
Bancarias.

2. Las éareas que conforman el Departamento de|2. Solicitar y proporcionar informacion asi como
Cuentas por Pagar. coordinar actividades.

3. Las éareas que conforman SESVER. 3. Solicitar y proporcionar informacion asi como
coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON PARA
No aplica No aplica

279



SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Recursos Materiales

Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a)

Subordinados Jefe(a) de Departamento de Control de Calidad de Insumos
inmediatos: Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y Distribucién

Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones
Jefe(a) de Departamento de Transportes
Auxiliar Administrativo
Suplenciaen caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Director(a) Administrativo(a).

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de supervisar y gestionar la existencia de los recursos materiales e
insumos a fin de cubrir las necesidades de las diversas Direcciones de Area de SESVER, procurando lograr la
eficaz articulacion de las fases que intervienen en el proceso de suministro y proveer a la institucién de los
insumos necesarios para su 6ptimo funcionamiento y el aseguramiento de los bienes.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS | SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS MATERIALES FINAN CIEROS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
CALIDAD DE INSUMOS

DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE Y
DISTRIBUCION

——DEPARTAMENTO DE ADQUISICION ES

— DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Fecha Elaboré Revisé Autorizé

Elaboracién Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

. Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Materiales

Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Supervisar la correcta ejecucion de las acciones en materia de adquisicion, almacenamiento y
distribucion de los recursos materiales para cumplir en tiempo y forma con los requerimientos de las
diversas areas del Organismo.

Vigilar el abastecimiento de los requerimientos de materiales y equipo, asi como el mantenimiento que
las areas soliciten, a fin de que el trdmite se realice de forma expedita, apegandose a la normatividad
establecida en la materia.

Inspeccionar la eficiencia en las actividades de recepcién, manejo y distribucion de los materiales del
almacén, con el propésito de proveer en los tiempos demandados a las diversas areas del Organismo.

Solicitar que los registros de bienes de consumo existentes en el almacén, se mantengan
permanentemente actualizados, con el objetivo de emitir reportes para la adecuada toma de decisiones.

Efectuar una programacion del inventario fisico de materiales, equipo y mobiliario de la Unidad
Administrativa a fin de contribuir en el cumplimiento de las normas y lineamientos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Vigilar el resguardo de la informacién relativa a la actualizacion del inventario fisico de bienes muebles
(movimientos de altas, bajas, reasignaciones, etc.) con el objeto de presentar de manera eficiente y
oportuna dicha informacion a la Superioridad, al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios
y Enajenacion de Bienes Muebles, asi como a las instituciones revisoras.

Promover el control y la actualizacion del Registro de Firmas Autorizadas para la solicitud de materiales
al almacén a fin de cumplir con las normas administrativas y politicas vigentes en la materia.

Contribuir al desarrollo del Programa Anual de Adquisiciones, con base en los lineamientos emitidos por
el Ejecutivo del Estado, la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la Contraloria General del Estado, con
el fin de apoyar en la administracion de los recursos financieros del Organismo, a través de la correcta
planeacién, coordinacién y ejecucion de los procesos de adquisiciones.

Supervisar la actualizacién del parque vehicular, a fin de que los vehiculos de Servicios de Salud de
Veracruz se encuentren en optimas condiciones para el cumplimiento de las comisiones de los usuarios.

Coordinar la elaboracién del programa de mantenimiento vehicular, con el fin de calendarizar dichas
actividades, considerando las de mayor prioridad y la disponibilidad presupuestal.

Contribuir en la realizacién de los procedimientos de licitaciones publicas, simplificadas o adjudicaciones
directas para adquisicion de arrendamiento, prestacion de servicios y enajenacion de bienes muebles, a
fin de cubrir las necesidades de recursos para todas las areas que integran este Organismo.

Analizar las solicitudes de asignacion de los vehiculos propiedad de SESVER vy turnarlos al Jefe de la
Unidad Administrativa para su autorizacion.

Presentar los elementos y recursos necesarios para solventar en tiempo y forma las observaciones que
competan a la Subdireccién de Recursos Materiales, derivados de las revisiones practicadas tanto por la
Contraloria Interna como los entes fiscalizadores, con el propdsito de brindar la informacién en tiempo y
forma que hayan detectado y observado las instancias correspondientes.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacién interna

CON PARA

1. La Direccién General y Direccion Administrativa de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
Servicios de Salud de Veracruz. y coordinar actividades.

2. Las Direcciones de Area de Servicios de Salud de |2. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
Veracruz. coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién, asi como coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Los proveedores. 1. Realizar actividades relativas a la compra de los
diferentes insumos.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Aucxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Materiales

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Materiales.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar oficios de comisién, tramitar viaticos, atender a los
proveedores, manejar la informacion contable a fin de que sea veraz y oportuna; dar el debido seguimiento a la
distribucion de insumos; llevar un control del archivo.

Ubicacioén en la estructura organica

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATER ALES

AUXLIARADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

Materiales

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Elaborar los oficios de comisién necesarios y solicitar vehiculos para estar en posibilidades de iniciar los
tramites pertinentes y llevar a cabo las actividades asignadas.

Recibir y revisar facturas de quienes realicen el servicio de entrega de insumos médicos y roperia a las
Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias a fin de validar que la documentacion esté
debidamente llenada.

Recibir la documentacién de los proveedores que avale la adquisicién de insumos para su revision y dar
seguimiento al proceso de entrega de insumos a las areas solicitantes.

Elaborar reportes y archivar las notas de las diversas Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias
para turnar al Departamento de Contabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros, asi como
realizar conciliaciones mensuales con el Departamento de Control Presupuestal.

Atender requisiciones extraordinarias de material de curacion para realizar la distribucion de manera
prioritaria.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. El(la) Subdirector(a) de Recursos Materiales.

2. Los Departamentos de la Subdireccién de
Recursos Materiales.

3. El Departamento de Contabilidad.

4. Las Direcciones de Area de SESVER.

5. Las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades

Hospitalarias.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
y coordinar actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. Enviar reportes contables y conciliacién de

cuentas.

4. Solicitar y proporcionar informacion, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.

5. Atender requisiciones.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Los proveedores.

1. Validar documentacion.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Control de Calidad de Insumos
Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Materiales

Subordinados Auxiliar Administrativo

inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Materiales.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de vigilar que los insumos adquiridos por Servicios de Salud de
Veracruz cumplan con los requisitos establecidos en las Normas Oficiales Mexicanas y la Ley General de
Salud, asi como satisfacer las necesidades de calidad, conformidad y seguridad para los usuarios.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SUBDIRECCION DE RECURSOS

MATER ALES
[ I I |
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE| DEPARTAMENTO DE ALMACENAJH DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CALIDAD DEINSUMOS YDISTR BUQON ADQUISIAONES TRANSPORTES
AUXLIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion | g hdireccion de Recursos o o )
. _ Materiales Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Garantizar las condiciones fisicas de los productos adquiridos por Servicios de Salud de Veracruz
mediante la aplicacion de procedimientos que permitan evaluar las especificaciones de calidad
contenidas en las Normas Oficiales Mexicanas vigentes.

Atender y dar seguimiento a las inconformidades en materia de calidad de los bienes de consumo y de
inversion y al canje de los productos rechazados, generadas por parte de las areas operativas a fin de
que el personal pueda trabajar en un ambiente 6ptimo.

Evaluar la estabilidad y confianza del servicio recibido por los proveedores, asi como la calidad del
material adquirido mediante la aplicacién de los sistemas de compras con el propdésito de cumplir en
tiempo con los requerimientos de cada area.

Contribuir con el Departamento de Almacenaje y Distribucién en el proceso de control de caducidades
de los insumos para la salud, adquiridos mediante los procesos licitatorios y compras directas para
proporcionar seguridad al personal usuario.

Apoyar en las gestiones del trdmite de baja ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de SESVER en lo relativo a los insumos caducados existentes en los
almacenes Estatales, Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias de SESVER.

Implementar acciones que permitan corregir o mejorar los procesos de entrega, inconformidades y
canjes de insumos, estableciendo coordinacion con los demas Departamentos.

Contribuir con las Direcciones de Salud Publica y Atencion Médica y Departamento de Almacenaje y
Distribucién en el proceso de donaciones a Instituciones de Beneficencia Publica y Privada no lucrativas
de aquellos insumos préximos a caducar, con la finalidad de que se tenga un aprovechamiento de los
mismos.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1. El(la’) Subdirector(a) de Recursos Materiales. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, y coordinar actividades.

2. Los Departamentos de la Subdireccién de Recursos | 2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como

Materiales. coordinar actividades relativas a sus funciones.
3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacioén, asi como coordinar

actividades.

4. Las  Jurisdicciones  Sanitarias y  Unidades | 4. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
Hospitalarias. coordinar actividades relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Las Instituciones de Beneficencia Publica y Privada | 1. Apoyo en el proceso de donacién de insumos
no lucrativas. (medicamentos y material de curacion).

2. Los Proveedores de insumos y bienes. 2. Realizar inspeccién, canjes, indagar vicios
ocultos que presenten los insumos y bienes
y/o reportes de inspeccion para tramites de
liberacién de facturas.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Control de Calidad de Insumos

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Control de
de ausenciatemporal: Calidad de Insumos.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de efectuar la inspeccion fisica por atributos, control y registro de los
insumos adquiridos (medicamento, material de curacién, roperia, vehiculos, activo fijo, material de laboratorio,
papeleria, material de oficina, vacunas, material odontolégico) por Servicios de Salud de Veracruz.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE CONTROL DH
CALIDAD DEINSUMOS

AUXLIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Revisé Autorizé

Elaboracién Autorizacion Subdireccién de Recursos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 Materiales
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Revisar que los insumos y bienes adquiridos cumplan con las especificaciones fisicas de calidad a fin de
que sean ingresados a los almacenes centrales y estos realicen la entrega correspondiente a las areas de
acuerdo a sus requerimientos.

Realizar inspecciones fisicas por atributos para integrar la informacion y proceder al dictamen técnico de
insumos aprobados o rechazados.

Efectuar un reporte mensual de insumos préximos a caducar (menor a 9 meses) e informar a las
Direcciones de Salud Publica y Atencidon Médica a fin de que estas determinen si dichos insumos estan
en posibilidad de donacién, llevando un control de las donaciones hechas y registros capturados,
notificando a las Instituciones de beneficencia publica.

Revisar que el contrato y factura cumplan con los requerimientos establecidos para poder realizar la
inspeccién de insumos adecuadamente.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA
1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Control de Calidad | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
de Insumos. informacién, y coordinar actividades.

2. El personal de los demas Departamentos de la|2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Subdireccién de Recursos Materiales. coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. Las  Jurisdicciones  Sanitarias y  Unidades|3. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Hospitalarias. coordinar actividades relativas a sus funciones.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y Distribucion

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Materiales

Subordinados Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Inventarios)
inmediatos: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Almacén)

Auxiliar Administrativo
Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Materiales.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de controlar y organizar la recepcién, manejo y custodia de los
insumos, articulos, materiales y activos fijos que adquiere Servicios de Salud de Veracruz, asi como de
efectuar el suministro correspondiente en atencién a los requerimientos de las areas demandantes.

Ubicacioén en la estructura organica

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATER ALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE| DEPARTAMENTO DE ALMACENAJH DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CALIDAD DEINSUMOS YDISTR BUQON ADQUISIAONES TRANSPORTES

SEQCION DE
INVENTARIOS

SECQCION DE
ALMACEN

Fecha Elaboré Revisé Autorizé

Elaboracién Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

. Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Materiales

Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Vigilar que la operatividad de los bienes e insumos que ingresan a Servicios de Salud se realice bajo los
criterios de control interno que rigen al Organismo a fin de preservar el adecuado proceso de
almacenamiento, manejo y distribucion de los articulos e insumos en resguardo.

2. Validar el estado general de los bienes e insumos adquiridos para propiciar las condiciones 6ptimas en el
desempefio de las actividades en cada una de las areas.

3. Supervisar el cumplimiento de los mecanismos de regulacién para el abastecimiento de los almacenes a
fin de que en todo momento se cuente con los bienes requeridos.

4. Vigilar el funcionamiento de las camaras de refrigeracion e informar oportunamente de cualquier
desviacién que se presente a los departamentos involucrados, con el objeto de mantener los insumos en
las condiciones adecuadas.

5. Coordinar mediante las unidades de transporte la distribucion y suministro de los bienes e insumos
garantizando que los productos transportados no se vean afectados en sus caracteristicas fisicas.

6. Vigilar el adecuado cumplimiento de los Sistemas de Control de Caducidades y Primeras Entradas
Primeras Salidas (P.E.P.S.) a fin de salvaguardar los estdndares establecidos para cada articulo y/o
insumo.

7. Supervisar que los levantamientos de inventarios se realicen conforme al Catalogo de Adquisiciones,
Bienes Muebles y Servicios vigente, a fin de mantener una actualizaciéon constante y verificar que el
personal cuente con los bienes que realmente estan a su cargo y haga el uso adecuado de los mismos.

8. Dictaminar en cada caso, el estado fisico de los bienes muebles de activo fijjo con el propésito de
determinar si estos pueden ser rehabilitados o iniciar el procedimiento para su baja.

9. Establecer una base de datos efectiva a fin de tener el mayor control acerca de los movimientos de
entrada y salida de bienes en almacenes, asi como el grado de cumplimiento por parte de los
proveedores.

10.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El(la) Subdirector(a) de Recursos Materiales. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
y coordinar actividades.

2. Los Departamentos de la Subdireccibn de|2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Recursos Materiales. coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. Las Direcciones de Area de Servicios de Salud de | 3. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
Veracruz. coordinar actividades relativas a sus funciones.

4. El personal subordinado. 4. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

5. Las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades |5. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Hospitalarias. coordinar actividades relativas a sus funciones.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Los proveedores. 1. Verificar el estado general de los bienes e
insumos.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Inventarios)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y Distribucién
Subordinados Analista Administrativo

inmediatos: Almacenista

Auxiliar de Inventarios

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y
de ausenciatemporal: Distribucion.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de llevar el control del activo fijo, de los procesos de incorporacién,
manejo, custodia y desincorporacion de los bienes propiedad de Servicios de Salud de Veracruz.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
ALMACENAJE Y DISTRIBUQON

SECCION DE SEQCION DE
INVENTARIOS ALMACEN
[
ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUX LIARDE

ALMACENISTA INVENTARIOS

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion | g, hdireccion de Recursos L L )
. . Materiales Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

. Inspeccionar las entradas y salidas de activo fijo de Oficinas Centrales, Jurisdicciones Sanitarias y
Unidades Hospitalarias a fin de tener un control exhaustivo de los inventarios.

. Supervisar la actualizacién constante de los inventarios en cada una de las Unidades Aplicativas con el
proposito de contar con un registro real de los activos con que cuenta el Organismo.

. Validar las facturas de compra local destino especifico asi como las entradas al Almacén B a fin de
corroborar que coincida lo que se esta adquiriendo con lo que se esta pagando.

. Vigilar el Sistema de Administracién del Activo Fijo (SAAF) a fin de mantener de forma integrada y
detallada los activos fijos del Organismo, controlando la ubicacién fisica y el resguardo, asi como poder
generar reportes para el debido mantenimiento de los mismos.

. Vigilar los levantamientos de inventarios a fin de determinar los resguardos correspondientes de cada
servidor publico.

. Clasificar los activos fijos conforme al Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios vigente con
el objeto de identificar los bienes en existencia de acuerdo a las necesidades de las diversas areas.

. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y|1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
Distribucién. y coordinar actividades.

2. Los Departamentos de la Subdireccibn de|2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Recursos Materiales. coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

4. Las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades |4. Llevar el control y actualizacion del inventario de
Hospitalarias. activo fijo, asi como el buen funcionamiento de
entradas y salidas.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Los proveedores. 1. Validar las facturas de acuerdo a los
requerimientos de compra.
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SECRETARIA DE SALUD
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Inventarios)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y
de ausenciatemporal: Distribucion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de recibir y revisar documentacién a los proveedores en relacién a los
bienes adquiridos por SESVER, asi como al personal de Oficina Central en cuestion de entrega- recepcion de
bienes.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SEQCION DE
INVENTARIOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Revisé Autorizé

Elaboracién Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 Materiales
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

. Recibir y revisar documentacion a los proveedores y al personal de Oficinas Centrales a fin de tener un
control sobre los bienes adquiridos por SESVER e identificar a quien corresponden los resguardos de los
mismos.

. Generar reportes de entradas de activo fijo de manera semanal para distribuirlo a las éareas
correspondientes de acuerdo a los bienes resguardados.

. Llevar un control de los inventarios en fisico y en electronico para conocer con exactitud el historial de
cada uno de los bienes.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El(la) Encargado(a) de la Seccion de Inventarios. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
y coordinar actividades.

2. El personal del Departamento de Almacenaje y|2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Distribucién. coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. El personal de las Direcciones de Area de|3. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
SESVER. coordinar actividades relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Los proveedores. 1. Recibir y revisar documentacion.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Almacenista

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Inventarios)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y
de ausenciatemporal: Distribucion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de recibir, ordenar y entregar el equipo y materiales de acuerdo a las
ordenes de compra, colaborando en el registro del inventario del Organismo.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE
INVENTARIOS

AUXILIAR DE

ALMACENISTA INVENTARIOS

Fecha Elaboré Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

. Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Materiales

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Revisar las especificaciones y condiciones fisicas del equipo y material al recibirlo a fin de detectar
cualquier tipo de anomalia.

Colocar el equipo y material en anaqueles o espacio fisico correspondiente de acuerdo a su descripcion a
fin de tener un orden que facilite la localizacion del mismo.

Recibir en base a factura los insumos, medicamento y roperia, con el propésito de catalogar por clave y
lote, homologar y organizar los bienes al interior del Almacén.

. Cargar el medicamento a los camiones, empaquetar y fletar los insumos para realizar la entrega a las
Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias.

Recibir los insumos por parte de los proveedores de acuerdo a las licitaciones realizadas por el
Organismo.

Realizar los conteos rapidos de verificacion permanente y periddica solicitados por el Encargado(a) del
Almacén o los requeridos por los Entes Fiscalizadores, a fin de informar el estatus de lo que se tiene en
Almaceén.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El personal de los deméas Departamentos de la|1l. Establecer coordinacion para atender las

Subdireccion de Recursos Materiales. solicitudes de insumos por parte de los
Hospitales y las Jurisdicciones Sanitarias, asi
como intercambiar informacién (reportes,
distribuciones, recepcién, etc.).

2. El personal de las Direcciones de Area de|2. Atender todas las solicitudes de material de
SESVER. oficina y cémputo.

3. Las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades|3. Suministrar vacunas.
Hospitalarias.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Los proveedores. 1. Resolver inconvenientes derivados de las
entregas de insumos y de la documentacion
correspondiente.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar de Inventarios

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Inventarios)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y
de ausenciatemporal: Distribucion.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar de manera adecuada el levantamiento de inventario de
Activo Fijo en las diversas areas de SESVER, capturar los bienes de activo fijo en el sistema SAAF, asi como
imprimir los resguardos de los servidores publicos y recabar las firmas correspondientes.

Ubicacioén en la estructura organica

SEQCION DE
INVENTARIOS
AUXLIARDE
ALMACENISTA INVENTARIOS
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizaciéon . y:
Subdlretlijgzgr%eleZecursos Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

. Realizar el levantamiento de inventario de Activo Fijo en las diversas areas de SESVER a fin de tener un
control sobre los bienes que estan en resguardo de cada servidor publico.

. Capturar los datos del Activo Fijo mediante el Sistema de Actualizacién de Activo Fijo (SAAF) para poder
detectar los movimientos de altas y bajas de manera oportuna.

. Llevar el control de los resguardos individuales de los usuarios con el fin de generar reportes de los
bienes a cargo de cada area.

. Tramitar las bajas de inventario de Oficinas Centrales, Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias
solicitando envien en tiempo los datos requeridos.

. Actualizar el kardex de cada unidad de Activo Fijo con el objeto de tener un control constante del
inventario.

. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. El(la) Encargado(a) de la Seccion de Inventarios. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
y coordinar actividades.

2. El personal del Departamento de Almacenaje y| 2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Distribucién. coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. El personal de las Direcciones de Area de| 3. Realizar el levantamiento fisico de Activo Fijo.
SESVER.

4. Las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades | 4. Realizar trAmites de baja y conciliaciones.
Hospitalarias.

Coordinacion externa

CON PARA

No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Almacén)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y Distribucién
Subordinados Analista Informatico Administrativo

inmediatos: Almacenista

Auxiliar de Inventarios
Conductor Operativo

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y
de ausenciatemporal: Distribucion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de organizar las actividades al interior del Almacén en materia de
recepcién, almacenamiento y distribucion de los materiales, brindando la atencion correspondiente a las areas
de Oficina Central, Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
ALMACENAJE Y DI STRIBUGON

SEQCION DE SEQCION DE
INVENTARIOS ALMACEN
ANALISTA
INFORMATICO
ADMINISTRATIVO AUXLIARDE
ALMACENISTA INVENTARIOS
Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion | g hireccion de Recursos | . .. L _
. . Materiales Direcciéon Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Supervisar el proceso de entrada y salida de materiales y equipos del Almacén a fin de llevar un control
adecuado de las existencias y faltantes al interior del mismo.

. Vigilar la clasificacién y organizacién de los materiales existentes en el Almacén para poder identificar lo
que debe entrar a proceso de compra vigilando los niveles de existencia de inventario establecidos.

Supervisar la recepcion de insumos de acuerdo a los contratos establecidos con los proveedores a fin de
gue se dé cumplimiento a las especificaciones requeridas.

. Vigilar que la distribucion de insumos a las diferentes Unidades Hospitalarias sea la adecuada y en los
tiempos establecidos marcando rutas de entrega y designando al personal idéneo.

Inspeccionar que el almacenamiento se realice de acuerdo al tipo de insumos, refrigeracion, programa y
caracteristicas de los mismos teniendo identificado cada uno de estos.

Informar al jefe inmediato sobre el proceso de abastecimiento y atencién de distribucién dando especial
atencién a solicitudes extraordinarias a fin de que el desempefio de las actividades sea el oportuno.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y
Distribucién.

2. El personal de los deméas Departamentos de la
Subdireccién de Recursos Materiales.

3. El personal subordinado y las Direcciones de
Area de SESVER.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion, y
coordinar actividades. Establecer coordinacion
para atender las solicitudes de insumos por parte
de los Hospitales y las Jurisdicciones Sanitarias,
asi como intercambiar informacion (reportes,
distribuciones, recepcidn, etc.).

Verificar que los insumos cumplan con las
normas establecidas; manejo y distribucion de
insumos proximos a caducar y caducos; solicitar
unidades de transporte para entrega de vacunas;
recepcion de material de proveedores y
presupuesto de necesidades.

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

Coordinacién externa

CON

PARA

1. Los proveedores.

1.

Resolver inconvenientes derivados de las
entregas de insumos y de la documentacién
correspondiente.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Informatico Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Almacén)

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y

de ausenciatemporal: Distribucion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de implementar métodos administrativos a través de sistemas
computacionales que contribuyan al mejoramiento de los procesos llevados a cabo al interior del Almacén.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SEQCION DEALMACEN

ANALISTA
INFORMATICO
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Revisé Autorizé

Elaboracién Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

Materiales Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

. Capturar los insumos que ingresan al Almacén al Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN),
respaldados por los documentos oficiales (facturas, contratos, cuadro de subprograma, oficios y fuentes
de financiamiento por afectar) para tener un control actualizado de las existencias.

. Turnar al personal operativo las 6rdenes de distribucién para su surtimiento a las Jurisdicciones Sanitarias
y Unidades Hospitalarias y dar seguimiento durante el proceso de entrega de insumos.

Imprimir kdrdex o existencia de insumos de almacén a fin de tener un inventario fisico del Almacén por
semestre.

Elaborar solicitudes via correo electrénico al Departamento de Tecnologias de la Informacién sobre
posibles fallas del sistema y sobre nuevas solicitudes para un mejor funcionamiento del mismo.

Revisar las guias de embarque en cuanto a la orden de salida verificando que sea la correspondiente a lo
requerido.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacién interna

CON PARA

1. El(la) Encargado(a) de la Seccion de Almacén. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
y coordinar actividades.

2. El personal de los deméas Departamentos de la| 2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Subdireccién de Recursos Materiales. coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. Las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades| 3. Atender todas las solicitudes de material de
Hospitalarias. oficina y cémputo.

4. El personal de las Direcciones de Area de| 4. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
SESVER. coordinar actividades relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

CON PARA

No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Almacenista

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Almacén)
Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y
de ausenciatemporal: Distribucion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de recibir, seleccionar, contabilizar, clasificar y acomodar por claves
los insumos al interior del Almacén, con el objeto de facilitar el surtimiento a las diversas areas de Oficina
Central, Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias.

Ubicacion en la estructura orgénica

SECCION DE
ALMACEN

AUXILIAR DE

ALMACENISTA INVENTARIOS

Fecha Elaboré Revisé Autorizé

Elaboracién Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

. Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Materiales

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

. Recibir en base a factura los insumos en el Alimacén a fin de cotejar si se cumple con lo establecido de
acuerdo a las requisiciones de compra.

. Clasificar el medicamento recibido identificAndolo por clave y lote, con el objeto de tener control especial
atendiendo las fechas de caducidad.

. Mantener el almacén debidamente ordenado, con la finalidad de que sea mas facil de localizar cada uno
de los insumos.

. Empaquetar y fletar los insumos con destino a Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias con el
objeto de que lleguen en las condiciones Gptimas.

. Cargar los camiones de manera cuidadosa para que las condiciones fisicas no se vean afectadas.

. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

1. El personal de los demas Departamentos de la| 1. Atender las requisiciones.

Subdireccion de Recursos Materiales, las
Jurisdicciones Sanitarias, Unidades Hospitalarias
y las Direcciones de Area de SESVER.

No aplica

No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar de Inventarios

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Almacén)

Subordinados

inmediatos: Ninguna

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y

de ausenciatemporal: Distribucion.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de revisar la documentacién que presentan los proveedores para estar
en condiciones de recibir el material y dar entrada al Almacén; apoyar en el control de inventarios en general.

Ubicacioén en la estructura organica

SECQCION DE
ALMACEN
AUXLIARDE
ALMACENISTA |NVENTARIOS
Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion . L
Subdlretlijgzgr?aeleF;ecursos Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

. Revisar facturas contra pedidos o contratos para proceder a la recepcion de insumos, medicamentos,
material de laboratorio.

. Realizar conteos de verificacion permanente y peridédica para mantener informado al Encargado(a) del
Almacén.

. Generar reportes de las entradas y salidas de almacén para tener un control sobre las existencias.
. Realizar la captura del inventario fisico mediante el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) teniendo
como respaldo los documentos necesarios (facturas, contratos, cuadro de subprograma, oficios y fuentes

de financiamiento por afectar) a fin de que esté debidamente fundamentado.

. Generar reportes de insumos de lento o nulo movimiento con el propdsito de determinar a cuales insumos
se les tiene que dar salida.

. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

. Las

. El(la) Encargado(a) de la Seccion de Almacén.

. El personal de los demas Departamentos de la
Subdireccién de Recursos Materiales.
Jurisdicciones Unidades
Hospitalarias.

Sanitarias Yy

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
y coordinar actividades.

2. Verificar que los insumos cumplan con las

normas establecidas.

3. Atender las requisiciones de insumos.

. El personal de las Direcciones de Area de|4. Entregar insumos de acuerdo a las
SESVER. requisiciones.
Coordinacion externa
CON PARA

1. Los proveedores.

1. Revisar facturas contra pedido.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Conductor Operativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Almacén)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y
de ausenciatemporal: Distribucién

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de realizar la entrega de los insumos y mobiliario a las distintas
Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias de SESVER procurando cumplir con los tiempos
establecidos.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SEQCION DE
ALMACEN
CONDUCTOR
OPERATIVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion . L
Subdlretlijgzgr?aeleF;ecursos Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Realizar la entrega de los insumos requeridos por las diversas Jurisdicciones Sanitarias y Unidades
Hospitalarias a fin de cumplir de manera oportuna con las necesidades de cada Unidad.

Mantener el vehiculo en perfecto estado de aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion para estar
en posibilidades de realizar las actividades encomendadas.

Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacion de los vehiculos todo tipo
de fallas o dafios presentados a fin de realizar los trdmites necesarios y llevar un registro del historial del
vehiculo.

Solicitar combustible y realizar la comprobacién de viaticos en tiempo para evitar atrasos en las salidas
autorizadas.

. Tener la disposiciéon para cualquier servicio local o comision foranea que surja para el servicio en general.

. Trasladar material de curacion, insumos y mobiliario hospitalario a las diferentes Jurisdicciones Sanitarias
y Unidades Hospitalarias de acuerdo a las requisiciones realizadas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

1. El(la) Encargado(a) de Seccion de Almacén.

2. El personal de los demas Departamentos de la
Subdireccién de Recursos Materiales.

3. El personal de las Direcciones de Area de Servicios
de Salud de Veracruz.

4. Las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades
Hospitalarias.

5. El area de Mantenimiento.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
y coordinar actividades.

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

3. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades relativas a sus funciones:
trasladar el personal, material de curacion,
insumos.

4. Solicitar y proporcionar informacion, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones:
traslado de personal, material de curacion,
insumos y mobiliario hospitalario.

5. Reparar el vehiculo, realizar la verificacion
vehicular.

Coordinacion externa

CON

PARA

No aplica

No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y Distribucién

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y
de ausenciatemporal: Distribucion.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de revisar y analizar los cortes de compra de las Unidades
Hospitalarias remitidos por parte de la Direccién de Atencién Médica, asi como recibir y publicar el boletin de
insumos proximos a caducar de las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias, administrar el
micrositio del Departamento y llevar un estricto control de los documentos atendidos al interior del Area.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
ALMACENAJE YDISTRIBUGON

AUXLIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Revisé Autorizé

Elaboracién Autorizaciéon Subdireccién de Recursos

. Direcciéon Administrativa H. Junta de Gobierno
Materiales

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Generar reportes correspondientes a las entregas de insumos a las diversas areas de SESVER, derivado
del analisis realizado a los cortes de compra de las Unidades Hospitalarias.

2. Actualizar el micrositio del Departamento para facilitar el acceso a la informacién competencia del mismo
y agilizar la comunicacién con las demas areas.

3. Solicitar a las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias el boletin de insumos proximos a
caducar, a fin de publicarlo y optimizar el uso de los recursos o en su caso orientar al personal en relacién
a los procedimientos para realizar la baja de los mismos.

4. Proporcionar atencién a los proveedores a fin de validar la documentaciéon requerida para la adquisicién
de insumos.

5. Solicitar vehiculos para la distribucién y entrega de insumos médicos (medicamento y material de
curacion) y papeleria, asi como para el traslado de personal a los almacenes a fin de que la entrega se
realice en tiempo y forma.

6. Requerir vales de gasolina para que los vehiculos oficiales adscritos al Departamento cuenten con
combustible para trasladarse y realizar la entrega de insumos a las Unidades Hospitalarias dentro de la
zona.

7. Reportar los vehiculos que presenten algun dafio a fin de que estén en buenas condiciones para realizar
el servicio.

8. Recibir la relaciéon de existencias de insumos médicos de manera semestral por parte de las
Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias con el propésito de tener un control de las entradas y
salidas correspondientes.

9. Analizar y clasificar los requerimientos emitidos por las diversas areas con el objeto de tener un control
desde su recepcién hasta la entrega de los bienes.

10.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Almacenaje y|1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
Distribucién. y coordinar actividades.

2. El personal de los deméas Departamentos de la|2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Subdireccién de Recursos Materiales y el personal coordinar actividades relativas a sus funciones.
del Departamento de Almacenaje y Distribucion.

3. El Departamento de Tecnologias de la Informacién. | 3. Recibir informacién sobre alguna actualizacién
y/o modificacién al micrositio.

4. La Direccién de Atencion Médica. 4. Apoyar en materia de gestiones administrativas
para realizar los tramites de baja de insumos.

5. Las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades |5. Cubrir actividades relativas al boletin o solicitar
Hospitalarias. realicen correcciones.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Los proveedores. 1. Validar documentaciéon requerida para el
proceso de compra.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Materiales

Subordinados Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Cotizaciones)
inmediatos: Analista Especializado (Encargado(a) de la Seccion de Licitaciones)

Analista Especializado
Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Materiales.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de apoyar en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios relacionados con Bienes Muebles de SESVER; de iniciar previa autorizacion del
titular de la Subdireccion, los procedimientos de contrataciébn que prevé la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para la adquisicién de bienes y
contratacion de servicios; de vigilar la publicacion de las contrataciones en el Sistema Electronico de
Contrataciones Gubernamentales (CompraVer) y en la Pagina WEB de SESVER; de fungir como Secretario
Ejecutivo del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de
Servicios de Salud de Veracruz; asi como de conducir sus funciones en estricto apego a los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto.

Ubicacion en la estructura orgénica

SUBDIRECCION DERECURSOS

MATER ALES
I
DEPARTAMENTO DE CONTROL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE CALIDAD DE INSUMO ALMACENAJEY DISTRIBUQON ADQUISIAONES TRANSPORTE

SECCION DE

CONTIZACIONES
SEQCION DE
LICITACIONES

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion | g hdireccion de Recursos o o )
: : Materiales Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

1. Apoyar a la Subdireccidon de Recursos Materiales en la integracién del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios relacionados con Bienes Muebles de SESVER, con base en los
requerimientos de bienes y servicios de las distintas areas del organismo y remitirlo a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion para su consolidacién y publicacion.

2. Apoyar a la Subdireccion de Recursos Materiales en la obtencion del Registro de Procedimientos de
Adquisicion e Inversién (RPAI), ante la Subdireccién de Contrataciones Gubernamentales, Administracion
de Riesgos y Activos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz, a que se refieren
los Lineamientos para el Control y Contencién del Gasto Publico, a fin de llevar a cabo los procedimientos
de contratacion correspondientes.

3. Presidir como miembro de la Comision de Licitacion las etapas de los procedimientos de contratacion de
SESVER, verificando que se realicen con apego a la normatividad en materia de contrataciones
gubernamentales.

4. Coordinar el desarrollo de las Comisiones de Licitacion y apoyar en la integracion de la informacion, a fin
de que las adjudicaciones se determinen de manera colegiada a favor de los proveedores, que conforme
a las bases de licitacion cumplan, con las condiciones y especificaciones requeridas y presenten la oferta
econdémica mas conveniente para SESVER.

5. Presentar al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de SESVER, por
acuerdo del titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, los informes mensuales de las operaciones
realizadas en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles y la documentacion relativa a la administracion, baja y enajenacion, para su aprobacion.

6. Supervisar la publicacién de los procesos de contratacion en el Sistema CompraVer y en el sitio WEB de
SESVER, sobre Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenacién y Servicios relacionados con bienes
muebles, con el objeto de cumplir con la hormatividad de la materia.

7. Supervisar la integracion de la documentacion relativa a los procedimientos de contratacion que se
realicen para SESVER para dar cumplimiento a las disposiciones legales y administrativas en la materia.

8. Presentar para autorizacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones
de SESVER, los dictamenes de procedencia de las areas usuarias para la adjudicacion directa por
excepcion de ley de contratos, cuando se ubiquen en alguno de los supuestos de excepcion que sefala la
normatividad en materia de contrataciones gubernamentales.

9. Presidir los grupos de trabajo integrados con la iniciativa privada, para el analisis de las evaluaciones
derivadas de las licitaciones para la emision del fallo correspondiente, a fin de dar transparencia a los
procesos de licitaciones de SESVER.

10.Proporcionar a la Contraloria Interna la informacion de las convocatorias, invitaciones, bases, actas de
recepcion y apertura de proposiciones, dictdmenes, fallos y demas documentacién generada en los
procesos de licitaciones para la adquisicion de bienes muebles y prestacién de servicios, para su
conocimiento y participacion correspondiente.

11.Realizar modificaciones que resulten procedentes a los contratos, previa autorizacion del titular de la
Direccién Administrativa y el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, con el objeto de cumplir
con la normatividad vigente.

12.Verificar que la informacion se publique en la pagina web de SESVER, de acuerdo a lo que establece la
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

13.Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnol6gicos asignados al
Departamento a su cargo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y
transparente.

14.Recibir requerimientos de bienes y servicios, verificar que se cuente con el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP), asi como el Registro del Proceso de Adquisicion e Inversion (RPAI) para llevar a
cabo los procesos de adjudicacion correspondientes, con la finalidad de dar cumplimiento al Decreto de
Presupuesto de Egresos y a los lineamientos establecidos.

15.Iniciar previa autorizacion del titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, los procedimientos de
contratacion que prevé la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico; la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, para el suministro de bienes y servicios que se requieran.

16.Consolidar y turnar las solicitudes internas recibidas al Cotizador, para que sean analizadas y en su caso
determinar la modalidad de compra, considerando la normatividad en materia de contrataciones
gubernamentales.

17.Revisar los cuadros comparativos de cotizaciones y orden de compra, a fin de verificar la determinacién
del proveedor que presenta las mejores condiciones de compra para los intereses de SESVER y recabar
la autorizacién correspondiente del titular de la Subdireccién de Recursos Materiales.

18.Verificar la elaboracion de las convocatorias, oficios invitacion y bases de los procesos de contratacion; a
fin de someterlos a la autorizacion del titular de la Subdireccion.

19.Coordinar los tramites de publicacion de las convocatorias de licitaciones y subastas en los medios
oficiales impresos y los sistemas electrénicos oficiales; para dar cumplimiento a la normatividad vigente
en la materia.

20.Supervisar la elaboracion de las actas correspondientes a la junta de aclaraciones, recepcion y apertura
de proposiciones, de los dictdmenes técnicos-econdmicos, fallos y notificacion de los mismos, con la
finalidad de dar cumplimiento a la normatividad en materia de contrataciones gubernamentales.

21.Elaborar y someter a consideracion del titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, los contratos
para formalizar los procesos de contratacion, en los que se establezcan los términos a los que deberan
sujetarse los proveedores, arrendadores y/o prestadores de servicios y SESVER para el ejercicio de sus
funciones.

22.Recabar firmas para la formalizacion de los contratos y/o pedidos, llevar el control de los mismos y
enviarlos a la Subdireccion de Recursos Financieros para su afectacion presupuestal y a la Direccion
Juridica para su registro.

23.Remitir al Departamento de Almacenaje y Distribucion, copia de los contratos y/o pedidos, que se
suscriban sobre bienes que deban recepcionarse en los distintos almacenes, para el control
correspondiente.

24.Recibir y revisar las pdlizas de fianzas de los proveedores, para garantizar el cumplimiento de los
contratos y remitirlas a la Subdireccion de Recursos Financieros para su resguardo.

25.Coordinar, integrar y proporcionar la informacion que en materia de contrataciones gubernamentales, sea
requerida por los Organos Fiscalizadores, con la finalidad de atender en tiempo y forma las solicitudes.
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26.Fungir como Secretario(a) Ejecutivo(a) del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles de SESVER de acuerdo con la normatividad aplicable o aquellas que
le encomiende el Presidente o el Subcomité.

27.Supervisar la elaboracion del Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité y
vigilar la integracion de la documentacién para asuntos a tratar, para dar cumplimiento a la normatividad
de la materia.

28.Remitir a cada integrante del Subcomité el orden del dia y el expediente con la documentacién soporte de
los asuntos a tratar, dentro de un plazo sefialado en el Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de Servicios
de Salud de Veracruz.

29.Apoyar la gestion del Presidente del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles de Servicios de Salud de Veracruz y apoyar en el correcto desarrollo
de las sesiones del Subcomité.

30.Supervisar el registro y seguimiento a los acuerdos del Subcomité, constatando su cumplimiento.

31.Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. Las Direcciones de Area de SESVER.

N

w

. El personal subordinado.

N

5. La Direccién Juridica.

. El(la) Subdirector(a) de Recursos Materiales.

. El personal de las areas de SESVER.

6. La Subdireccién de Recursos Financieros.

7. El Departamento de Almacenaje y Distribucién.

. Validar los requerimientos de insumos

solicitados.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar informacién y

coordinar actividades.

Recibir 'y coordinar informacion de los
requerimientos materiales, suministros,
mobiliario, equipo de transporte, de oficina y de
computo, asi como de servicios relacionados
con bienes muebles.

Remitir contratos y pedidos para su registro.

. Remitir contratos, pedidos y Adendums para su

afectacion presupuestal.

. Remitir copias de contratos y/o pedidos para la

recepcion de bienes en los distintos almacenes.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. La Contraloria General y el Organo Interno de

Control (OIC).

2. Los Proveedores.

3. La Secretaria de Finanzas

(SEFIPLAN).

y Planeacién

. Proporcionar informacion y documentos, previa

autorizacion de la Subdireccion de Recursos
Materiales.

. Solicitar cotizaciones, documentacion legal y

administrativa para la formalizacién de contratos,
entrega de contratos y/o pedidos, y transmitir
informacion referente a las 6rdenes de compra
efectuadas y contratos adjudicados.

. Solicitar la revision de bases de licitacion; para

publicacion de procesos de contratacion en el
Sistema CompraVer y para su participacion como
asesor en el Subcomité de Adquisiciones.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Cotizaciones)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones

Subordinados
inmediatos: Analista de Costos

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de atender y dar seguimiento a las solicitudes de adquisicion y
contratacion de bienes muebles y/o servicios requeridos por las areas de servicios de salud de Veracruz, que
le sean asignadas por el titular del Departamento de Adquisiciones asi como solicitar disponibilidad
presupuestal a la Subdireccién de Recursos Financieros; Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y
Registro de Procesos de Adquisicion e Inversién (RPAI) emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
ADQUISIQONES

SEQCION DE COTI ZACIONES SEQCION DELICITACIONES
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizaciéon ; i
Subdlreiﬂc;?grgelelzecursos Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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. Solicitar cotizacién con proveedores registrados en el padron de proveedores de la SEFIPLAN.

. Solicitar disponibilidad presupuestal a la Subdireccion de Recursos Financieros, DS P y RPAI para la
autorizacién del presupuesto para compras.

. Recibir la autorizacién de disponibilidad presupuestal para confirmar la solicitud de bienes o servicios con
el proveedor que oferte el precio mas bajo para comprar los insumos requeridos.

. Efectuar en proyectos de base, las recomendaciones recibidas, asi como recabar la firma del titular de la
Direccion Administrativa.

. Enviar copias de las bases de datos firmadas mediante oficio de invitacién, a cuando menos 3
proveedores que se encuentren registrados en el padrén de proveedores de la SEFIPLAN.

. Efectuar el proceso de recepcion y apertura de propuestas técnicas, econdmicas por parte de los
proveedores participantes; las propuestas técnicas aceptadas se envian al area solicitante para la
elaboracion del dictamen técnico correspondiente.

. Elaborar el acta de evaluacion de propuestas técnicas, econdmicas aceptadas y notificacion de fallo;
informar a los participantes del resultado de procesos por los medios establecidos en la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y elaborar los contratos correspondientes
para proceder a su firma.

. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON PARA

1. La Direccion Juridica y el Organo Interno de| 1. Revisar el proyecto de bases que permita la

Control. realizacion de los procesos licitatorios para la
adquisicion de bienes o la contratacién de
servicios de acuerdo a Ley, y su participacién en
las etapas de procesos.

2. Las diversas areas de las oficinas centrales de| 2. Atender requerimientos, solicitar informacion,
SESVER. aclarar dudas generadas por las licitaciones
sobre las bases del proceso, asi como definir
los procedimientos de adquisicién de bienes o la
contratacion de servicios, de acuerdo a la Ley.

Coordinaciéon externa

CON PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion y la|l. Revisar el proyecto de base de datos que
Camara Nacional de Comercio. permita realizar el proceso licitatorio para la
adquisicién de servicios de acuerdo a la Ley.

2. Los Proveedores. 2. Solicitar cotizaciones para la investigacion de
mercado, invitar a licitaciones simplificadas,
participar en licitaciones publicas y acreditar los
bienes y servicios.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista de Costos

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Cotizaciones)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar cotizaciones de los requerimientos de las areas de
SESVER, asi como llevar a cabo el proceso de adquisicion a través de Licitacion Publica (L.P.), Licitacion
Simplificada (L.S.) y Adjudicacion Directa.

Ubicacioén en la estructura organica

SEQCION DE COTIZACIONES

ANALISTA DEQOSTOS

Fecha Elaboré Revisoé Autorizd

Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Recursos

. Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Materiales

Julio 2016 Noviembre 2016
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1. Recibir los requerimientos de adquisicion de las Unidades Aplicativas.

2. Solicitar la disponibilidad Presupuestal a la Subdirecciéon de Recursos Financieros para autorizaciéon del
presupuesto para compra.

3. Elaborar las bases de datos de las licitaciones publicas para ser enviadas a revision por parte de la
SEFIPLAN, Contraloria Interna, Camara de Comercio y las areas usuarias.

4. Realizar las modificaciones a la bases para elaborar oficios de invitacion a las diferentes Dependencias y
a los Proveedores cuando se trata de una Licitacion Simplificada, y en el caso de las Licitaciones Publicas
realizar la publicacion.

5. Elaborar las actas correspondientes a la junta de aclaraciones, recepcién y apertura de proposiciones de
los dictamenes técnicos-econdémicos, fallos y notificacion de los mismos, con la finalidad de dar
cumplimiento a la normatividad en materia de contrataciones gubernamentales.

6. Realizar el estudio de Mercado para las Adjudicaciones por monto (compras directas).

7. Notificar el fallo a los proveedores que participaron en la licitacion y solicitar la documentacién a los
proveedores que fueron acreditados (ganadores) para la realizacion del contrato, citarlos a presentarse
para la firma de dicho documento, asi como entregarles la copia del contrato para que pueda solicitar ante
una afianzadora el 10% de fianza con relacion al importe de la compra.

8. Capturar en la base de datos la informacién de los contratos para asignar un orden, llevar un control de
estatus y finalmente archivar la documentacion.

9. Realizar las llamadas a los proveedores para la integraciéon de la documentacién de los procesos
licitatorios.

10.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna
CON PARA

1. La Direccion Juridica y el Organo Interno de| 1. Revisar la base de datos de la Licitacion
Control Simplificada y Licitacion Publica y realizar las
correcciones derivadas.

2. Las areas de las oficinas centrales de SESVER. 2. Atender requerimientos, solicitar informacion,
aclarar dudas generadas por los contratistas
sobre las bases del proceso licitatorio, asi como
definir los procedimientos de adquisiciones de
bienes o la contratacion de servicios.

Coordinaciéon externa

CON PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion y la| 1. Revisar el proyecto de base de datos que
Camara Nacional de Comercio. permita realizar el proceso licitatorio para la
adquisicién de servicios de acuerdo a la Ley.

2. Los Proveedores. 2. Solicitar cotizaciones para la investigacion de
mercado, invitar a licitaciones simplificadas,
participar en licitaciones publicas y acreditar los
bienes y servicios.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Licitaciones)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones

Subordinados
inmediatos: Analista de Costos

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de asistir en todo lo necesario al Departamento de Adquisiciones,
durante los actos relativos a las licitaciones y adjudicaciones de contratos, y reportar las estadisticas relativas
a los procedimientos que realiza el Subcomité de Adquisiciones para el caso de compras de urgencia de
acuerdo al monto establecido en el tabulador de presupuesto de la ley de egresos.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
ADQUISIQONES

SEQCION DECOTIZACIONES SEQCION DELICI TACIONES
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion . 2
Subdlre?vlcgzgrgelelzecursos Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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. Consolidar con el titular del Departamento de Adquisiciones los asuntos a su cargo y los de la Unidad
Administrativa.

Elaborar y proponer para su aprobacion las bases para las licitaciones y procedimientos de adjudicacion
por invitacion.

Realizar y dar seguimiento a las bases para licitaciones, publicas, nacionales, estatales y simplificadas y
de invitacion a cuando menos 3 personas.

Recabar la documentacién necesaria para implementar los procesos de entrega.

Establecer y definir los criterios necesarios para el analisis, calculo e integracion de los procesos unitarios
y su elaboracién conforme a las disposiciones de la normatividad vigente.

Proveer lo necesario a efectos de que se remite a la Direccion Juridica con la debida oportunidad, la
documentacion necesaria para la formulacion de los contratos respectivos.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON

PARA

1. El Organo Interno de Control.

2. La Direccién Juridica.

Revisar el proyecto de bases que permita la
realizacion de procesos licitatorios para la
adquisicion de bienes o la contratacién de
servicios de acuerdo a Ley, y su participacién en
las etapas de los procesos.

Revisar el proyecto de bases que permita la
realizacion de procesos licitatorios para la
adquisicién de bienes o la contratacion de
servicios de acuerdo a Ley, y su participacién en
las etapas de los procesos.

-Revisar la base de datos de la Licitacién
Simplificada y Licitacion Publica.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeaciéon y la
Cémara Nacional de Comercio.

2. Los Proveedores.

Revisar el proyecté de base de datos que
permita realizar el proceso licitatorio para la
adquisicién de servicios de acuerdo a la Ley.

Solicitar cotizaciones para la investigacion de
mercado, invertir a licitaciones simplificadas,
participar en licitaciones publicas y acreditar los
bienes y servicios.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista de Costos

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Licitaciones)

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones.

Ninguno

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar los proyectos de Bases para las modalidades de concurso
de licitacion que presentan las Unidades solicitantes de acuerdo a la normatividad vigente.

Ubicacion en la estructura orgénica

SEQCION DELICITACIONES

ANALISTA DECGOSTOS
Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion : »
Subdlretl:\;l:;ct)grg?GZecursos Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Revisar que la documentacién presentada sea congruente con lo solicitado y esté debidamente firmada y
sellada, para realizar contratos derivados de licitaciones.

2. Elaborar proyectos de bases para adquisiciones por medio de concurso de licitacién, para realizar el acta
de apertura de licitacion.

3. Elaborar proyecto de contrato para la licitacién a realizarse y asignar folio a expediente de proyecto de
base de licitacion.

4. Turnar los proyectos de las bases a la Direccién Juridica para emision de opinién juridica y realizar
enmiendas solicitadas por asesoria juridica.

5. Recibir los proyectos bases aprobadas para publicar y escanear la documentacion para que sea posible la
publicacion.

6. Llevar el control y archivar los expedientes de licitaciones, para futuras aclaraciones.
7. Elaborar el acta de fallo de las licitaciones, para la notificacion de la propuesta.

8. Capturar las licitaciones realizadas en la base de datos correspondiente, para llevar un respaldo de todos
los datos.

9. Atender a proveedores de manera personal o via telefénica para solicitar alguna licitacion o informacién.

10.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1. La Direccién Juridica y el Organo Interno de| 1. Revisar la base de datos de las Licitaciones
Control Simplificadas y las Licitaciones Publicas realizar
las correcciones derivadas.

2. Las diversas areas de las oficinas centrales de | 2. Atender requerimientos, solicitar informacion,

SESVER. aclarar dudas generadas por los contratistas
sobre las bases del proceso asi como definir los
procedimientos de adquisiciones de bienes o la
contratacion de servicios.

Coordinacién externa

CON PARA

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacién y la|l. Revisar el proyecto de base de datos que
Céamara Nacional de Comercio. permita realizar el proceso licitatorio para la
adquisicién de servicios de acuerdo a la Ley.

2. Los Proveedores. 2. Solicitar cotizaciones para la investigacion de
mercado, invertir a licitaciones simplificadas,
participar en licitaciones publicas y acreditar los
bienes y servicios.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones.

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de revisar los requerimientos de insumos médicos y coordinacion de
actividades para la adquisicion de los mismos.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
ADQUISIQONES

ANALISTA ESPECIALIZADO
Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion : i
Subdlrei;l:;:;lr?a?eF;ecursos Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

. Revisar los requerimientos de insumos médicos solicitados remitidos por las Jurisdicciones Sanitarias y
Unidades Hospitalarios y la Direccion de Atencion Médica.

. Elaborar los cuadros comparativos de cotizaciones obtenidas a fin de que la Unidad Administrativa tome la
mejor decisidon en cuanto a precio, calidad, tiempo y entrega de los bienes o servicios solicitados por las
areas.

. Apoyar al titular del Departamento de Adquisiciones en el seguimiento a las licitaciones efectuadas por la
Secretaria de Salud y SESVER.

. Dar seguimiento en coordinacion con el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), conforme al acuerdo
establecido a nivel nacional en la compra consolidada de medicamentos, para obtener una mejor oferta en
dicha compra.

. Elaborar los requerimientos con las Direcciones de Atencion Médica y Salud Publica para verificar la
disponibilidad presupuestal.

. Coordinar y verificar con el Departamento de Almacenaje y Distribucion la existencia de insumos médicos
para las requisiciones que sean solicitadas.

. Apoyar en la elaboracién de dictdmenes, contratos y documentacion de la adquisicion de insumos
médicos.

. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones. 1. Recibir instrucciones y coordinar las actividades
a elaborar.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales. 2. Recibir instrucciones y coordinar las actividades.

3. La Direccion de Atencion Médica y la Direccion de |3. Revisar los requerimientos de insumos
Salud Publica. solicitados.

Coordinaciéon externa

CON PARA

1. Los Proveedores. 1. Solicitar cotizaciones, documentacion legal y
administrativa para la formalizacién y entrega de
contratos y/o pedidos y enviar la informacién a
las 6rdenes de compra efectuadas y contratos

adjudicados.

2. El Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). 2. Coordinar la compra de medicamentos
conforme al acuerdo establecido a nivel
nacional.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar los procedimientos de adquisicion derivado de las
solicitudes de las areas de Servicios Salud de Veracruz.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
ADQUISIQONES

AUX LIARADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion Subdireccién de Recursos

. Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Materiales

Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

Capturar la informacion en la base de datos de licitaciones para llevar un control oportuno.

. Asignar la correspondencia diaria a las areas correspondientes para su pronta atencion.

. Realizar las consultas necesarias con los diversos proveedores de bienes y servicios, a fin de recopilar las
cotizaciones que permitan valorar la factibilidad de realizar las adjudicaciones directas de acuerdo al

presupuesto asignado.

. Capturar los pedidos de los proveedores adjudicados, en el moédulo de adquisiciones, verificando la
disponibilidad presupuestal, a fin de tramitar el apego de las facturas correspondientes.

. Apoyar en la elaboracién de dictimenes, contratos y documentacion de la adquisicion de insumos
médicos.

Resguardar los expedientes de la documentacién generada en la oficina de Adquisiciones, para consulta,
dictamenes y auditorias subsecuentes.

. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna
CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones. 1. Recibir instrucciones y proporcionar

informacion.

Atender las necesidades de requisiciones y

2. Las diversas areas de SESVER. 2.
entrega de oficios.

Coordinacién externa
CON PARA

1. Cotizar, elaborar contratos y Ordenes de
compra.

1. Los Proveedores.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Transportes

Jefe inmediato: Subdirector(a) de Recursos Materiales

Subordinados Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Apoyo Vehicular)
inmediatos: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Mantenimiento)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Padrén Vehicular)
Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Combustible)
Auxiliar Administrativo
Conductor Operativo
Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor pablico que designe el(la) Subdirector(a) de Recursos Materiales.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de vigilar, organizar y coordinar la asignacion, situacion mecanica y
disponibilidad de los vehiculos propiedad de Servicios de Salud de Veracruz para su 6ptimo aprovechamiento,
supervisando y coordinando las actividades de las areas a su cargo.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATER ALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE CALIDAD DE INSUMOS ALMACENAJEY DISTRIBUQON ADQUISIAONES TRANSPORTES
N
— SEQCION DEAPOYOVEHIQULAR
— SECCION DEMANTENIMIENTO
|| SEQCION DEPADRON
VEHIQULAR
“— SEQCION DECOMBUSTIBLE
Fecha Elaboré Revisoé Autorizd
Elaboracion Autorizacion | g pdireccion de Recursos o o )
Materiales Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

Supervisar de acuerdo a prioridades laborales y disponibilidad, las solicitudes de asignacién de los
vehiculos y conductores operativos para el cumplimiento de diversas comisiones oficiales, teniendo en
cuenta las areas a las cuales deban desplazarse los funcionarios.

Implementar controles sobre el uso, responsabilidad y manejo correcto de cada vehiculo con el objeto de
conocer en tiempo real la utilizacion del mismo.

Supervisar las 6rdenes de suministro de combustible en oficinas centrales, a fin de llevar el control del
consumo de combustible en el cumplimiento de las comisiones oficiales.

Elaborar y establecer programas periédicos para el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular asignado al Organismo.

Validar los comprobantes de gastos, facturas y otros documentos que respalden las compras y consumo
de combustibles, materiales, piezas, repuestos y otros insumos utilizados por concepto de
mantenimiento y/o reparacién de los vehiculos de las Unidades Aplicativas de SESVER a fin de llevar un
estricto control del presupuesto autorizado en el ejercicio.

Coordinar el trdmite de obtencion de placas y tarjetas de circulacidon de los vehiculos de la Institucion
anualmente, asi como la renovacién de pdlizas de seguro para mantener la documentacién en orden y
actualizada.

Supervisar la gestoria de los tramites fiscales (altas, bajas, etc.) relativos a los vehiculos que integran el
parque vehicular de Servicios de Salud de Veracruz con el propésito de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable.

Proporcionar informaciéon estadistica al titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, para la
elaboracién e integracion del Programa Operativo Anual y el Presupuesto Anual.

Elaborar un programa anual de trabajo con las actividades recurrentes o calendarizables a fin de
formular indicadores de gestion sobre el funcionamiento del Departamento.

Participar en la coordinacion, ejecucion y supervision de las actividades técnicas y administrativas del
Departamento a su cargo, de conformidad con las directrices y politicas establecidas por la normatividad
vigente.

Organizar, controlar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON

PARA

El(la) Subdirector(a) de Recursos Materiales.

Los Departamentos de la Subdireccion de

Recursos Materiales.

Las Direcciones de Area de Servicios de Salud de
Veracruz.

El personal subordinado.

. Recibir Instrucciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

. Solicitar y proporcionar informacién, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.

. Solicitar y proporcionar informacién, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.

. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar

informacion, asi como coordinar actividades.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

Los titulares de las areas similares de las
Dependencias del Gobierno del Estado de
Veracruz.

. Los titulares de las areas similares de diversos
Ayuntamientos del Estado de Veracruz.

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

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades relativas a sus funciones.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Apoyo Vehicular)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Transportes

Subordinados
inmediatos: Conductor Operativo

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de organizar y regular las actividades para la asignacion de vehiculos
y/o conductores operativos, para la realizacion de comisiones ya sean foraneas o locales por parte de personal
adscrito a las diferentes areas, asi como del tramite de viaticos para los conductores operativos y
arrendamiento de fletes en caso de ser necesario para el traslado de insumos y medicamentos.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE

TRANSPORTES

SECQCION DE SECQCION DE SEQCION DE SEQCION DE

APOYO VEHI QULAR MANTENIMIENTO PADRON VEHIQULAR COMBUSTIBLE
CONDUCTOR
OPERATIVO

Fecha Elaboré Revisoé Autorizd
Elaboracion Autorizacion | g hdireccion de Recursos o o )
. _ Materiales Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Vigilar las actividades del personal para que las comisiones locales y foraneas solicitadas por las
diversas areas de SESVER sean atendidas en tiempo y forma.

Elaborar pliegos de comisién a los conductores operativos designados para la realizacidon de las
comisiones.

Vigilar la asignacién de vehiculos adscritos al Departamento de Transportes con el objeto de llevar un
control de las areas responsables de los mismos.

Verificar con la Seccidon de Combustible la disponibilidad de vales de combustible para la realizacion de
las comisiones.

Llevar un control de las comisiones a realizarse con el area solicitante del servicio a fin de conocer cada
movimiento detalladamente.

Elaborar expedientes por cada conductor operativo para tener un calendario de las comisiones
asignadas y las rutas establecidas.

Solicitar el arrendamiento de fletes cuando el area solicitante lo requiera y vigilar el desarrollo adecuado
de las actividades relativas.

Solventar observaciones a auditorias realizadas por entes fiscalizadores, en cuanto a apoyo vehicular se
refieran.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes 1. Recibir Instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

2. El personal del Departamento de Transportes. 2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. El personal adscrito a SESVER que tenga en su|3. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
resguardo unidades vehiculares del Organismo. coordinar actividades relativas a sus funciones.

4. El personal subordinado. 4. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Los proveedores de fletes. 1. Requerir servicio de arrendamiento de fletes.
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SECRETARIA DE SALUD
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Identificacion

Nombre del Puesto: Conductor Operativo
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de la Seccion de Apoyo Vehicular)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor pablico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de cumplir en tiempo y forma con las comisiones que se le asignen
para el traslado de insumos, material, medicamentos o personal de Servicios de Salud de Veracruz, con el
propdsito de contribuir al cumplimiento cabal de las actividades que se realizan en el Organismo.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE
APOYO VEHI QULAR

CONDUCTOR
OPERATIVO
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion . Iy
Subdlrecli/clélczgrgelelzecursos Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
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Funciones

. Mantener en orden el area de estacionamiento del Departamento de Transportes para identificar cada
vehiculo con su nimero de asignacion.

Revisar diariamente el estado de cada vehiculo disponible y realizar la entrega para el adecuado
desempefio de las comisiones asignadas.

Revisar los vehiculos al término de cada comisién y si es necesario realizar el reporte de fallas o
anomalias que pueda presentar el vehiculo asignado.

. Atender comisiones de traslado de personal, material y/o insumos, respetando la normatividad vigente.

Realizar en tiempo y forma la comprobacién de viaticos ante la Subdireccién de Recursos Materiales para
estar en posibilidades de seguir realizando comisiones sin adeudos pendientes.

Solicitar a la Seccion de Combustible la dotacién de vales necesaria para la realizacion de las comisiones.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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CON

Coordinaciéon interna

PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

2. El personal adscrito a SESVER que tenga bajo su | 2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
resguardo unidades vehiculares del Organismo.

1. Recibir Instrucciones, proporcionar informacion y
desarrollar actividades.

desarrollar actividades relativas a sus funciones.

CON

Coordinacién externa

PARA

No aplica

No aplica
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Mantenimiento)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Transportes

Subordinados
inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor pablico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de organizar y regular las acciones para mantener el Parque Vehicular
en Optimas condiciones de funcionamiento, mediante la realizacién de mantenimiento preventivo y/o correctivo
a vehiculos oficiales adscritos a las diferentes Unidades Aplicativas de Servicios de Salud de Veracruz.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE

TRANSPORTES
SECQCION DE SECQCION DE SEQCION DE SEQCION DE
APOYO VEHI QJLAR MANTENIMIENTO PADRON VEHIQULAR COMBUSTIBLE
AUXLIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Revisoé Autorizd
Elaboracion Autorizacion | g hireccion de Recursos | . .. o .
. : Materiales Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

. Vigilar las actividades del personal a su cargo a fin de que se realicen los mantenimientos preventivos y/o
correctivos en los tiempos necesarios a cada una de las unidades vehiculares propiedad de SESVER.

. Verificar el cumplimiento de las tareas relativas a la solicitud de mantenimiento a los talleres mecanicos
proveedores de servicios de acuerdo a lo indicado en las érdenes de servicio.

Integrar informes relativos a las unidades vehiculares en base a los mantenimientos que se les han
realizado para determinar la utilidad de cada vehiculo.

Realizar la comprobacién de los mantenimientos realizados ante la Subdirecciéon de Recursos Financieros
respetando los periodos indicados de acuerdo al presupuesto asignado para tal fin.

Mantener actualizado el registro de los mantenimientos realizados mediante la Bitadcora de mantenimiento
vehicular a fin de conocer el estatus de cada vehiculo.

Solventar observaciones a auditorias realizadas por los entes fiscalizadores, en cuanto a mantenimiento a
pargue vehicular se refieran.

Elaborar un programa anual de trabajo con las actividades recurrentes o calendarizables a fin de cumplir
con lo establecido durante el ejercicio.

Establecer coordinacion con las empresas refaccionarias y agencias automotrices para solicitar las piezas
para reparacion de vehiculos y realizar los tramites necesarios relativos a la adquisicion de nuevos
unidades vehiculares.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinaciéon interna

CON

PARA

. El(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.
. El personal del Departamento de Transportes.
. El personal adscrito a SESVER que tenga bajo su

resguardo unidades vehiculares del Organismo.

. El personal subordinado.

Recibir Instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

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

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

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

Coordinaciéon externa

CON

PARA

. Los talleres

. Los proveedores de refacciones.

mecanicos  proveedores de
mantenimiento  vehicular en las principales
ciudades del Estado de Veracruz.

. Las agencias automotrices.

Solicitar las refacciones necesarias para los
vehiculos.

Verificar el cumplimiento del mantenimiento
solicitado por SESVER.

Realizar trdmites relativos a la adquisicion de
vehiculos.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Mantenimiento)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor pablico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de realizar los tramites administrativos necesarios para el desarrollo
de sus actividades en cuanto a mantenimiento preventivo y/o correctivo se refiere.

Ubicacion en la estructura orgénica

SECCION DE
MANTENIMIENTO

AUXLIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Recursos

. Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Materiales

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Recibir reportes de fallas por parte de los usuarios que tengan bajo su resguardo vehiculos propiedad de
SESVER a fin de proporcionar el mantenimiento preventivo y/o correctivo que se requiera.

Revisar el cumplimiento de los trabajos que se realizan por parte de los talleres mecanicos proveedores
de servicio de mantenimiento al parque vehicular de acuerdo a las necesidades establecidas.

Realizar la entrega de los vehiculos a los usuarios después de haber recibido el mantenimiento solicitado.

Recibir y revisar por parte de los usuarios y los talleres mecéanicos, la documentacion que soporte el
mantenimiento realizado a algin vehiculo oficial a fin de detectar que el servicio se haya ejecutado
adecuadamente.

Gestionar ante la Subdireccion de Recursos Financieros el pago de facturas por servicio de
mantenimiento realizado.

Llevar un registro actualizado y detallado de los mantenimientos realizados al parque vehicular mediante
una bitacora de mantenimiento por vehiculo.

Establecer coordinacién con las empresas refaccionarias y agencias automotrices para solicitar las piezas
para reparacion de vehiculos y realizar los trdmites necesarios relativos a la adquisicion de nuevos
unidades vehiculares.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinaciéon interna

CON

PARA

. El(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

. El personal del Departamento de Transportes.

. El personal adscrito a SESVER que tengan en su
resguardo unidades vehiculares de la institucion.

Recibir Instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

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

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

Coordinacién externa

CON

PARA

. Los proveedores de refacciones.

proveedores  de
principales

. Los talleres mecanicos
mantenimiento  vehicular en las
ciudades del Estado de Veracruz.

. Las agencias automotrices.

Solicitar las refacciones necesarias para los
vehiculos.

Verificar el cumplimiento del mantenimiento

solicitado por SESVER.

Realizar tramites relativos a la adquisicion de
vehiculos.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Padrén Vehicular)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Transportes.

Subordinados

inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de mantener debidamente actualizado y documentado el Padrén
Vehicular de Servicios de Salud de Veracruz en relacidn al aseguramiento vehicular, altas y bajas vehiculares
fiscales, ubicacion y resguardo de cada uno de los vehiculos propiedad del Organismo.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES

SEQCION DE SEQCION DE SEQCION DE SECCION DE
APOYO VEHI QULAR MANTENIMIENTO PADRON VEHIQULAR COMBUSTIBLE

AUXLIAR
ADMINISTRATIVOS

Fecha Elaboré Revisé Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Recursos

. Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Materiales

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Organizar las actividades al interior del area para que se tengan actualizados los registros y archivos de
cada una de las unidades vehiculares propiedad de SESVER.

. Vigilar que se cumplan las acciones relativas a los procedimientos de altas y bajas de vehiculos ante las
instancias correspondientes a fin de identificar los movimientos realizados.

. Inspeccionar las actividades relativas a la solicitud, gestion y adquisicion de pélizas de seguro del parque
vehicular para salvaguardar cualquier tipo de incidencia.

Mantener actualizado el registro del Padrén Vehicular de SESVER con el objeto de poder proporcionar
informacion al respecto.

Gestionar la verificacién de los limites de emisién de contaminantes, provenientes de los vehiculos
automotores en circulacién, que son propiedad de SESVER.

Efectuar conciliaciones periddicas con cada una de las Unidades Aplicativas que cuenten con parque
vehicular a su cargo para determinar el estatus del mismo.

Solventar las observaciones emitidas por los entes fiscalizadores en cuanto a parque vehicular se refieran
para dar el cumplimiento adecuado a las auditorias realizadas.

Elaborar un programa anual de trabajo con las actividades recurrentes o calendarizables a fin de cumplir
con las actividades del area a su cargo.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinaciéon interna

CON

PARA

. El(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.
. El personal del Departamento de Transportes.
. El personal adscrito a SESVER que tengan en su

resguardo unidades vehiculares del Organismo.

. El personal subordinado.

Recibir Instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

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

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

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

Coordinacion externa

CON

PARA

. El personal que tenga bajo su resguardo vehiculos
propiedad de SESVER, que se hayan otorgado en
comodato, en diversas dependencias del Gobierno
del Estado de Veracruz.

. El personal que tenga bajo su resguardo vehiculos
propiedad de SESVER, que se hayan otorgado en
comodato, en diversas Ayuntamientos del Gobierno
del Estado de Veracruz.

. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico del
Estado de Veracruz.

. La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado
de Veracruz.

. Solicitar y proporcionar informacién, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.

. Solicitar y proporcionar informacion, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.

. Solicitar y proporcionar informacién, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.

. Solicitar y proporcionar informacién, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Padrén Vehicular)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor pablico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de realizar los tramites administrativos necesarios en cuanto a registro
de resguardos, verificaciones vehiculares, altas y bajas fiscales y fisicas, asignacion de vehiculos y
expedientes vehiculares.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE
PADRON VEHIQULAR

AUXLIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Revisoé Autorizd

Elaboracién Autorizacion Subdireccién de Recursos

) Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Materiales

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Elaborar resguardos anuales de acuerdo a la asignacién de vehiculos en las Unidades Aplicativas de
SESVER a fin de llevar un registro y actualizacién en el Padrén Vehicular.

Solicitar el aseguramiento del parque vehicular activo con el que cuenta SESVER teniendo un registro
en Padrén Vehicular de las polizas de seguro.

Proporcionar a cada usuario copia de la péliza de seguro y tarjeta de circulacion del vehiculo asignado
para mantener en regla toda la documentacion requerida.

Registrar en Padrén Vehicular la adquisicién de vehiculos nuevos cuando sea necesario y realizar la
entrega de los mismos segun Resguardos, generando expedientes vehiculares.

Realizar los tramites administrativos necesarios para alta y baja de vehiculos propiedad de SESVER
ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz y la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico del Estado.

Registrar las verificaciones vehiculares realizadas a cada vehiculo propiedad de SESVER para
determinar en qué momento se realizara la siguiente verificacion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinaciéon interna

CON

PARA

. El(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

. El personal del Departamento de Transportes.

. El personal adscrito a SESVER que tenga bajo su
resguardo unidades vehiculares del Organismo.

Recibir Instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

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

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

Coordinaciéon externa

CON

PARA

. El personal que tenga bajo su resguardo vehiculos
propiedad de SESVER, que se hayan otorgado en
comodato, en diversas dependencias del Gobierno
del Estado de Veracruz.

. El personal que tenga bajo su resguardo vehiculos
propiedad de SESVER, que se hayan otorgado en
comodato, en diversas Ayuntamientos del Gobierno
del Estado de Veracruz.

. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico del
Estado de Veracruz.

. La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado
de Veracruz.

. Solicitar y proporcionar informacion, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.

. Solicitar y proporcionar informacién, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.

. Solicitar y proporcionar informacién, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.

. Solicitar y proporcionar informacién, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Combustible)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Transportes

Subordinados
inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor pablico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de operar el fondo revolvente de combustible (Gasolina Magna,
Premium y Diésel) el cual se otorga con base a las necesidades de las diversas areas de Oficina Central, asi
como comprobar el recurso ante la instancia correspondiente.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE

TRANSPORTES
SECCION DE SECCION DE SEQCION DE SEQCION DE
APOYO VEHI QULAR MANTENIMIENTO PADRON VEHIQULAR COMBUSTIBLE
AUXLIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Revisoé Autorizd
Elaboracion Autorizacion | g hdireccion de Recursos o o )
. _ Materiales Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

. Operar el recurso destinado como fondo revolvente de vales de combustible para distribuir con base a las
necesidades de las diversas areas de Oficina Central de SESVER.

. Recibir las solicitudes de vales de combustible de manera semanal por parte de los titulares de las
Direcciones de Area de Oficina Central debidamente firmadas, de acuerdo a las comisiones y recorridos
asignados.

. Elaborar el formato de entrega de combustible por cada usuario o area solicitante, el cual debe estar
firmado de recibido para estar en condiciones de realizar la entrega.

. Solicitar la comprobacién del monto total asignado de vales de combustible al personal y area solicitante
al término de la comision, a fin de presentar la documentacion en tiempo y forma ante la Subdireccién de
Recursos Financieros.

. Integrar diariamente un concentrado con los formatos de entrega de combustible y la comprobacion del
monto asignado por comisién para entregar al Departamento de Cuentas por Pagar de la Subdireccién de
Recursos Financieros para la comprobacién y pago del monto justificado, debidamente firmado por el
titular del Departamento de Transportes.

. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

2. El personal del Departamento de Transportes. 2. Abastecer los vehiculos de combustible cuando
salen del taller.

3. El Departamento de Cuentas por Pagar. 3. Realizar comprobacion del consumo de
combustible y abastecimiento del mismo.

4. Los titulares de las &reas de Oficinas Centrales de |4. Otorgar vales de combustible con base a las
SESVER. necesidades.

5. El personal subordinado. 5. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

Coordinaciéon externa

CON PARA

1. La Direccién del Patronato Pro Salud y Asistencia |1. Otorgar vales de combustible con base a las
Social de Veracruz necesidades.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Combustible)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor pablico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar la captura de la informacion en los formatos de entrega de
combustible, elaborar diversos documentos y tramites administrativos que requiera el area.

Ubicacioén en la estructura organica

SEQCION DE
COMBUSTIBLE

AUXLIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Revisoé Autorizd

Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Recursos

Julio 2016 Noviembre 2016 Materiales

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Realizar la captura de los folios de los vales de combustible que se entregan a diario a las diferentes
areas de Oficina Central, asi como calcular el consumo de combustible para los recorridos de acuerdo al
kilometraje para estar en posibilidades de llevar a cabo las comisiones asignadas.

Elaborar listado del personal comisionado para turnar a la Seccion de Glosa, Viaticos y Proveedores, del
Departamento de Contabilidad para la autorizacion o rechazo de las comisiones en turno y otorgar los
vales de combustible en caso de ser autorizado.

Capturar la informacion en el formato de entrega de combustible y realizar el oficio para entregar la
comprobacion debidamente validada, asi como llevar un control mediante bitdcora general de
combustible para corroborar la informacién de los deudores con el Departamento de Cuentas por Pagar.

Realizar caratulas de entrega de vales de combustible a los usuarios de las diferentes areas de Oficina
Central y obtener un respaldo de las caratulas ya descargadas con sus respectivos tickets debidamente
requisitados para ser entregados en el Departamento de Cuentas por Pagar.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ
1. La Subdireccién de Recursos Financieros. 1. Turnar la documentacién para autorizacion o
rechazo de comisiones.
No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Transportes

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de recibir la documentacion relativa a las solicitudes de asignacion de
vehiculos para el desempefio de las diferentes comisiones oficiales asignadas a las areas de SESVER, recibir
los comprobantes de gastos que respalden compras y reparacion.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES

AUXLIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizaciéon

Subdireccién de Recursos H. Junta de Gobierno

Materiales Direccion Administrativa
Julio 2016 Noviembre 2016

375




SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Recibir y registrar las solicitudes de asignacién de vehiculos y conductores por parte de las diversas areas
de SESVER a fin de llevar un control y proporcionar un servicio eficiente.

Capturar la documentacion relativa a las comisiones asignadas a las areas a fin de conocer el destino de
cada vehiculo.

Elaborar reportes sobre el manejo de los vehiculos y los requerimientos de piezas para que se pueda
llevar a cabo la reparacion de los mismos.

Integrar la comprobacién de facturas para fondo revolvente para estar en condiciones de presentar un
estado de cuenta a la Subdireccion de Recursos Financieros.

Generar informes relativos a la actualizacién de los resguardos de los vehiculos asignados a cada area a
fin de identificar el paradero y estado fisico de los mismos.

Emitir reportes semanales y mensuales para saber sobre el avance en el desarrollo de los objetivos
planteados en el Programa Operativo Anual.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
y coordinar actividades.

2. El personal de los demas Departamentos de la|2. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
Subdireccién de Recursos Materiales. coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. El personal de las Direcciones de Area de Servicios | 3. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
de Salud de Veracruz. coordinar actividades relativas a sus funciones.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Conductor Operativo

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Transportes

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de trasladar al personal, asi como material de curacién, insumos y
mobiliario hospitalario de SESVER a las distintas Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias del
Estado.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE

TRANSPORTES

CONDUCTOR

OPERATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion . . .
Subdireccién de Recursos . . - . H. Junta de Gobierno
) _ Materiales Direcciéon Administrativa
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Trasladar al personal de Oficina Central de SESVER a las distintas Jurisdicciones Sanitarias y Unidades
Hospitalarias, asi como para las Jornadas de Salud establecidas a fin de dar cumplimiento a sus
funciones.

Transportar material de curacion, insumos y mobiliario hospitalario a las diferentes Jurisdicciones
Sanitarias y Unidades Hospitalarias dando la solventacion correspondiente a las requisiciones realizadas.

Mantener el vehiculo en perfecto estado de aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion para el
buen desempefio de las actividades asignadas.

Informar oportunamente al area encargada del mantenimiento y reparacion de los vehiculos todo tipo de
fallas o dafios presentados a fin de llevar un registro del estatus de cada vehiculo.

Solicitar viaticos y combustible para cumplir adecuadamente con la comisién asignada, asi como hacer la
comprobacion en tiempo y forma dando cumplimiento a los lineamientos establecidos.

Tener la disposicion de atender cualquier servicio local o comision foranea que surja en beneficio del
Organismo ofreciendo el mejor trato a los servidores publicos.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinaciéon interna

CON

PARA

. Las

. El(la) Jefe(a) de Departamento de Transportes.

. El personal de los Departamentos de Ila

Subdireccion de Recursos Materiales.

. El personal de las Direcciones de Area de Servicios
de Salud de Veracruz.

Jurisdicciones Unidades

Hospitalarias.

Sanitarias y

. El area de Mantenimiento.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
y coordinar actividades.

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

3. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades relativas a sus funciones,
traslado de personal, material de curacion,
insumos.

4. Solicitar y proporcionar informacion, asi como

coordinar actividades relativas a sus funciones;
traslado de personal, material de curacion,
insumos y mobiliario hospitalario.

5. Dar seguimiento a la reparacién del vehiculo y
verificacion vehicular.

Coordinacién externa

CON

PARA

No aplica

No aplica
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

tu salud es prioridad

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplenciaen caso
de ausenciatemporal:

Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales
Director(a) Administrativo(a)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Mantenimiento a Equipos
Electromédicos y Electromecanicos)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Mantenimiento a Inmuebles e
Instalaciones)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Control de Gestion)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Servicios Generales-Servicios
Subrogados)

Analista Especializado

Auxiliar Administrativo

El servidor publico que designe el(la) Director(a) Administrativo(a)

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de gestionar la contratacion y control de los servicios subrogados para
las Unidades Aplicativas de Servicios de Salud de Veracruz, llevar el control de la correspondencia de entrada
y salida de documentos, y gestionar la contratacion de los servicios de mensajeria y adquisicién de timbres
postales para tal efecto, asi como la contratacion de servicios de mantenimiento a inmuebles e instalaciones,
mobiliario y equipo de oficina y equipos electromédicos y electromecanicos propiedad de SESVER.

Ubicacion en la estructura orgénica

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DEPARTAMENTO DE APOYO A LA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE LA INFORMACION GESTION ADMINISTRATIVA
GENERALES
SECCION DE MANTENIMIENTO A
EQUIPOS ELECTROMEDICOS Y
ELECTROMECANICOS
SECCION DE MANTENIMIENTO A
INMUEBLES E INSTALACIONES
SECCION DE CONTROL DE
GESTION
SECCION DE SERVICIOS
SUBROGADOS
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion Departamento de L - ) .
: - pa | Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Servicios Generales
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

Gestionar la Contratacidon de los servicios subrogados para las Unidades Aplicativas de Servicios de
Salud de Veracruz, como son: dosimetria, oxigeno medicinal, oxigeno domiciliario, alimentacion,
lavanderia, recarga de extintores, fumigacion, fotocopiado, vigilancia, servicio de transporte urbano
para personal de oficinas centrales, recoleccion de R.P.B.l. (Residuos Peligrosos Biologico-
Infecciosos), agua purificada y limpieza con la finalidad de que se presten dichos servicios y se
controle la operacion de los mismos.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el Programa Anual de Adquisiciones del Departamento con
cada una de las areas.

Aplicar el programa integral de austeridad y suficiencias presupuestales con las secciones del
Departamento para los fines otorgados.

Gestionar la contratacién de los servicios de mantenimiento para mobiliario y equipo de oficina;
equipos electromédicos y electromecénicos; inmuebles e instalaciones propiedad de SESVER, con la
finalidad de mantenerlos en condiciones de operacidn y controlar la prestacion de dichos servicios.

Coordinar la atencién de las auditorias para dar respuesta oportuna a las observaciones.

Coordinar el programa de capacitacion del Departamento con las areas para contar con el personal
apto para realizar las actividades.

Gestionar la contratacién y controlar la operacion del servicio de mensajeria para la salida de
correspondencia oficial de SESVER.

Gestionar la adquisicién y controlar la utilizacion de timbres postales para la salida de correspondencia
oficial de SESVER.

Atender a los proveedores adjudicados para prestar servicios subrogados o de mantenimiento en
Unidades Aplicativas y Oficinas Centrales.

Dar seguimiento a las solicitudes presentadas por las Unidades Aplicativas de los servicios subrogados
y de mantenimiento.

Atender las solicitudes de informacion de diversa indole para proporcionar respuestas oportunas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La Direccion Administrativa

2. La Subdireccién de Recursos Financieros
3. La Subdireccién de Recursos Materiales
4. La Subdireccién de Recursos Humanos

5. Las areas del Departamento

6. Las Unidades Aplicativas

7. Las Direcciones de SESVER

1. Recibir instrucciones y acordar seguimientos de
asuntos.

2. Gestionar facturas de proveedores.

3. Gestionar contrataciones.

4. Gestionar documentacion del personal.

5. Instruir el seguimiento y atencion de los asuntos
asignados.

6. Atender solicitudes de necesidades.

7. Atender necesidades competencia del area.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. Los Proveedores adjudicados.

1. Controlar operaciones de servicios.
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SECRETARIA DE SALUD tu Salud es prlorldad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccioén de Mantenimiento a Equipos
Electromédicos y Electromecanicos)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales

Subordinados Auxiliar Administrativo

inmediatos: Auxiliar de Mantenimiento

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios

de ausenciatemporal: Generales

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de gestionar, planear, coordinar, controlar, administrar, supervisar y
controlar el recurso para los requerimientos de mantenimiento a los Equipos Electromédicos y
Electromecanicos del estado, pertenecientes a la red hospitalaria de SESVER.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES
SECCION DE MANTENIMIENTO A SECCION DE MANTENIMIENTO A SECCION DE SECCION DE
EQUIPOS ELECTROMEDICOS Y INMUEBLES E INSTALACIONES CONTROL DE GESTION SERVICIOS SUBROGADOS
ELECTROMECANICOS
AUXILIAR
1 ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
— DE MANTENIMIENTO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizaciéon Departamento de

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 |  Servicios Generales
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Dirigir la operatividad de la secciéon de Mantenimiento a Equipo Electromédico y Electromecéanico con
las mejores condiciones de rendimiento, eficiencia y calidad.

Recibir, analizar y dar seguimiento a las peticiones por oficio de las solicitudes de mantenimiento a
Equipos Electromédicos y Electromecanicos y turnar al personal administrativo de la oficina.

Vigilar el correcto cumplimiento de los servicios de mantenimiento realizados.

Solicitar a la Subdireccion de Recursos Financieros la suficiencia presupuestal para realizar los
mantenimientos a equipos Electromédicos y Electromecanicos.

Analizar y validar los anexos técnicos elaborados por personal de la oficina para enviarlo al
Departamento de Adquisiciones y dar inicio a procesos licitatorios que correspondan.

Asesorar, coordinar y supervisar el desempefio de los servicios que prestan las empresas contratadas
para dar mantenimiento a equipos Electromédicos y Electromecanicos.

Programar y proyectar el programa de conservacion de mantenimiento anual de la oficina de
mantenimiento a Equipo Electromédico y Electromecanico.

Desarrollar un plan estratégico de la oficina de Mantenimiento a Equipo Electromédico y
Electromecanico.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. La Subdireccién de Recursos Financieros. 1. Solicitar la Suficiencia presupuestal y Dictamen
de Suficiencia Presupuestal para realizar
mantenimientos.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales y|2.Dar seguimiento a los procesos licitatorios para
Departamento de Adquisiciones. realizar mantenimientos.

3. La Direccién de Atencién Médica. 3.Dar seguimiento a las solicitudes de
mantenimiento.

4. La Direccion Juridica. 4.Dar seguimiento a los contratos que no
cumplieron los proveedores.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Las Unidades Hospitalarias y las Jurisdicciones | 1. Supervisar, validar y solucionar problemas

Sanitarias. relacionados con los mantenimientos de
equipos.
2. Los Proveedores. 2. Establecer contacto con ellos para supervisar,

solicitar cotizaciones, cumplimiento y garantias
de los mantenimientos a equipos.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista [Egpemahzado (Encgrgado(a) de Seccion de Mantenimiento a Equipos
Electromédicos y Electromecanicos)

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios
de ausenciatemporal: P g g (12) @ P

Generales

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y atencién a las solicitudes de mantenimiento a
equipos electromédicos y electromecanicos en coordinacién con el personal técnico operativo para dar
respuesta oportuna.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE MANTENIMIENTO A
EQUIPOS ELECTROMEDICOS Y
ELECTROMECANICOS

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO
Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion Departamento de

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016 Servicios Generales
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Recibir, capturar y gestionar los oficios remitidos por oficina central, jurisdicciones, hospitales y
Unidades Médicas, referentes a solicitudes de mantenimiento a equipos electromédicos vy
electromecanicos, para dar atencién y seguimiento de los mismos.

Realizar la contestacion de los oficios para dar el debido seguimiento.

Analizar las necesidades de mantenimiento de las Unidades Hospitalarias para dar la atencion que
corresponda.

Solicitar cotizaciones de los mantenimientos y solicitar el recurso a la Subdireccion de Recursos
Financieros para elaborar el proceso de contratacion correspondiente.

Realizar anexos técnicos con la informacién de los equipos que requieren mantenimiento para solicitar
el proceso licitatorio y/o adjudicaciones.

Apoyar a la validacion de fichas técnicas, célculos de equipos e instalaciones de equipos
electromecanicos e instalaciones eléctricas especiales para los equipos digitales médicos.

Atender las urgencias via telefénica con el personal de los diferentes hospitales en subestaciones,
plantas de emergencia, aires acondicionados, compresores grado médico, red de oxigeno,
hidroneumatico, derivado de las visitas a los diferentes hospitales.

Dar seguimiento a las licitaciones para solicitar la garantia de los servicios brindados en relacién a sus
contratos.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. La Subdireccién de Recursos Financieros. 1. Gestionar la autorizacion de disponibilidades
presupuestales.

-Gestionar la transferencia de recursos a
Unidades Médicas.

-Gestionar facturas de proveedores.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales. 2. Gestionar la contratacion de los servicios
correspondientes.

-Gestionar la remisién de fichas técnicas
validadas para compra de equipos.

3. La Direccién Juridica. 3. Gestionar la rescisibon y cancelacion de
contratos y/o partidas de proveedores.

4. Las Unidades Médicas. 4. Atender solicitudes de necesidades de
mantenimiento de Equipo Electromédico vy
Electromecanico.

-Coordinar los servicios de mantenimiento
realizados por proveedores externos.

-Gestionar la autorizacién de vistos buenos y
transferencia de recursos.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Los proveedores. 1. Cotizar mantenimientos.

-Supervisar los servicios de mantenimiento.
-Gestionar el envio de facturas para pago.
-Gestionar la prestacion de los servicios de
energia eléctrica (C.F.E.).
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Mantenimiento a Equipos
Electromédicos y Electromecanicos)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios
de ausenciatemporal: Generales

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de dar mantenimiento a equipo electromédico, plantas de emergencia,
climas, red de frio, plantas eléctricas de oficina central a nivel estatal y local, con la finalidad de que los
equipos se encuentren en las mejores condiciones posibles.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE MANTENIMIENTO A
EQUIPOS ELECTROMEDICOS Y
ELECTROMECANICOS

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO
Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion Departamento de

Servicios G | Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 ervicios L-enerales
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a camaras frias de “Almacén A”, “Almacén C” y a distintas
jurisdicciones del estado para mantenerlas en funcionamiento.

Dar mantenimiento preventivo a plantas de emergencia de energia eléctrica de “Almacén C”, a
subestacion de oficinas centrales y a tableros principales de las Unidades Hospitalarias.

Efectuar mantenimiento preventivo de equipos electromédicos y electromecanicos en Hospitales y
Jurisdicciones del estado.

Realizar mantenimiento preventivo a climas y sistemas de aire acondicionado.
Dar seguimiento en fallas de energia eléctrica en oficinas centrales con la compafiia suministradora.

Realizar diagnostico técnico de equipos antiguos u obsoletos para dar tramite de dictamenes de baja a
equipos.

Registrar las actividades realizadas en bitacora diaria para su correspondiente control y archivar la
documentacion relacionada con éstas.

Elaborar 6rdenes de servicio de los trabajos realizados.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La Subdireccién de Recursos Financieros

2. El Departamento de Transportes.

3. Las Jurisdicciones Sanitarias.

4. Los Hospitales Locales y Estatales.

5. El jefe inmediato.

1.  Gestionar viaticos para viajar a Jurisdicciones.

2. Suministrar

gasolina

para vehiculo vy

suministrar combustible para las plantas de

emergencia.

3.  Atender reparaciones solicitadas por oficios.

equipos.

Atender las solicitudes de reparacion de los

5.  Recibir instrucciones y coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON

PARA

No aplica

No aplica
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Mantenimiento a Inmuebles
e Instalaciones)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales

Subordinados Auxiliar Administrativo

inmediatos: Auxiliar de Mantenimiento

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios

de ausenciatemporal: Generales

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de organizar, planear y dirigir las funciones administrativas y
operativas del area de mantenimiento.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

GENERALES
SECCION DE MANTENIMIENTO A SECCION DE MANTENIMIENTO A SECCION SECCION
EQUIPOS ELECTROMEDICOS Y INMUEBLES E INSTALACIONES DE CONTROL DE SERVICIOS SUBROGADOS
ELECTROMECANICOS DE GESTION

AUXILIAR

— ADMINISTRATIVO
AUXILIAR

— DE MANTENIMIENTO

Fecha Elaboré Revisé Autorizé

Elaboracion Autorizacion Departamento de

Servicios Generales

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Asistir a las comisiones donde se realizan supervisiones de toda la infraestructura hospitalaria para dar
continuidad a los trabajos encomendados.

Entrevistar a los proveedores foraneos para su contratacion y canalizacidon con el titular del
Departamento de Servicios Generales.

Analizar las tablas descriptivas para llevar un control de los servicios atendidos.

Dar seguimiento a la gestion administrativa del fondo revolvente sobre facturacion de la Seccion de
Mantenimiento a Inmuebles e Instalaciones.

Coordinar con la Direccién de Infraestructura en Salud los Proyectos para licitacion.

Revisar que se responda oportunamente las solicitudes de mantenimiento a inmuebles, mobiliario e
instalaciones por parte de las Jurisdicciones Sanitarias, Hospitales, Centros de Salud y Oficinas
Centrales de SESVER con la finalidad de brindar un servicio de calidad.

Dar seguimiento al control de lineas telefénicas para una debida atencion a las solicitudes.

Analizar los proyectos de solicitud de techos presupuestales.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA
. Los Hospitales, los Centros de Salud, las|1. Atender a las diversas solicitudes de
Jurisdicciones Sanitarias y las Oficinas Centrales. mantenimiento.
. La Subdireccién de Recursos Financieros. 2. Dar seguimiento a solicitudes de techos
financieros.

. La Subdireccion de Recursos Materiales.

. El Departamento de Adquisiciones.

. La Direccion de Infraestructura.

3. Solicitar materiales para mantenimiento.

4. Dar seguimiento a solicitudes de licitaciones de
mantenimiento a mobiliario.

5. Dar seguimiento a solicitudes de licitacion de
mantenimiento a inmuebles.

Coordinacién externa

CON

PARA

. La Comision Federal de Electricidad, la Comision
Municipal de Agua Potable de Xalapa, la Comision
del Agua del Estado de Veracruz, el Sistema de
Agua y Saneamiento, la Comisién Nacional del
Agua, los Ayuntamientos y los Teléfonos de
México.

1. Gestionar la contratacién de servicios basicos
para las unidades médicas y administrativas de
SESVER.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Mantenimiento a Inmuebles e
Instalaciones)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios
de ausenciatemporal: Generales

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de la elaboracion y seguimiento de los informes sobre los servicios
atendidos y las solicitudes de mantenimiento por parte de las Jurisdicciones Sanitarias, Hospitales, Centros de
Salud y Oficinas Centrales de SESVER.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE MANTENIMIENTO A
INMUEBLES E INSTALACIONES

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion Departamento de L - . .
- - - Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Servicios Generales
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar tablas descriptivas de los servicios atendidos con la finalidad de solventar las auditorias.

Elaborar fichas técnicas o anexos técnicos que describan especificaciones para que el Departamento
de Adquisiciones realice la compra de materiales.

Registrar el fondo revolvente del Departamento para informar el uso de los recursos.

Elaborar 6rdenes de trabajo de mantenimiento a mobiliario para dar respuesta oportuna.

Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento a inmuebles e instalaciones por parte de las
jurisdicciones Sanitarias, Hospitales, Centros de Salud y Oficina central de SESVER con la finalidad de
dar una respuesta oportuna.

Generar oficios para solicitar disposicion presupuestal, solicitud de ampliacion de informacion,
canalizacion de necesidades a otras areas y respuesta a jurisdicciones y hospitales indicando el
programa al que se incluyeron los trabajos solicitados y el estatus de los mismos.

Elaborar proyectos para solicitar techos presupuestales.

Analizar y enviar solicitudes de contratacion de lineas telefénicas al Departamento de Tecnologias de
Informacién para su validacion y autorizacion.

Realizar la contratacién, cancelaciones y cambios de las lineas telefénicas, previa autorizacion de la
Subdireccién de Recursos Financieros, ante Teléfonos de México, con la finalidad de lograr un control
de las lineas.

Monitorear y gestionar las necesidades de mantenimiento de los Hospitales, Jurisdicciones Sanitarias y
Unidades Médicas para dar respuesta oportuna a las mismas.

Realizar proyectos ejecutivos para solicitar disponibilidad presupuestal de los mantenimientos de las
Unidades Médicas.

Revisar y supervisar los trabajos hechos por empresas externas para asegurar que el trabajo realizado
cubra las necesidades.

Realizar reportes de las actividades realizadas en la seccion de mantenimiento para llevar un control y
registro de los mismos.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON

PARA

. El Departamento de Tecnologias de la Informacion.

. La Subdireccién de Recursos Financieros.

. Las Jurisdicciones Sanitarias, los Hospitales y las
Oficinas Centrales.

. La Direccién de Infraestructura.

. La Subdireccion de Recursos Materiales.

. El Departamento de Adquisiciones.

Analizar y validar lineas telefénicas.
Gestionar solicitudes presupuestales.

Atender y dar seguimiento a las diversas
solicitudes recibidas en el area.

Solicitar proceso licitatorio de mantenimiento a
Inmuebles.

Solicitar materiales para mantenimiento.

Solicitar licitaciones de mantenimiento a

mobiliario.

Coordinacién externa

CON

PARA

. La Comision Federal de Electricidad.

. La Comisién Municipal de Agua Potable vy
Saneamiento de Xalapa.

. La Empresa “Teléfonos de México”.

. El' H. Ayuntamiento de Xalapa.

Contratar, verificar y descargar facturacion de
Servicios de energia eléctrica.

Verificar adeudos facturaciones
mensuales.

-Atender y coordinar el abasto de liquido
(contrataciones del servicio).

y pagar

Contratar, cancelar y bloquear lineas telefénicas
e internet.

Gestionar la poda de &rboles.
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SS En Veracruz...

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

tu salud es prioridad

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Mantenimiento a Inmuebles)

Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios
de ausenciatemporal: Generales.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de realizar actividades correspondientes a mantenimiento correctivo y
preventivo como son de electricidad, fontaneria, balconearia, traslados de oficinas, pintura e
impermeabilizacioén, en coordinacion con el personal técnico de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER) asi
como Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Médicas, para garantizar que el trabajo se realice correctamente.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE MANTENIMIENTO A
INMUEBLES E INSTALACIONES

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion Departamento de s L .
Julio 2016 Noviembre 2016 Servicios Generales Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

Realizar trabajos de balconearia, soldadura de sillas, tubo de cobre, carpinteria y tapiceria para las
areas que lo requieran.

Hacer la limpieza de las azoteas y areas verdes de las Oficinas Centrales de SESVER, con la finalidad
de mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.

Realizar trabajos de pintura en muros y plafones, estructuras y lineas de trafico e impermeabilizar en
todas las instalaciones de la Secretaria de Salud y SESVER para mantener las instalaciones en
correcto mantenimiento.

Realizar trabajos de mantenimiento de electricidad a circuitos eléctricos, centros de carga, bombas
eléctricas, subestaciones, etc., con la finalidad de lograr su correcto funcionamiento.

Realizar mantenimiento a la telefonia asi como al cableado de lineas telefénicas analogas para su
correcto funcionamiento.

Recibir, resguardar y entregar vales para cubrir las necesidades del personal que lo requiera.
Apoyar en el acondicionamiento de la cancha deportiva para la realizacion de los eventos.

Reparar los wc, lavabos, tarjas, instalaciones de material de cobre, instalacion pvc e instalacion de gas
para las areas que lo requieran.

Revisar el suministro de agua de tinacos y cisternas, destapar drenajes, bajantes de agua,
funcionamiento de bombas de llenado y niveles asi como solicitar pipas en caso de que se requiera.

Realizar trabajos de albafiileria, cerrajeria y reparaciones de tablarroca, muros diversos y plafones
para cubrir las necesidades de mantenimiento que las instalaciones que lo requieran.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE SALUD tu SaIUd eS prlorldad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. Las Direcciones de area, los Hospitales, las|1l. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las

Jurisdicciones  Sanitarias 'y los  Organos areas.
Desconcentrados de SESVER y Secretaria de
Salud.

Coordinacién externa
CON PARA

1. La Empresa “Teléfonos de México”, la Comision| 1. Coordinar actividades.
Federal de Electricidad, la Comision Municipal de
Agua Potable y Saneamiento de Xalapa y los
Proveedores.
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SS

En Veracruz...

SECRETARIA DE SALUD

DEL ESTADO DE VERACRUZ

tu salud es prioridad

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Control de Gestion)

Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales

Auxiliar Administrativo

El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios
Generales

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de coordinar la gestién documental de areas de oficina central, archivo
de concentracion de SESVER, oficina y archivo de concentracion de las Unidades Aplicativas asi como fungir
como enlace del Organismo ante el Archivo General del Estado.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

GENERALES

SECCION DE MANTENIMIENTOA SECCION DE MANTENIMIENTO A SECCION DE CONTROL DE GESTION SECCION
EQUIPOS ELECTROMEDICOS Y INMUEBLES E INSTALACIONES DE SERVICIOS SUBROGADOS

ELECTROMECANICOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Departamento de L S )
. : Servicios Generales Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Revisar que la documentacion interna y foranea sea registrada y clasificada para su debido control.

Coordinar el registro en el sistema SUAD (Sistema de la unidad de la administracion de documentos) con
la finalidad de mantener la informacion actualizada.

Desarrollar y mejorar los sistemas de control de gestion en cuestion de: modulo de oficios, médulo de
envios foraneos, modulo de envios a la ciudad y modulo de recepcién de documentos de Jurisdicciones y
Hospitales, con la finalidad de optimizar la entrega de los mismos.

Vigilar que las valijas sean entregadas en el tiempo estipulado y que el registro del listado coincida con la
documentacién que se envia con la finalidad de llevar un estricto control de las mismas.

Coordinar a las mesas de despacho para una correcta recepcion y entrega de la documentacion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

CON

Coordinacion interna

PARA

2. Las Areas de SESVER.

1. La Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

1. Tramitar bajas y tramitar documentacion
relacionado con archivos de concentracion.

2. Realizar la gestion documental.

CON

Coordinacién externa

PARA

1. El Archivo General del Estado.

2. El Instituto Veracruzano de Acceso a
Informacion.

la

1. Realizar los trdmites de bajas documentales e
informes.

2. Dar la debida atencién a la Ley 848.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Control de Gestion)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios
de ausenciatemporal: Generales

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de entregar, archivar y capturar la correspondencia de los Servicios de
Salud de Veracruz, a las distintas dependencias externas asi como Hospitales y Jurisdicciones Sanitarias
pertenecientes al Organismo.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION
DE CONTROL DE GESTION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboroé Reviso6 Autorizo
EIab.oracmn Auftorlzacmn Depqrtamento dle Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Servicios Generales
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Recibir la correspondencia a los mensajeros de las diferentes dependencias jurisdicciones y hospitales.

Clasificar y capturar la correspondencia con los siguientes datos: procedencia, departamento al que se
dirige, si es copia y original y la mensajeria que la entregé.

Capturar en el sistema SUAD (sistema de la unidad de la administracion de documentos) para generar
y validar la informacién.

Distribuir la correspondencia a los hospitales y jurisdicciones que correspondan, asi como a los
distintos destinatarios dentro de la oficina central.

Elaborar guias con los datos del remitente y destinatario tanto de los hospitales y jurisdicciones como
de las demas dependencias y particulares.

Rotular los sobres con los datos del destinatario para enviarlos a las diferentes empresas, hospitales,
jurisdicciones, oficios personales de juzgados y dependencias de gobierno.

Revisar y armar las valijas para envio a las Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales.
Elaborar y archivar las guias y relaciones de las valijas.

Buscar, clasificar y relacionar los expedientes en el archivo de concentracion para atender las
solicitudes del mismo cuando se requieran.

Dar de baja archivos cuando sea necesario en el archivo de concentracion.

Realizar la limpieza general de la bodega de archivo de concentracién para conservarlo en optimas
condiciones.

Mantener los estantes ordenados con la finalidad de mantener las cajas en buenas condiciones.

Recibir archivo para baja documental de las areas correspondientes en el concentrado de archivos
ubicado en el Pantedn Xalapefio.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

1. El personal del Departamento.

2. Las Areas de SESVER.

1. Enviar la documentacion y las valijjas a su
destino.

2. Entregar documentos oficiales.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. Los Mensajeros.

1. Recibir la correspondencia.

2. Las Oficialias de Partes de u Oficinas de Control de | 2. Entregar documentos oficiales.

Gestion de Oficinas de Gobierno.

407




SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales

Auxiliar Administrativo

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Servicios Subrogados)

El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios
Generales

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de la gestidn, administracion y control de la operacién de los servicios
subrogados a Unidades Aplicativas.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO

DE SERVICIOS GENERALES

SECCION DE MANTENIMIENTO A
EQUIPOS ELECTROMEDICOS Y
ELECTROMECANICOS

SECCION DE MANTENIMIENTO A
INMUEBLES E INSTALACIONES

SECCION DE CONTROL DE GESTION

SECCION DE SERVICIOS SUBROGADOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizaciéon
S[e)re\/?gggnézgtgrglis Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

Administrar y procesar los servicios subrogados (lavanderia, alimentos, fotocopiado, dosimetria,
fumigacion, extintores, Residuos Peligrosos Biol6gicos Infecciosos, oxigeno medicinal, oxigeno
domiciliario, vigilancia, transporte de personal, agua purificada y limpieza) asignados a esta oficina con
la finalidad de llevar un control de los mismos.

Solicitar suficiencia presupuestal a la Direccién Administrativa de acuerdo al Marco Juridico vigente
para el logro de las actividades de la seccion.

Elaborar dictdmenes de procedencia para la solicitud de los servicios subrogados mismos que se
someten al Subcomité de Adquisiciones de acuerdo al Marco Juridico vigente.

Dar seguimiento a los procesos licitatorios de los servicios subrogados hasta su adjudicacion.

Tramitar facturas para el pago de los diversos proveedores ante la Subdireccion de Recursos
Financieros.

Revisar la documentacion que se tramita a firma ante el titular del Departamento de Servicios
Generales para su control.

Atender y procesar las solicitudes de las Unidades Aplicativas de SESVER para dar seguimiento a la
relacion de los servicios que competen a esta oficina.

Estudiar los problemas técnicos y administrativos que se presenten en los Servicios subrogados y
plantear opciones de soluciéon al Departamento de Servicios Generales.

Supervisar y controlar todos los servicios subrogados para obtener un servicio de mayor calidad.

Implementar e implantar controles para hacer mas eficiente los servicios prestados a SESVER en
referencia a los contratados.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La Direcciéon Administrativa.
2. La Subdirecciéon de Recursos Financieros.

3. La Subdireccién de Recursos Materiales.

4. El Departamento de Adquisiciones.

5. Las Unidades Aplicativas de la Red Hospitalaria de
Servicios de Salud de Veracruz.

=

Solicitar suficiencia presupuestal

Tramitar facturas para pago a proveedores
Dictaminar para someter al Subcomité de
Adquisiciones para proceso Licitatorio de
contratacién de los Servicios Subrogados.

Dar seguimiento a los Procesos Licitatorios para

la Contratacion de los Servicios Subrogados.

Supervisar, organizar y controlar los servicios
prestados.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

1. Los Proveedores.

1.

Administrar los servicios contratados de cada
proveedor.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Servicios Subrogados)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios
de ausenciatemporal: Generales

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a los servicios subrogados que se le asignen
correspondiente a la Oficina de Servicios Generales.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE SERVICIOS SUBROGADOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion Departamento de

Servicios Generales

Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

Calcular y solicitar suficiencia presupuestal a la Direccion Administrativa de acuerdo al Marco Juridico
vigente.

Elaborar los Dictdmenes de procedencia para la solicitud del servicio subrogado mismos que se
someten al Subcomité de Adquisiciones de acuerdo a al marco juridico vigente.

Dar seguimiento a los procesos licitatorios de Servicios Subrogados para solventar las necesidades del
Organismo.

Tramitar facturas de pago para los proveedores ante la Subdirecciéon de Recursos Financieros.

Atender y procesar las solicitudes e incidencias de las Unidades Aplicativas de SESVER para dar una
respuesta oportuna.

Aplicar exdmenes a los aspirantes a formar parte del personal de intendencia con la finalidad de
solventar las necesidades del Organismo.

Integrar el expediente de control de archivo para los documentos del proceso administrativo del
Servicio Subrogado.

Custodiar informacién de generacion, transporte, tratamiento y destino final de los residuos peligrosos
biolégico — infecciosos que generan las unidades médicas de SESVER.

Actualizar y proponer informacion de apoyo a la capacitacion para el desempefio laboral, en materia
del envasado interno de los Residuos Peligrosos Biolégico Infecciosos (R.P.B.1.)

Dar seguimiento a los servicios prestados a las Unidades Aplicativas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La Direcciéon Administrativa.
2. La Subdireccién de Recursos Financieros.

3. La Subdireccién de Recursos Materiales.

4. La Subdireccién de Recursos Humanos.

5. El Departamento de Adquisiciones.

6. Las Unidades Hospitalarias.

7. Los Centros de Salud.

=

. Solicitar suficiencia presupuestal.

2. Tramitar facturas para pago a proveedores.

3. Dictaminar para someter al Subcomité de
Adquisiciones el Proceso licitatorio de
contratacién de los Servicios Subrogados.

4. Entregar resultados de los examenes aplicados.

5. Dar seguimiento a los Procesos Licitatorios para
la Contratacién de los Servicios Subrogados.

6. Procesar las solicitudes de las Unidades
Hospitalarias referente al servicio subrogado.

7. Informar la fecha de realizacién del servicio y
apoyar en sus registros de generacion.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. Los Proveedores.

1. Administrar el servicio contratado con el
proveedor.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios
de ausenciatemporal: Generales

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar la atencion de auditorias, revisiones de control y
evaluacion, seguimiento de programa de austeridad, activo fijo, Programa Operativo Anual, plantilla de
personal, integracion del programa anual de adquisiciones, revision de actas de subcomité de adquisiciones,
seguimiento de suficiencias presupuestales, integracion de informacién para comparecencias, seguimiento de
acciones para equipo fuerza de tarea, acreditacion de Unidades de Salud, grupo multisectorial VIH Sida, etc.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

ANALISTA
ESPECIALIZADO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracién Autorizacion Departamento de

Servicios Generales Direcciéon Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Departamento de Servicios Generales, en
coordinacién con sus areas, a efecto de reportar los avances mensuales y anuales a la Direccion de
Planeacién y Desarrollo.

Dar seguimiento al Programa Integral de Austeridad en coordinacion con las é&reas, en lo
correspondiente al Departamento, con el fin de reportar mensualmente al Organo Interno de Control.

Realizar la integracion documental del activo fijo asignado al Departamento, en coordinacion con sus
areas, con la finalidad de llevar un control del mismo.

Integrar la plantilla de personal del Departamento en coordinacién con sus areas, para llevar un control
interno.

Dar seguimiento a los estimulos de productividad del personal del Departamento, en coordinacién con
sus areas, para su entrega a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Integrar la informacién del Programa Anual de Adquisiciones del Departamento en coordinacién con
cada una de sus areas, para su entrega a la Direccién Administrativa.

Realizar la integracion de preguntas para comparecencia, en coordinacion con las éareas del
Departamento, para entregar a la Direccién Administrativa.

Realizar la atencion de auditorias y sus observaciones, en coordinacién con las areas del
Departamento, para la solventacion de las mismas ante las instancias correspondientes.

Formular y dar seguimiento al programa de capacitacién del Departamento en coordinacién con sus
areas, para mejorar el desempefio de las funciones del personal.

Revisar las actas del Subcomité de Adquisiciones, con objeto de dar a conocer los comentarios al
Departamento de Adquisiciones.

Atender los resultados del equipo fuerza de tarea (equipo de trabajo de la Secretaria de Salud Federal
gue supervisa en los Estados todo aspecto que tenga que ver con la muerte materna) en coordinacién
con las areas del Departamento para reportar a la Direccion de Salud Publica, en lo correspondiente a
los resultados y/o a los servicios que gestiona el Departamento, como son mantenimiento y
subrogados.

Atender los requerimientos de gestion de servicios de mantenimiento o servicios subrogados a cargo
del Departamento, en coordinacion con las areas, para la acreditacion de las Unidades Aplicativas,
para coadyuvar en tal fin, con las areas: Coordinacion de Calidad en Salud, Direccion de Atencién
Médica, Direccion de Infraestructura de Salud y la Direccién de Planeacién y Desarrollo.

Verificar y clasificar en coordinacién con las areas del Departamento, el manejo y documentacién de la
correspondencia conforme a las guias para clasificacion de archivos, para los trdmites administrativos
gue correspondan conforme a la Ley en la materia.

Realizar el seguimiento de la correspondencia, registro, archivo y clasificacion de expedientes, con el
fin de mantener ordenada y disponible la evidencia de las actividades realizadas.

Revisar las 6rdenes de trabajo que elaboren las areas del Departamento, para su debida integracion.
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Revisar las 6rdenes del dia para las reuniones de Subcomité de Adquisiciones, para los comentarios a
que haya lugar en la celebracion de la reunion respectiva.

Atender las solicitudes de informacién publica, competencia del Departamento, en coordinacién con
cada una de sus areas, para su oportuna respuesta.

Dar seguimiento de suficiencias presupuestales, otorgadas al Departamento en coordinacién con las
areas, para su oportuna gestién ante el area de adjudicaciones correspondiente.

Dar seguimiento a los acuerdos de la Comision Nacional de Salud, competencia del Departamento,
con cada una de las &reas, para la atencion correspondiente.

Atender los acuerdos de las reuniones del Grupo Multisectorial VIH/SIDA competencia del
Departamento, como es la gestion de servicio de mantenimiento y servicios subrogados a los
inmuebles que prestan atencién a pacientes con este padecimiento, en coordinacién con cada una de
las areas para la atencion correspondiente a la Direccion de Salud Puablica.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE SALUD tu SaIUd eS prlorldad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna
CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios | 1. Recibir instrucciones y acordar seguimiento de las
Generales. funciones descritas.

2. Las Secciones del Departamento: Mantenimiento | 2. Dar el seguimiento y atenciéon de los asuntos
a Equipos Electromédicos y Electromecanicos; asignados.
Mantenimiento a Inmuebles e Instalaciones;
Control de Gestion; y Servicios Subrogados.

Coordinacién externa
CON PARA

No aplica No aplica
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios
de ausenciatemporal: Generales

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de controlar el registro y clasificacion de la correspondencia recibida y
enviada, asi como control de aula de capacitacion, calendarizacion de proveedores, atencién telefonica y
logistica en apoyo.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion Departamento de

e Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Servicios Generales

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Recibir y registrar la correspondencia de las Unidades Aplicativas para su debido control y
seguimiento.

Clasificar por asuntos la correspondencia recibida.
Gestionar a cada una de las areas del Departamento la correspondencia para su atencion.

Atender a las personas que acudan al Departamento para solicitar servicios o realizar gestiones de
documentacion.

Atender llamadas telefénicas y en su caso transferirlas al area correspondiente.
Realizar oficios, pliegos de comisién y agenda de los asuntos administrativos del Departamento.
Administrar el aula de capacitacién para llevar un control de las areas que la soliciten.

Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Servicios
Generales.

2. El personal del Departamento.

1. Los Proveedores.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

1. Recibir instrucciones y acordar seguimiento de
asuntos.

2. Entregar y gestionar la correspondencia.

1. Llevar a cabo audiencia con el Titular del
Departamento.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacién.

Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a)

Subordinados Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Sistemas)

inmediatos: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Redes y Telecomunicaciones)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Administracion de Bases de
Datos y Servidores)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Infraestructura Tecnoldgica y
Atencion a Usuarios)

Analista Administrativo

Suplenciaen caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Director(a) Administrativo(a)

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar y promover actividades de organizacién, implantacion,
control, desarrollo, mantenimiento y actualizacion en materia de tecnologias de la informacion que se
desarrollen en Servicios de Salud de Veracruz; asi como presentar politicas y lineamientos aplicables en el
ambito de su competencia y en caso de ser aprobados, difundir, monitorear y evaluar su cumplimiento.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION ADMINISTRATIVA
I
I I ]
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DEPARTAMENTO DE APOYO A LA
GENERALES DELA INFORMACION GESTION ADMINISTRATIVA
—_— 1
SECCION DE
— SISTEMAS
SECCION DE REDES Y
— TELECOMUNICACIONES
SECCION DE ADMINISTRACION DE
— BASES DE DATOS Y SERVIDORES
SECCION DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA Y ATENCION A
] USUARIOS
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Departamento de o S _
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Analizar, disefiar, proponer, instrumentar y mantener el Sistema Integral de Informacion de Servicios
de Salud de Veracruz (SESVER), con la finalidad de proporcionar informacién y control a todos los
niveles dentro del Organismo.

Elaborar, establecer, implementar y difundir politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
administracion de los recursos relacionados con el area de tecnologias de informacién, para el uso
correcto de los mismos.

Disefiar y proponer los criterios y lineamientos técnicos referentes a la operacion, aprovechamiento y
estandarizacién del equipo informatico, asi como de proyectos tecnoldgicos orientados a incrementar la
productividad y eficiencia de las actividades de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Coordinar las asesorias a las areas administrativas de las Jurisdicciones Sanitarias o Unidades
Hospitalarias sobre temas relacionados con tecnologias de la informacion para agilizar procedimientos.

Desarrollar estrategias para la modernizacién administrativa en coordinaciéon con las demas Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados para el desarrollo de sistemas informaticos pertinentes a
cada area solicitante.

Planear y programar acciones encaminadas a lograr que SESVER, cuente con la infraestructura
informética que facilite el desarrollo de programas de gestibn administrativa que satisfagan las
necesidades de las &reas que la conforman.

Coordinar el disefio y elaboracion de productos multimedia, que permitan difundir y propiciar el
desarrollo de las actividades operativas de SESVER.

Analizar las solicitudes de adquisicion de recursos o0 contratacion de servicios tecnolégicos de los
Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas del Organismo para emitir dictamen de
factibilidad de compra y remitirlo a la Subdireccién de Recursos Materiales.

Formular el programa anual de adquisiciones, conservacion y mantenimiento de infraestructura y
equipo tecnolégico del Organismo.

Coordinar con la Direcciébn Administrativa las adquisiciones de equipo e infraestructura relacionadas
con tecnologias de la informacién necesarios para desempefiar las funciones de SESVER.

Vigilar la conservacion, uso, destino, mantenimiento, reparacion, reubicacion, baja o almacenamiento
de equipo tecnolégico, asi como llevar un control de inventario de bienes informaticos propiedad del
Organismo.

Actualizar el inventario de bienes informéaticos y de comunicaciones, en coordinacion con la seccion de
control de inventarios.

Elaborar y supervisar la ejecucion del programa de mantenimiento y la actualizacién a la infraestructura
informética del Organismo.

Coordinar el resguardo y mantener en buen estado los bienes e infraestructura tecnoldgica propiedad
del Organismo.

Coordinar, promover y supervisar la prestacion de servicios de sistematizaciéon de datos, soporte
técnico y asesoria en las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados, que permitan optimizar
la infraestructura informatica y la comunicacion electronica tanto interna como externa.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Crear lineamientos para la planeacion, control y evaluacién de los programas que se desarrollen en las
Unidades administrativas y Organos Desconcentrados, en materia de tecnologias de la informacion, en
coordinacién con la Direccidn de Planeacién y Desarrollo.

Definir y establecer la normatividad para el desarrollo, operacién y evaluacién de los sistemas
informaticos del Organismo.

Establecer conjuntamente con la Direcciéon Administrativa, el programa de capacitacién en materia de
tecnologias de la informacién para los servidores publicos que laboran en SESVER.

Mantener la operacién de la red de comunicaciones y servicios de informacion, con la finalidad de que
los usuarios compartan informacién, servicios y dispositivos, facilitando el desempefio de sus
funciones.

Garantizar la operacion continua y de seguridad de la infraestructura en materia de tecnologias de la
informacion para asegurar la continuidad de los servicios.

Mantener la seguridad y funcionamiento de los diferentes sistemas y programas informaticos, asi como
el control de acceso de los usuarios.

Gestionar y administrar los servicios del portal, correo electrénico y telefonia del Organismo para
asegurar el uso racional de los mismos.

Implementar y administrar el sistema de bases de datos del Organismo, con el fin de resguardar la
informacion que se genera dentro de SESVER.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinaciéon interna

CON PARA
1. El(la) Director(a) Administrativo(a). 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.
2. Las Direcciones de Area de SESVER, Organos| 2. Proporcionar y/o requerir informacién, asi
Desconcentrados y Jurisdicciones Sanitarias. como coordinar actividades.
3. Los Departamento adscritos a SESVER. 3. Proporcionar y/o requerir informacién, asi
como coordinar actividades.
4. El personal subordinado. 4. Transmitir instrucciones, solicitar y/o requerir
informacion, asi como organizar actividades.
Coordinacion externa
CON PARA
1. Los proveedores, instituciones publicas y privadas. |1. Revisar propuestas y coordinar convenios.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Sistemas)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacion

Subordinados
inmediatos: Analista Especializado en Sistemas

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de
de ausenciatemporal: la Informacion.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de proveer soluciones de tecnologias de informacion a través del
desarrollo de software y soporte de sistemas para facilitar la administracion de la informacion institucional.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

SECCION DE SECCION DE REDES Y SECCION DE ADMINISTRACION DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA
SISTEMAS TELECOMUNICACIONES BASES DE DATOS Y SERVIDORES TECNOLGGICA Y ATENCION A
USUARIOS
ANALISTA ESPECIALIZADO EN
SISTEMAS
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de o o _
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

Brindar soluciones de software requeridas por las diversas areas para la sistematizacion de
procedimientos pertinentes a Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Desarrollar proyectos de software siguiendo la metodologia de desarrollo elegida con la finalidad de
entregar un producto que cubra las necesidades del Organismo.

Verificar la documentacion de proyectos de software guiado por la metodologia de desarrollo, con el
fin de mejorar la comunicacion de los miembros del equipo durante el desarrollo del proyecto.

Evaluar continuamente el desempefo de los sistemas basandose en la opinion y reportes de los
usuarios, asi como en las nuevas tecnologias disponibles.

Coordinar y verificar el mantenimiento correctivo de los sistemas de informacién en caso de reporte de
errores, o bien, en caso de que se requiera cubrir nuevas necesidades, determinar la conveniencia de
aplicar mantenimiento adaptativo o migrar a nuevas tecnologias.

Coordinar y participar en el desarrollo de los proyectos de software de las diferentes areas que
integran los Servicios de Salud de Veracruz (SESVER), con el fin de asegurar el correcto
funcionamiento de los mismos.

Llenar el formato de conformidad de desarrollo de cada proyecto de software, basado en el andlisis de
los requerimientos recopilados en entrevistas previas, con la finalidad de evitar contrariedades.

Llenar el formato de entrega recepcion de proyecto finalizado para su implementaciéon en el area
solicitante.

Identificar y probar programas comerciales que pudieran solucionar necesidades de sistematizacion
y/o colaboracion de las areas.

Verificar y coordinar el desarrollo y adquisicién de sistemas para satisfacer las necesidades de las
areas que integran Servicios de Salud.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON PARA
1. El(la) Jefe(a) del Departamento de Tecnologias de la | 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
informacion. y coordinar actividades.
2. Los Analistas Especializados Encargados de Seccién | 2. Integrar los recursos necesarios y disponibles
del Departamento de Tecnologias de la Informacion para el cumplimiento de las funciones
correspondientes.
3. Las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos,| 3. Atender Solicitudes de Servicio y coordinar
Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias actividades.
4. El personal Subordinado. . Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.
Coordinacion externa
CON PARA
No aplica No aplica
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado en Sistemas
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Sistemas)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de
de ausenciatemporal: la Informacion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de Contribuir al logro de las metas establecida por el Departamento,
mediante el desarrollo e implementacion de software y el soporte de sistemas propios y de terceros, que sirvan
para agilizar los procesos y faciliten la administracion de la informacion institucional.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE
SISTEMAS

ANALISTA ESPECIALIZADO EN
SISTEMAS

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacién Departamento de o o _
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Desarrollar software aplicando una metodologia de desarrollo para obtener productos de software
profesional y de calidad.

2. Desarrollar el software de acuerdo con la Metodologia de desarrollo y generar los documentos que ésta
indica, con el fin de obtener sistemas de calidad y que cubran las necesidades de la institucion.

3. Detectar problemas o carencias de los sistemas para su correccion.
4. Ofrecer asesoria y capacitacion sobre los sistemas implementados para disipar dudas.

5. Mantener vigentes las herramientas de desarrollo utilizadas y evaluar continuamente el desempefio de
los sistemas, y en su caso, evolucionarlos para cubrir nuevas necesidades.

6. Brindar apoyo a usuarios en base a solicitudes presentadas, con la finalidad de atender las necesidades
de soporte sobre aplicaciones especificas.

7. Apoyar las solicitudes de los usuarios sobre el andlisis, disefio y desarrollo de Sistemas.

8. Apoyar en el levantamiento de requerimientos y el analisis de los mismos asistiendo a las entrevistas
con el area solicitante, con el fin de realizar el analisis en coordinacion.

9. Probar cada componente desarrollado mediante técnicas destinadas para ello, con el fin de reducir
errores en los sistemas.

10.Documentar las tareas que se realizan en cada proyecto para registro y control de las actividades.

11.Apoyar en el analisis, disefio y desarrollo de sistemas solicitados por algin area adscrita a Servicios de
Salud.

12.Monitorear el uso y disponibilidad de los sistemas utilizados para asegurar la continuidad del servicio.
13.Probar los componentes desarrollados con el fin de reducir errores en los sistemas.

14.Enviar reporte al responsable del area de desarrollo del avance de sus tareas en cada proyecto, con el
fin de mantenerlo informado del estatus actual.

15.Revisar y realizar las actividades necesarias para mantener la integridad de los datos en la Base de
Datos.

16. Elaborar reportes informativos para las areas que lo solicitan o para el Responsable de Seccién de
Sistemas Administrativos para dar a conocer el avance de las tareas en cada proyecto.

17.Elaborar los manuales de usuario y diagramas de flujo de los sistemas desarrollados, para facilitar el uso
y funcionamiento del sistema informético implementado.

18.Monitorear y analizar la informacion de los sistemas desarrollados para la Institucion

19.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. El(la) Encardado(a) de Seccion de Sistemas.

2. Las de
Jurisdicciones

Hospitales adscritos a SESVER.

Direcciones Area, Subdirecciones

Departamentos; Sanitarias

(o]

y

1. Recibir Instrucciones, proporcionar informacion

y coordinar actividades.

2. Atender solicitudes de servicios en referencia a
los sistemas implementados en la institucion,

brindar apoyo técnico y coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON

PARA

No aplica

No aplica
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Redes y
Telecomunicaciones)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacion

Subordinados Analista Especializado en Redes y Telecomunicaciones

inmediatos: Analista Especializado en Radiocomunicaciones

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de

de ausenciatemporal: laInformacion

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de implementar, coordinar y controlar medios para optimizar el uso y
manejo de los equipos y lineas de telecomunicacién e infraestructura, ademas de elaborar estrategias para la
adquisicién de nueva tecnologia y de esta manera optimizar los recursos y procedimientos de comunicacion
dentro de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

SECCION DE SECCION DE REDES Y SECCION DE ADMINISTRACIGN DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA
SISTEMAS TELECOMUNICACIONES BASES DE DATOS Y SERVIDORES TECNOLOS;%‘:\;QTSENCION A
ANALISTA ESPECIALIZADO EN
— REDES Y TELECOMUNICACIONES
ANALISTA ESPECIALIZADO EN
— RADIOCOMUNICACIONES
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion | Autorizacion Departamento de o S _
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

Disefiar, elaborar y llevar a cabo programas de mantenimiento de los servicios de red de datos, telefonia
y conexién a Internet para optimizar los servicios que brinda el Organismo.

Planear, disefar y consolidar herramientas en servicios de internet para la agilizacion de procedimientos
en las areas adscritas a Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Participar en la elaboracién de anexos técnicos para su integracion en las bases de los procesos de
licitacion.

Supervisar y asesorar a los usuarios sobre el uso correcto de la red de datos y telefonia, para asegurar
el uso racional de estos recursos.

Prevenir y resolver contingencias en el funcionamiento de la red de datos, telefonia y radiofrecuencia
para garantizar la continuidad del servicio.

Supervisar el seguimiento de reportes a proveedores sobre fallas o intermitencias en los servicios
contratados para que la falla en cuestion sea solventada lo mas pronto posible.

Supervisar periddicamente el correcto funcionamiento del equipo de telecomunicaciones en las
Jurisdicciones Sanitarias, Hospitales y demés areas de Servicios de Salud, con la finalidad de prevenir
accidentes.

Elaborar el requerimiento de materiales consumibles y no consumibles necesarios para el
funcionamiento de la Secci6on de Redes y Telecomunicaciones, asi como para el mantenimiento y
prestacion de servicios a los usuarios.

Analizar los reportes estadisticos sobre el uso y aprovechamiento de los servicios que estan
implementados en el Organismo para la toma de decisiones.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

. El(la) Jefe(a) del Departamento de Tecnologias
de la Informacion.

. Las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos,
Unidades Hospitalarias y  Jurisdicciones
Sanitarias.

. El personal Subordinado.

. Recibir instrucciones, proporcionar informacion

y coordinar actividades.

. Atender Solicitudes de Servicio y coordinar

actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y

coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON

PARA

. Los proveedores de servicios.

. La Secretaria de Comunicaciones y Transportes
(SCT) y el Instituto Federal de
Telecomunicaciones (IFT).

. Reportar, dar seguimiento y soluciones a fallas

en el servicio.

. Coordinar actividades de Infraestructura de

Telecomunicaciones.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado en Redes y Telecomunicaciones
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Redes y Telecomunicaciones)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de
de ausenciatemporal: la Informacion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de crear e implementar el uso de politicas de seguridad y acceso a
servicios web y de telefonia para optimizar el uso y manejo de los equipos y lineas de telecomunicacién e
infraestructura, asi como instalar, configurar y soportar equipos de proveedores de servicio de red e internet de
Servicios de Salud de Veracruz.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE REDES Y
TELECOMUNICACIONES

ANALISTA ESPECIALIZADO EN REDES
Y TELECOMUNICACIONES ANALISTA ESPECIALIZADO EN
RADIOCOMUNICACIONES
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de o o _
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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Funciones

1. Generar Politicas de entrada a internet, con los permisos establecidos, protegiendo la integridad de la
red institucional, con esquemas de configuracion dedicados a la navegacion estandar de los usuarios
de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

2. Generar Politicas de salida a internet, generando los accesos para los permisos de los servicios
publicos por parte de Servicios de Salud de Veracruz, protegiéndolos de ataques externos,
estableciendo mecanismos de confidencialidad delimitados con la seguridad perimetral.

3. Crear el estudio de factibilidad para las solicitudes de telefonia y/o internet, considerando los servicios
con los que cuenta al momento del estudio la unidad solicitante.

4. Administrar y controlar, el ancho de banda con esquemas de balanceo de tréafico, evitando el tope
maximo de cada enlace, mediante la aplicacién de politicas de acceso a Internet, delimitando el
consumo de ancho de banda de aplicaciones con alto consumo de recursos de red, optimizando el
comportamiento de la navegacion.

5. Proteger la integridad de la Red de Area Local “LAN” mediante politicas de acceso a Internet, bajo
esquemas de configuraciébn, que permitan una navegacién segura, protegida, administrando los
recursos de red de manera correcta para los usuarios de la LAN, realizando un monitoreo constante de
las aplicaciones que los usuarios utilizan.

6. Detectar los ataques maliciosos que afecten el comportamiento y estabilidad del ancho de banda,
empleando métodos y herramientas del equipo de seguridad perimetral que protejan de las
vulnerabilidades que salen dia a dia, aplicando de manera correcta los mecanismos de proteccion.

7. Proteger, controlar y analizar el flujo de informacion que se publica, mediante la optimizaciéon de los
servicios que requieren (puertos, protocolos) las areas que realizan la peticion, asegurando la
integridad de los servicios de Internet.

8. Administrar, gestionar y brindar soporte a Servidor de Nombre de Dominio “Dns” externo, para dotar el
servicio de nombre de dominios hacia Internet.

9. Administrar la seguridad en servidores de Correo Electrénico, Mensajero Institucional, Portal
Institucional y Servidores para garantizar seguridad del entorno.

10. Gestionar y brindar soporte a correo y mensajeria Institucional, implementar reglas de seguridad y
control de accesos para tener un control de usuarios.

11. Gestionar y brindar soporte a Mensajeria Institucional e implementar reglas de seguridad para asegurar
el control de acceso a los mismos.

12. Brindar soporte de virtualizacion de servidores en ambiente Linux para gestionar su correcto uso.

13. Gestionar y brindar soporte en seguridad en servidores, para verificar vulnerabilidades en los
servidores y servicios web e implementar reglas de seguridad y control de accesos.

14. Verificar vulnerabilidades en los servidores y servicios web e implementar reglas de seguridad y control
de accesos para brindar soporte de seguridad en los servidores.

15. Integrar, administrar y gestionar servicios de monitoreo para Servidores, Routers y Swtichs, para
obtener el estado del equipo y prever fallas a largo plazo.
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Funciones

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Analizar, integrar e implementar requerimientos de servicios web y de red para ampliar o disminuir los
servicios de proveedores.

Instalar, configurar y administrar los switches de la Red de Area Local “LAN” para puesta en marcha
del servicio de red e internet en las areas de cobertura de los mismos.

Configurar, administrar y actualizar la informacién en el Router central para mantener la comunicacion
y conexion con sitios externos, internet y sitios de la Red de Area Amplia “WAN”.

Mantener y reemplazar los Switches de la LAN para suministrar servicio de red e internet en los
equipos finales (Pc’s) de las Oficinas Centrales o alguna otra area adscrita a Servicios de Salud de
Veracruz (SESVER).

Configurar, administrar y brindar soporte a la infraestructura para telefonia Protocolo de Internet “IP”
para brindar servicio de extensiones a las diferentes areas de Oficinas Centrales.

Mantener, adecuar y reemplazar la infraestructura de red, con el fin de garantizar el funcionamiento de
los equipos de cobertura.

Dar seguimiento a reportes de fallas técnicas en las lineas, hasta que el servicio o linea se encuentre
en operacion para asegurar la continuidad del servicio.

Administrar el servidor de tarificacion en conmutador IP de Oficina Central, para la elaboracion de
reportes detallados de llamadas con el fin de detectar excesos en consumos telefénicos.

Participar en proyectos para promover la actualizacién, mejora y eficacia de los servicios telefénicos de
Oficinas Centrales, Jurisdicciones Sanitarias, Hospitales y Centros de Salud.

Corroborar datos de Jurisdicciones Sanitarias, Hospitales o Centros de Salud que cuenten con
infraestructura satelital, para garantizar la autenticidad de la firma del personal que labora en los
mismos.

Supervisar y certificar el alta de enlace satelital y el protocolo validando instalacién y operacion,
enviando para firma al enlace estatal de conectividad del Organismo y dar el seguimiento al envié del
protocolo firmado y sellado por parte de tecnologias de la informacion a la SCT-CSIC para su gestion.

Actualizar el sistema de infraestructura, indicando el tipo de enlace, red, velocidad para alimentar la
base de datos para mantener disponible la informacion.

Administrar y mantener el directorio telefénico unificado en linea de Oficinas Centrales, Jurisdicciones y
Hospitales, con el objetivo de contar con un padrén de usuarios actualizado.

Dar seguimiento a la solicitud de baja o cambio de enlaces de acuerdo al uso, solicitando a la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes “SCT”- Coordinacién de la Sociedad de la Informacién y
el Conocimiento “CSIC” el movimiento del enlace solicitado indicando la ubicacién donde se requiere.

Continuar los proyectos establecidos para mejoras continuas en el servicio, tales como mantenimientos
preventivos, pélizas de garantia y medidas que eviten contingencias que puedan afectar el buen
funcionamiento de la red de telefonia.

Documentar procedimientos y diagramas de la red de telefonia para una mejor administracion.
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32. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA

1. El(la) Jefe(a) del Departamento de Tecnologias |1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
de la Informacion. y coordinar actividades.

2. Las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos, | 2. Atender Solicitudes de Servicio y coordinar
Unidades Hospitalarias y  Jurisdicciones actividades.
Sanitarias.

Coordinaciéon externa

CON PARA

1. Los proveedores de servicios. 1. Reportar, dar seguimiento y soluciones a fallas

en el servicio.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado en Radiocomunicaciones
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Redes y Telecomunicaciones)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de
de ausenciatemporal: la Informacion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de la organizacion y operacion de la infraestructura de
Radiocomunicacion. Determinar el estatus de las frecuencias y equipos que integran la Red Estatal de
Radiocomunicaciéon de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER) asi como de analizar, disefiar y gestionar
los enlaces de la red de radiocomunicacién y dar cumplimiento de las actividades que se tienen
encomendadas, observando la normatividad establecida en la materia.

Ubicacion en la estructura organica

SECCION DE REDES Y
TELECOMUNICACIONES

ANALISTA ESPECIALIZADO EN ANALISTA ESPECIALIZADO EN
REDES Y TELECOMUNICACIONES RADIOCOMUNICACIONES
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion Departamento de L S )
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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Funciones

Analizar el estatus de la infraestructura de radiocomunicaciéon y validar que cumplan con la
normatividad de infraestructura que marca el Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT) y la
Secretaria de Comunicaciones y Transporte (SCT).

Realizar la configuracion de equipos de Radiocomunicacion para optimizar la comunicacion de la red
de radiocomunicacion de las Jurisdicciones Sanitarias y del enlace estatal.

Recibir las solicitudes de mantenimiento de las torres, radios y repetidoras de radio comunicacion de
las Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales para gestionar compostura.

Orientar al usuario en el proceso de baja de los equipos de radiocomunicacion que asi lo requieran a
fin de ser renovados.

Apoyar en la elaboracién de fichas técnicas para la adquisiciéon de equipo de radiocomunicacion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON

PARA

. El(la) Encardado(a) de Seccion de Redes vy
Telecomunicaciones.

Subdirecciones o
Sanitarias Yy

. Las Direcciones de Area,
Departamentos;  Jurisdicciones
Hospitales adscritos a SESVER.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

2. tender solicitudes de servicios en referencia a
los sistemas implementados en la Institucion,
brindar apoyo técnico y coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON

PARA

. Los proveedores de servicios.

. La Secretaria de Comunicaciones y Transportes
(SCT) y el Instituto Federal de Telecomunicaciones
(IFT).

1. Reportar, dar seguimiento y soluciones a fallas
en el servicio.

2. Coordinar actividades de infraestructura de

telecomunicaciones.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Bases de Datos y
Servidores)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Subordinados Analista Especializado en Administracion de Bases de Datos

inmediatos: Analista Especializado en Administracion de Servidores

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de

de ausenciatemporal: la Informacion.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de administrar el centro de datos (SITE), asegurar la proteccién del
equipo de computo por medio de software antivirus, asi como instalar, supervisar y asegurar el adecuado uso
de los recursos de servidores y bases de datos alojados en el Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

SECCION DE INFRAESTRUCTURA

SECCION DE SECCION DE REDES Y SECCION DE ADMINISTRACION DE P P
TECNOLOGICAY ATENCION A
SISTEMAS TELECOMUNICACIONES ESESDEDAIOSIESERVIDURES USUARIOS
ANALISTA ESPECIALIZADO EN
ADMINISTRACION DE BASES DE
DATOS
ANALISTA ESPECIALIZADO EN
ADMINISTRACION DE SERVIDORES
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion Departamento de o o _
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Administrar el centro de datos (SITE) para tener el control de los servidores del Organismo.

Identificar el Sistema de Gestion de Base de Datos correcto (DBMS) para hacer mas eficiente el
recurso.

Caotizar el Licenciamiento de software para ver cual es la mejor opcion para Servicios de Salud de
Veracruz (SESVER).

Instalar y configurar el software del Sistema de Gestion de Base de Datos (DBMS) para las bases de
datos que estaran las areas del Organismo.

Administrar los cambios del Sistema de Gestion de Base de Datos (DBMS) para mejorar el rendimiento
del mismo.

Modelar, disefiar y gestionar el uso general de base de Datos para mejorar el rendimiento y eficiencia
del mismo.

Auditar los accesos a las bases de datos para llevar un mejor control.

Establecer la integracion con los aplicativos para almacenar los datos con las bases que ya estén en
funcion.

Realizar resguardo y recuperacién de los datos para contar con soporte en caso de contingencia.

Establecer el plan de recuperaciéon de datos en caso de desastres para asegurar la informacién del
Organismo.

Gestionar el creciente volumen de datos y disefiar planes apropiados para administrarlos.

Implementar soluciones de alta disponibilidad para mejorar el rendimiento y prevenir caidas de los
sistemas.

Disefiar y ejecutar Politicas de seguridad para evitar intromisiones de personas ajenas (hackers), a los
sistemas del Organismo.

Dar soluciéon a problemas como violaciones a la seguridad o una respuesta lenta de los equipos, para
evitar retrasos en el momento de consultar datos.

Definir estdndares en los accesos a las bases de datos para mejorar la administracion.

Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo a las bases de datos para mejorar el rendimiento y
evitar fallas.

Resguardar la informacion incluida en las bases de datos para asegurar la proteccion vy
confidencialidad de la misma.

Operar y mantener las bases de datos incluida su instalacion, conversién y migracioén para mejorar su
rendimiento.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna
CON PARA

1. El Departamento de Servicios Generales 1. Solicitar apoyo con la instalacion eléctrica,
mantenimiento de climas del centro de datos y
mantenimiento en general.

2. Las Secciones de Sistemas/ Redes y| 2. Coordinar actividades y solicitudes de servicio.
Telecomunicaciones/ Infraestructura Tecnoldgica y
Atencién a Usuarios

3. Las areas de SESVER. 3. Atender solicitudes.

Coordinacién externa
CON PARA

1. Los proveedores. 1. Solicitar cotizaciones.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado en Administracion de Bases de Datos
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Bases de Datos y Servidores)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de
de ausenciatemporal: la Informacion.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de administrar, instalar, gestionar y asegurar el adecuado uso de los
datos dentro de un Sistema de Gestion de Base de Datos (DBMS) pertenecientes a Servicios de Salud de
Veracruz (SESVER).

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS Y SERVIDORES

ANALISTA ESPECIALIZADO EN ANALISTA ESPECIALIZADO EN
ADMINISTRACION DE BASES DE ADMINISTRACION DE
DATOS SERVIDORES
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion Departamento de o S _
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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Funciones

1. Instalar y configurar el software del Sistema de Gestidn de Base de Datos (DBMS) para crear las bases
de datos que se requieran dentro de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

2. Gestionar el uso general de base de Datos para llevar el control de la informacién electronica del
Organismo.

3. Disefiar sistemas de bases de datos para aplicarlos a las areas solicitantes para hacer mas eficientes los
procesos.

4. Gestionar los accesos a las bases de datos para tener el control de los datos y los usuarios que accedan
a la misma.

5. Resguardar y recuperar los datos en una posible contingencia para proteger la informacion del
Organismo.

6. Ejecutar el plan de recuperacién de datos por contingencia para asegurar el resguardo de la informacion
electrénica de Servicios de Salud de Veracruz.

7. Administrar los cambios que se produzcan en el Sistema de Gestion de Base de Datos (DBMS) para el
correcto control de esta informacién.

8. Desarrollar Aplicativos y scripts para automatizar los procesos de respaldo de la informacion de las
bases de datos.

9. Ejecutar soluciones de alta disponibilidad para que no ocurran caidas de sistemas o pérdida de datos.

10.Realizar monitoreo del rendimiento de los sistemas de base de datos para poder mejorarlo y cuidar que
no decaiga su utilidad en las bases de datos transaccionales.

11.Ejecutar politicas de seguridad para evitar intromisiones de personas ajenas (hackers), para garantizar la
proteccion de los datos de este Organismo.

12.Estandarizar los accesos a las bases de datos para mejorar la eficacia en su manejo.

13.Ejecutar soluciones a problemas como violaciones a la seguridad o una respuesta lenta de los equipos,
para evitar retrasos en el momento de consultar datos.

14.Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo a las bases de datos para mejorar el rendimiento y
evitar fallas.

15.0perar y mantener las bases de datos incluida su instalacién, conversién y migracién para mantener los
servicios disponibles a las areas que consumen datos.

16.Reorganizar las paginas de datos para mejorar el rendimiento de las bases de datos.

17.Realizar la compresion de archivos de datos mediante la eliminacion de paginas de datos vacias para
liberar espacio.

18.Realizar respaldos y enviarlos al medio magnético para su proteccion y resguardo.

19.Elaborar de diagramas de base de datos para mejorar el ambiente entre ellas.
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Funciones

20.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna
CON PARA

1. El Departamento de Servicios Generales 1. Solicitar apoyo con la instalacién eléctrica,
mantenimiento de climas del centro de datos y
mantenimiento en general.

2. Las Secciones de Sistemas/ Redes y| 2. Coordinar actividades y solicitudes de servicio.
Telecomunicaciones/ Infraestructura Tecnoldgica y
Atencién a Usuarios

3. Las areas de SESVER. 3. Atender solicitudes.

Coordinacién externa
CON PARA

1. Los proveedores. 1. Solicitar cotizaciones.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado en Administracién de Servidores

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Bases de Datos y Servidores)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de
de ausenciatemporal: la Informacion.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de administrar, instalar, configurar, gestionar y asegurar el adecuado
uso de los Servidores pertenecientes a Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS Y SERVIDORES

ANALISTA ESPECIALIZADO EN ANALISTA ESPECIALIZADO EN
ADMINISTRACION DE BASES DE ADMINISTRACION DE
DATOS SERVIDORES
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracién Autorizacion Departamento de o S )
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Administrar y balancear el hardware en el SITE tanto como Racks, Servidores, sistema de alimentacién
ininterrumpida (SAl o UPS), pantallas, redes de almacenamiento (Storage area network SAN),
Switches, etc para que no se presente problemas de caidas de los sistemas y configurar las consolas
de administracién de los servidores fisicos (SAN, Suitches) para administrar por la red.

Configurar las tarjetas de red, dispositivo de almacenamiento iSCSI o de fibra para facilitar los accesos
a las redes de éarea local virtual (VLAN) de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Catizar con proveedores de hardware y software los requerimientos emergentes, para después cotejar
y evaluar cual es el mas conveniente para el Organismo.

Instalar antivirus en los equipos pertenecientes a Servicios de Salud para garantizar el buen
funcionamiento de los mismos.

Crear maquina virtual para la administracion de sitios o sistemas de Servicios de Salud de Veracruz.
Configurar el failover-cluster para garantizar la disponibilidad de los servicios electrénicos.
Crear sitios virtuales para la administracién y gestion de los sistemas electrénicos.

Configurar la SAN (Storage Area network “red de area de almacenamiento) para que los servidores
puedan tener acceso a los discos de la SAN en redundancia.

Administrar la SAN COMPELLENT para garantizar un mejor rendimiento en los servidores.

Administrar y configurar el control de dominio para que los equipos se encuentren dentro de la red con
la cuenta correspondiente.

Configurar nombres de dominio interno y externo para su publicacion.

Configurar recursos compartidos para tener acceso a los servidores de Servicios de Salud de
Veracruz.

Analizar e implementar soluciones de respaldo para proteger y garantizar los servicios (maquinas
virtuales).

Administrar y configurar el cell manager para controlar los respaldos del mismo.

Almacenar la informacion que se respalda en cintas magnéticas y concentrarlas en un area que cumpla
con el ambiente adecuado para evitar que se dafien y perder la informacién obtenida del servidor.

Actualizar los sistemas operativos para que no presenten problemas de compatibilidad.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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1. Las Secciones de Sistemas, Redes y|1l. Coordinar actividades y solicitudes de servicio.

Telecomunicaciones e Infraestructura Tecnoldgica
y Atencién a Usuarios

2. Las areas de SESVER. 2. Atender solicitudes.

1. Los proveedores. 1. Solicitar cotizaciones.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Infraestructura y Atencién a
Usuarios)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacion

Subordinados
inmediatos: Apoyo Técnico de Infraestructura.

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Tecnologias de la Informacion.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de coordinar y supervisar las actividades de instalacion,
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de brindar soporte técnico en hardware y software del equipo
de cémputo propiedad de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER), apoyando y capacitando de forma
directa a los usuarios de las tecnologias de la informacién en el uso y aprovechamiento de los recursos para el
desempefio de sus funciones.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

SECCION DE SECCION DE REDES Y SECCION DE ADMINISTRACION DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA
SISTEMAS TELECOMUNICACIONES BASES DE DATOS Y SERVIDORES TECNOLOGICA Y ATENCION A USUARIOS
APOYO TECNICO DE
INFRAESTRUCTURA
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Departamento de o o _
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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Funciones

Coordinar la instalacién y configuracion de las actualizaciones necesarias al equipo de computo
perteneciente a Servicios de Salud de Veracruz (SESVER) para garantizar el funcionamiento de los
mismos.

Proveer y suministrar el software necesario a cada usuario para un desempefio mas eficiente de sus
funciones.

Brindar apoyo a la Seccién de Redes y Telecomunicaciones en el mantenimiento e incorporacion de
nuevos equipos a los servicios de red y comunicaciones.

Eliminar y combatir los virus informaticos para evitar la propagacion masiva y dafios a la informacion de
los usuarios de equipo de cémputo.

Coordinar apoyo técnico en eventos institucionales como congresos, cursos, videoconferencias, juntas
Directivas, etc. para garantizar el correcto funcionamiento de los equipos y aplicaciones.

Brindar capacitacion en materia de informatica como paqueteria, redes, internet, sistemas
institucionales a las areas que lo soliciten para que los usuarios estén actualizados y aprovechen de
mejor manera los recursos con los que cuenta el Organismo.

Detectar y reparar fallas en los equipos que presenten dafios fisicos o en el sistema operativo, emitir
un dictamen diagnéstico para poder implementar medidas correctivas aplicables al mismo.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
la Informacion. coordinar actividades.

2. Las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos, | 2. Atender solicitudes de servicio y coordinar
Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias. actividades.

3. El personal Subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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SECRETARIA DE SALUD
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tu salud es prioridad

Identificacion

Nombre del Puesto: Apoyo Técnico de Infraestructura

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Infraestructura Tecnoldgica y
Atencién a Usuarios)

Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de
de ausenciatemporal: la Informacion.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de ejecutar las actividades de instalaciéon, mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como de soporte técnico en el hardware y software del equipo de computo propiedad de
Servicios de Salud de Veracruz (SESVER), asi como brindar apoyo y capacitacion a los usuarios en cuanto a
tecnologias de la informacién en el uso y aprovechamiento de los recursos para el desempefio de sus

funciones.
Ubicacioén en la estructura orgénica
SECQION DE INFRAE§TRUCTURA
TECNOLOGICA Y ATENCION A USUARIOS
APOYO TECNICO DE INFRAESTRUCTURA
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de o o _
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar el mantenimiento preventivo al equipo y periféricos de computo, y correctivo al equipo que
presente dafios en hardware o software, con el fin de mantener en estado 6ptimo el equipo informatico
del Organismo.

Instalar y configurar las actualizaciones necesarias al equipo de computo, asi como formateo de
equipo, para garantizar su 6ptimo funcionamiento y rendimiento.

Configurar equipo de dominio y recursos compartidos como carpetas o impresoras para hacer mas
eficiente los procesos internos del Organismo.

Proveer y suministrar el software necesario a cada usuario para lograr el desempefio eficiente de sus
funciones.

Brindar apoyo a la Seccién de Redes y Telecomunicaciones en el mantenimiento e incorporacion de
nuevos equipos a los servicios de red y comunicaciones, con el fin de integrar los mismos dentro de la
red institucional.

Instalar antivirus y otras herramientas de deteccién y eliminacién de software malintencionado para
evitar la propagacion masiva y dafios a la informacion institucional y de los usuarios del equipo de
cémputo.

Brindar apoyo técnico en eventos institucionales como congresos, cursos, videoconferencias, juntas
directivas, etc. para garantizar el correcto funcionamiento de los equipos y aplicaciones.

Brindar asesoria y apoyo en materia de informatica como paqueteria, redes, internet, sistemas
institucionales etc. a las areas que lo soliciten con el objetivo de que los usuarios estén actualizados y
aprovechen de menor manera los recursos con los que cuenta el Organismo.

Atender via telefénica a los usuarios de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER) en relacién con las
diferentes inquietudes y/o probleméticas de los sistemas informaticos, que puedan resolverse de
manera inmediata, optimizando asi los tiempos de solucién.

Reparar y diagnosticar los equipos de impresién para el correcto funcionamiento del equipo.

Detectar y reparar fallas en los equipos que presenten dafios fisicos o en el sistema operativo, emitir
un dictamen con el diagnostico e implementar medidas correctivas aplicables al mismo.

Elaborar dictamenes técnicos de diagnéstico de equipo de cOmputo o periféricos (impresoras,
teclados, ratones, monitores, etc.), con dafio irreparable, envio a garantia, reparacién externa o
adquisicién de piezas de reemplazo, para dar de baja los equipos que se encuentren obsoletos y asi
incrementar la productividad de las funciones.

Integrar el registro y control de los bienes informaticos con los que cuenta el Organismo, con el objeto
de mantener registros que permitan saber su ubicacidn, su usuario y su éptimo aprovechamiento.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

1. Las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos, | 1. Atender Solicitudes de Servicio y coordinar
Titulares de Hospitales y Jurisdicciones Sanitarias. actividades.

1. Los proveedores de servicios externos de|1l. Dar solucién y reparar equipos que estan bajo

L . garantia o que necesitan reparacion.
reparacion de equipos.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacion

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de
de ausenciatemporal: la Informacion.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de fungir como enlace con distintas &reas de Servicios de Salud de
Veracruz para dar seguimiento a solicitudes y aclaraciones.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de o o _
Tecnologias de la Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Junio 2016 Noviembre 2016 Informacion
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Solventar observaciones y recomendaciones, provenientes de los Entes Fiscalizadores, a través del
Area de Atencion a Auditorias, correspondientes al Departamento de Tecnologias de la Informacion,
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

2. Registrar transferencias o bajas de equipo a la seccidn de inventarios, para contribuir con el inventario
de bienes.

3. Elaborar y reportar avances del Programa Operativo Anual, para dar cumplimiento al Calendario de
Captura y Recepcién de Informacion, sobre la evaluaciéon mensual del Programa Operativo Anual.

4. Elaborar indicadores de actividades del Departamento, para dar cumplimiento al Calendario de Captura
y Recepcion de Informacién, sobre Actividades Institucionales y Programas Presupuestales.

5. Elaborar Programa Anual de Adquisiciones, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

6. Solicitar materiales e insumos a los Almacenes de Servicios de Salud de Veracruz, para la operacion
continua del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

7. Elaborar solicitudes de capacitacion al personal, para dar cumplimiento a las metas de la Direccion
Administrativa.

8. Administrar papeleria y Utiles de oficina, para programar solicitudes de abastecimiento.
9. Administrar Fondo Revolvente, para compra de insumos, accesorios de computo y materiales eléctricos.

10.Elaborar oficios de respuesta a solicitudes recibidas en el Departamento, para dar validaciones
correspondientes a este Departamento.

11.Registrar préstamos de equipos dentro de Oficinas Centrales, para integrar expediente de préstamos.
12.Responder solicitudes de transparencia vinculadas con el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

13.Elaborar pliegos de viaticos, oficios de comisién y comprobaciones del personal, para realizar tramites
ante el Departamento de Contabilidad.

14.Cotizar bienes solicitados al Departamento de Adquisiciones, para enviar informacién por escrito del
costo del bien.

15.Clasificar por partida de gasto los bienes solicitados al Departamento de Adquisiciones, para elaborar
solicitudes de adquisicién de bienes y servicios.

16.Resguardar y controlar insumos, para programar solicitudes de abastecimiento.

17.Atender a personal externo al Departamento que solicita un servicio, para canalizar con el Area
correspondiente.

18.Recibir oficios dirigidos al Departamento, para revisar y canalizar con el Area correspondiente.
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Funciones

19.Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. La Direccion de Planeacién y Desarrollo.

2. La Subdireccién de Recursos Financieros.

3. El Departamento de Adquisiciones.

4. La Seccion de Inventarios.

1. Coordinar indicadores y avances del Programa
Operativo Anual.

2. Tramitar viaticos y comprobar el fondo revolvente.
3. Tramitar solicitudes de bienes y servicios
informaticos, asi como para elaborar el Programa

Anual de Adquisiciones.

4. Coordinar la actualizaciébn de resguardos vy
movimientos de equipo informético.

Coordinacién externa

CON

PARA

No aplica

No aplica
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la Gestién Administrativa

Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a)

Subordinados Auxiliar Administrativo (Archivo Correspondencia)

inmediatos: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Supervision Administrativa)

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Atencion de Auditorias)
Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de la Secretaria Técnica de la H.
Junta de Gobierno)

Analista Especializado (Encargado(a) de Coordinacién de Eventos)

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Director(a) Administrativo(a).

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de apoyar a la planeacién, organizacion, control y evaluacién de los
resultados de las acciones que implementa la Direccién Administrativa para garantizar la mejora del proceso
administrativo de Servicios de Salud de Veracruz.

Ubicacién en la estructura orgénica

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DEPARTAMENTO DEAPOYO A LA
GENERALES DE LA INFORMACION GESTION ADMINISTRATIVA
SECCION DE SUPERVISION

ADMINISTRATIVA

SECCION DE ATENCION DE
— AUDITORIAS

SECCION DE SECRETARIA
1 TECNICA DE LA H. JUNTA DE
GOBIERNO

SECCION DE COORDINACION
— DE EVENTOS
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion AICEEEZEETE ?:%ig@ﬁ?gg;éﬁ%g; Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
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Funciones

10.

Supervisar y dar seguimiento a las observaciones realizadas por entes fiscalizadores y solventarlas por
medio de la Seccion de Atencion a Auditorias.

Apoyar en la coordinacién, asesoria y supervision a las distintas areas que integran Servicios de Salud
de Veracruz, sin perjuicio de las responsabilidades y funciones que les corresponde a cada una de las
areas.

Brindar atencion, dar respuesta y seguimiento a las dudas y solicitudes de contratistas y proveedores
de servicios de SESVER.

Validar la documentacién dirigida al titular de la Direccion Administrativa, que emiten las distintas areas
gue integran SESVER para su autorizacion.

Apoyar en la atencién a los representantes sindicales de los trabajadores adscritos a Servicios de
Salud de Veracruz para dar atencién y seguimiento a las distintas problematicas presentadas entre los
trabajadores adscritos a SESVER para llegar a soluciones convenientes para ambas partes.

Apoyar en la atencién y seguimiento a asuntos correspondientes a las distintas Unidades Hospitalarias
de SESVER.

Apoyar y dar seguimiento en la gestion de recursos ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Estado de Veracruz

Supervisar los trabajos que realiza la Seccion de Junta de Gobierno, para garantizar que las sesiones
se hagan en tiempo y en forma, asi como revisar los acuerdos y compromisos hechos en las mismas
para garantizar su cumplimiento.

Supervisar el proceso de coordinacién de eventos para garantizar que los mismos tengan el alcance
gue el area solicitante pretende alcanzar.

Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. Las diversas areas de SESVER y sus Organos|1. Coordinar el apoyo del proceso administrativo
Desconcentrados para la mejora de los servicios que ofrece
SESVER.

Coordinacién externa

CON PARA
1. La Secretaria de Finanzas y Planeacién. 1. Gestionar recursos para el Organismo.
2. Los Entes Fiscalizadores Estatales y Federales. 2. Atender y dar seguimiento a las observaciones

derivadas de revisiones y auditorias.

3. Los diferentes sindicatos. 3. Dar solucibn a temas laborales de los
trabajadores adscritos a SESVER.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (Archivo correspondencia)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la
De ausenciatemporal: Gestién Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de recibir, clasificar, registrar, gestionar y/o turnar la documentacion a
las areas correspondientes, asi como atender al personal y publico en general que asiste a esta oficina.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DEAPOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion | Autorizacion | pepartamento de Apoyo a

la Gestion Administrativa Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

Recibir la correspondencia en original y de conocimiento dirigida a la Direccidon Administrativa de este
Organismo.

Asignar y registrar los folios en el control interno de la correspondencia recibida para llevar un correcto
orden y realizar la gestién correspondiente.

Analizar, clasificar, y digitalizar la correspondencia a fin de generar el respaldo de la misma.
Turnar la correspondencia a las areas involucradas para que se lleve a cabo la gestion correspondiente.

Capturar la informacién de la correspondencia en el Sistema de Control Documental (SICOD) para su
consulta y seguimiento.

Generar los reportes de la informacién capturada a través del Sistema de Control Documental (SICOD),
para usarse como acuses de la correspondencia entregada.

Dar seguimiento a la correspondencia a peticion del solicitante, rastreando en el SICOD, para su pronta
respuesta.

Asignar numeros de oficio de la Direccién Administrativa a las diferentes areas de la misma que lo
requieran, a través del Sistema de Control Documental (SICOD).

Recabar fotocopias de los acuses de los oficios emitidos, e integrarlos en el expediente de manera
cronolodgica para su consulta.

Digitalizar los acuses recibidos por las diferentes areas de la Direcciébn Administrativa.

Generar un reporte con los oficios emitidos y su estatus de entregado, pendiente o cancelado para su
gestién y/o consulta.

Solicitar a las diferentes areas de la Direccibn Administrativa los acuses pendientes de entrega para
llevar a cabo el seguimiento correspondiente.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
se asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1.Las Direcciones de SESVER, Jurisdicciones|1. Recibiry gestionar la correspondencia.

Sanitarias y Unidades Hospitalarias. -Atender y dar seguimiento a las peticiones.
-Turnar la correspondencia recibida para su
atencion.

-Asignar nimeros de oficio a las areas solicitantes.
-Solicitar acuses de oficios emitidos.

-Solicitar seguimiento a los documentos turnados a
las areas.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Las Dependencias y Entidades de los tres niveles | 1. Recibir documentaciébn y dar seguimiento a
de Gobierno, la Contraloria General, el Régimen peticiones realizadas.
Estatal de Proteccion Social en Salud, el Organo
Interno de Control de Servicios de Salud y el
publico en general.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Supervision Administrativa)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa

Subordinados

inmediatos: Analista Especializado

Analista Administrativo

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la
de ausenciatemporal: Gestion Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades de supervisidon que, en materia de
Recursos Financieros, Humanos, Materiales, Servicios Generales y de Tecnologias de la Informacion, se
realizan en las distintas areas administrativas de Oficinas Centrales, en los Hospitales, Jurisdicciones
Sanitarias, Centros de Salud, asi como en los Organos Desconcentrados de Servicios de Salud de Veracruz.

Ubicacioén en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE APOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA

SECCION DE SUPERVISION SECCION DE ATENCION DE SECCION DE SECRETARIA SECCION DE COORDINACION DE
ADMINISTRATIVA AUDITORIAS TECNICA DELA EVENTOS
H. JUNTA DE GOBIERNO
ANALISTA
ESPECIALIZADO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizaciéon Departamento de Apoyo a

la Gestion Administrativa Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo del area de Supervisién para el cumplimiento de los objetivos del
area.

Disefiar y transmitir a los Analistas Especializados y Administrativos, las estrategias de supervision de
cada Unidad Aplicativa o area especifica sujeta de verificacion de Oficinas Centrales.

Coordinar los trabajos a realizar por cada uno de los Analistas Especializados y Administrativos,
encargados de llevar a cabo los procesos de supervision por area de responsabilidad.

Solicitar a las areas o Unidades Aplicativas programadas y/o aprobadas para efectuar la supervision, la
informacioén necesaria para la ejecucion del trabajo.

Supervisar que los procedimientos aplicados por los Analistas Especializados y Administrativos, se
hayan llevado a cabo conforme a las estrategias y parametros definidos.

Verificar la adecuada elaboracién y contenido de los papeles de trabajo realizados por los Analistas
Especializados y Administrativos.

Elaborar el informe de supervisién correspondiente con base en los papeles de trabajo, las evidencias
encontradas y los resultados obtenidos por los Analistas Especializados y Administrativos, para dar a
conocer los resultados obtenidos en todas y cada una de las supervisiones al titular del Departamento
de Apoyo a la Gestion Administrativa.

Dar lectura a la implementacién de politicas, procedimientos, desarrollo de procesos administrativos o
acciones de mejora que hayan instruido los titulares de las diferentes areas u Hospitales,
Jurisdicciones Sanitarias, Centros de Salud u otros Organismos desconcentrados dependientes de
Servicios de Salud de Veracruz, que hayan sido sujetos de supervision, entregando en cada caso, un
ejemplar del mismo para que las areas responsables procedan a la implementacién de politicas,
procedimientos, desarrollo de procesos administrativos o acciones de mejora.

Dar seguimiento a la implementacion de politicas, procedimientos, desarrollo de procesos
administrativos o acciones de mejora que hayan instruido los titulares de las diferentes areas u
Hospitales, Jurisdicciones Sanitarias, Centros de Salud y otros Organismos Desconcentrados de
Servicios de Salud de Veracruz, que fueron sujetas a supervision.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
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Coordinacion interna

CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la|1l. Aprobar el Plan Anual de Trabajo.

Gestion Administrativa. -Dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo.
-Obtener Estrategias de Supervision.
-Presentar los Informes de las supervisiones.

2. Las Direcciones de Area de Servicios de Salud de | 2. Obtener informacion.

Veracruz. -Entregar informes de supervision.
-Diseflar  estrategias de mejora en la
operatividad de las areas supervisadas.
-Dar  seguimiento a las estrategias
implementadas por las diversas &reas y por la
Direccidon Administrativa.

3. Las Subdirecciones y Departamentos dependientes | 3. Obtener informacion.

de la Direccién Administrativa. -Entregar informes de supervision.
-Diseflar estrategias de mejora en la
operatividad de las areas supervisadas.
-Dar seguimiento a las estrategias
implementadas por las diversas areas y por la
Direccidon Administrativa.

4. Los Hospitales, las Jurisdicciones Sanitarias, |4. Obtener informacion.

Centros de Salud y otros Organismos -Entregar informes de supervision.
Desconcentrados de Servicios de Salud de -Disefiar  estrategias de mejora en la
Veracruz. operatividad de las areas supervisadas.

-Dar seguimiento a las estrategias
implementadas por las diversas areas y por la
Direccién Administrativa.

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica No aplica
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Supervision Administrativa)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la
de ausenciatemporal: Gestion Administrativa

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo la revisién de diversos instrumentos juridicos que
sean enviados a la Direccion Administrativa para su firma, asi como verificar que los asuntos de mayor
relevancia sean atendidos en tiempo y forma y en los términos requeridos; auxiliar en el estudio, analisis y
propuestas técnicas a procesos realizados por las diferentes areas de la Direccion Administrativa con la
finalidad de proponer mejoras y detectar e informar posibles desviaciones en la aplicacién de la normatividad.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE SUPERVISION
ADMINISTRATIVA

ANALISTA
ESPECIALIZADO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizaciéon Departamento de Apoyo a

la Gestion Administrativa Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Detectar en coordinacién con el area de archivo de correspondencia, los asuntos relevantes que llegan
a través de la recepcion de documentos oficiales para acuerdo con el Titular de la Direccion
Administrativa.

Verificar que los asuntos en los que se otorgan plazos y/o términos se atiendan oportunamente.

Elaborar oficios para la atencion de los asuntos relevantes, previo acuerdo con el titular la de Direccion
Administrativa.

Elaborar oficios que deba signar el Titular del Organismo derivado de los asuntos que compete atender
a la Direccién Administrativa.

Verificar con el Departamento de Control Presupuestal dependiente de la Subdireccion de Recursos
Financieros, la disponibilidad presupuestal que se tenga para hacer frente a los compromisos pactados
en los convenios y/o contratos en los que firma la Direccidon Administrativa

Revisar los contratos de arrendamiento, comodato, prestacion de Servicios Profesionales, asi como
convenios y los acuerdos enviados por las diversas &reas, previa firma del titular de la Direccion
Administrativa.

Atender los asuntos que son turnados por el titular del Departamento, turnandolos a las Areas de la
Direccion Administrativa, segin la competencia de cada una de ellas, otorgandoles el seguimiento
respectivo.

Elaborar oficios que deba firmar del titular de la Direccion Administrativa, derivados tanto de la revision
de los instrumentos Juridicos como de los asuntos turnados para su seguimiento.

Auxiliar en el estudio, andlisis y propuestas técnicas a procesos realizados por las diferentes areas de
la Direccion Administrativa de conformidad al programa de trabajo autorizado por el titular de la
Direccion Administrativa

Confirmar que los procesos realizados por las diferentes areas de la Direccibn Administrativa se
realicen de conformidad a la normatividad e instructivos correspondientes.

Confirmar el debido cumplimiento en el desarrollo de los programas de trabajo, en las diversas areas
de la Direccion Administrativa.

Ratificar el debido cumplimiento en el desarrollo de los programas de trabajo de las diferentes areas
que integran la Direccién Administrativa, con la finalidad de Analizar y detectar posibles desviaciones
en la aplicacién del marco normativo.

Preparar informes periodicos sobre los avances y resultados de los trabajos realizados, asi como
proponer acciones que tiendan a mejorar los procesos de las areas de la Direccién Administrativa.

Llevar el archivo y base de datos de los asuntos que son turnados para llevar un control de los mismos.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

1. Las Subdirecciones y Departamentos de la|1. Dar cumplimiento a las funciones
Direccion Administrativa, asi como las demas encomendadas.
Direcciones de SESVER.

No aplica. No aplica.
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tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Obra Publica)
Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Supervision Administrativa)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la
de ausenciatemporal: Gestiébn Administrativa

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de asesorar, revisar, inspeccionar y evaluar, técnica y
normativamente, las distintas fases de obra publica y servicios relacionados, que se realicen o que se hayan
ejecutado con recursos estatales y federales por Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE SUPERVISION
ADMINISTRATIVA

ANALISTA
ESPECIALIZADO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizaciéon Departamento de Apoyo a

la Gestién Administrativa

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016
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tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Participar y dar seguimiento en las etapas de los procedimientos de contrataciones de obra publica y
servicios relacionados con ellas, estatales y federales, en apego con la normatividad vigente y
aplicable.

Revisar los contratos de obra publica y servicios relacionados con ellas para la construccion, disefio y
rehabilitacién de inmuebles de salud y validarlos para pasarlos a firma de la Direccion Administrativa.

Revisar y validar los convenios de modificacion a contratos de obra publica y servicios relacionados
con ellas, para firma de la Direccion Administrativa.

Revisar y validar las cédulas técnicas programaticas (PROG), formato TEC, cuentas por liquidar (CL),
formato TRANSFER vy reportes de avance fisico financiero (AVAN) para firma de la Direccion
Administrativa.

Revisar y dar seguimiento a la correcta integracion de los expedientes técnicos unitarios de obra
publica y servicios relacionados ellas.

Asesorar y dar seguimiento a los asuntos en materia de obra publica y servicios relacionados con ellas.

Participar y dar seguimiento a las acciones de Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
Ellas de Servicios de Salud de Veracruz en coordinacion con la Direccion de Infraestructura de Salud.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. La Direccion de Infraestructura de Salud. 1. Colaborar en la contratacién de obra publica
para la construccion, disefio y rehabilitacion de
inmuebles de salud.

2. La Direccién Juridica. 2. Solicitar apoyo en analisis y opinion respecto a
convenios y contratos de obra publica.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Los contratistas. 1. Revisar las obras publicas contratadas.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Supervision Administrativa)
Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la

de ausenciatemporal: Gestion Administrativa.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de realizar supervisiones a las Unidades Aplicativas (Jurisdicciones
Sanitarias, Hospitales, etc.) con el objeto de verificar la aplicacién de la normatividad para el adecuado manejo
de la asignacion, registro y comprobacion de los recursos financieros, materiales, humanos asi como de
servicios generales y de tecnologias de informacion.

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE SUPERVISION
ADMINISTRATIVA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion | pepartamento de Apoyo a
la Gestion Administrativa

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Verificar los recursos transferidos a cada Unidad Aplicativa para la correcta aplicacion del
presupuesto.

Revisar que los ingresos por cuotas de recuperacién, sean remitidos oportunamente a la cuenta
bancaria de SESVER.

Cotejar la plantilla de personal autorizada por SESVER contra las entregadas por las Unidades
Aplicativas para detectar su actualizacion en altas, bajas o traspasos a otras unidades.

Verificar las incidencias de personal de las Unidades Aplicativas para constatar la correcta aplicacion
de los descuentos de faltas y retardos.

Revisar los expedientes del personal de las Unidades Aplicativas a fin de que se encuentren
debidamente integrados.

Corroborar las entradas y salidas de insumos de los almacenes de las Unidades Aplicativas, asi como
su correcta distribucién, con la finalidad de lograr el correcto registro de los mismos.

Supervisar el control de los insumos que aplican las Unidades Aplicativas, con el fin de evitar
caducidades de los mismos.

Realizar conteos fisicos de los insumos en almacenes y farmacias de las Unidades Aplicativas, para
cotejarlos con su inventario.

Revisar el correcto registro de bienes de activo fijjo de las Unidades Aplicativas, asi como la
verificacion fisica de los mismos y sus respectivos resguardos.

Verificar que se hayan realizado los mantenimientos a los inmuebles y bienes de activo fijo de las
Unidades Aplicativas, para corroborar que los gastos efectuados sean acorde a lo reportado.

Revisar el padron vehicular de las Unidades Aplicativas para cerciorarse que coincida con el padrén
de SESVER.

Verificar el mantenimiento efectuado al parque vehicular y la correcta aplicacion en el uso de vales de
combustible de las Unidades Aplicativas con la finalidad de evitar anomalias.

Dar seguimiento a las observaciones detectadas en las supervisiones realizadas a las Unidades
Aplicativas para que se subsanen las irregularidades.

Manejar y obtener informacion de los rubros de Almacén, Transportes y Activo Fijo del Sistema de la
Comision Mixta y del Sistema de Consultas Directivas (SICODI).

Solicitar informacion a las areas de Recursos Financieros, al Departamento de Almacenaje y
Distribucién y al Departamento de Transportes, asi mismo, copiarla y/o escanearla para realizar las
supervisiones.

Auxiliar en el estudio, analisis y propuestas a procedimientos realizados por las diferentes areas de la
Direccidon Administrativa de conformidad al programa de trabajo autorizado por el titular de la misma.

Confirmar que los procedimientos realizados por las areas de la Direccién Administrativa se realicen
de conformidad a la normatividad e instructivos correspondientes.

Analizar y detectar posibles desviaciones en la aplicacion del marco normativo en el desarrollo de los
programas de trabajo de las diferentes areas que integran la Direccién Administrativa.

Dar tramite y seguimiento a la documentacion de comisiones, asi como llevar el control y orden de los
archivos del area para su correcto uso.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1. El(la) Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la|1l. Dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo.
Gestion Administrativa. -Apoyar con las funciones encomendadas.

2. Las Direcciones de Servicios de Salud de Veracruz. | 2. Obtener informacion

-Entregar informes de supervision

-Dar seguimiento a las estrategias
implementadas por las diversas areas y por la
Direccién Administrativa.

3. Las Subdirecciones y los Departamentos de la|3. Obtener informacién

Direcciéon Administrativa. -Entregar informes de supervision
-Dar  seguimiento a las estrategias
implementadas por las diversas &reas y por la
Direccidon Administrativa.

4. Los Hospitales, Jurisdicciones Sanitarias, Centros |4. Obtener informacion
de Salud y otros Organismos Desconcentrados -Entregar informes de supervision
dependientes de Servicios de Salud de Veracruz. -Dar seguimiento a las estrategias
implementadas por las diversas areas y por la
Direccién Administrativa.

Coordinaciéon externa

CON PARA

No aplica. No aplica.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Atencion de Auditorias)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa

Subordinados
inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la
de ausenciatemporal: Gestiébn Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de atender los requerimientos de informacién que realicen los diversos
entes fiscalizadores (Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Publica, Organo Interno de
Control) durante las etapas de planeacion, ejecucién e informes de auditoria; coordinarse con las areas a
efecto de garantizar el debido intercambio de informaciéon asi como las facilidades necesarias para el
desarrollo de las actividades de revision vy fiscalizacion e intervenir en las tareas relacionadas con el proceso
de atencion y solventacion de observaciones, resultados, recomendaciones, entre otros, que hayan sido
notificadas por los entes fiscalizadores.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DEAPOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA

SECCION DE SUPERVISION SECCION DE ATENCION DE SECCION DE SECRETARIA SECCION DE COORDINACION DE
ADMINISTRATIVA AUDITORIAS TECNICA DE LA EVENTOS
H. JUNTA DE GOBIERNO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Revisé Autorizé

Elaboracion Autorizacion | pepartamento de Apoyo a

la Gestion Administrativa Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Fungir, cuando se le designe, como enlace del Organismo para la atencién de los actos de fiscalizacién
y revisiéon que se realice.

2. Participar en la instrumentacién de Actas relacionadas con el inicio, desarrollo e informes de auditoria y
revisiones, que celebren los entes fiscalizadores y las Unidades sujetas a revision.

3. Atender los requerimientos de informacion efectuados por los entes fiscalizadores y/o unidades
administrativas del nivel federal, cuando asi corresponda por tratarse de cuestiones relacionadas con
la atencién de observaciones.

4. Coordinar al interior del area, los trabajos relativos a la entrega de informacioén, solventacion y
aclaraciones de los actos de fiscalizacién que se ejecuten.

5. Coordinar la obtencién, andlisis e integracién de la informacién proporcionada por las areas, en la
etapa de planeacion de auditoria, para su posterior entrega al ente fiscalizador.

6. Asistir, en caso necesario, durante los procedimientos de auditoria y revisiones relacionadas con
verificaciones e inspecciones fisicas que realicen los entes fiscalizadores, a efecto de atender de
manera previa, las dudas relacionadas con la gestion administrativa.

7. Coordinar la obtencidén, andlisis e integracién de la informacién proporcionada por las &reas, en la
etapa de ejecucién de auditoria, para su posterior entrega al ente fiscalizador.

8. Asistir a las reuniones de Pre confronta y Confronta de resultados determinados por los entes
fiscalizadores, con la finalidad de proporcionar con oportunidad las aclaraciones y documentacién
pertinente, de manera previa a la emisién de resultados definitivos.

9. Coordinar la obtencién, andlisis e integracién de la informacién proporcionada por las &reas, en la
etapa de solventacion de resultados, para su posterior entrega al ente fiscalizador.

10.Promover una comunicacion y coordinacion eficaz con las direcciones y areas de Servicios de Salud
de Veracruz, para garantizar el debido intercambio de informacion que permita el cumplimiento de los
requerimientos efectuados de los entes fiscalizadores en los plazos establecidos.

11.Supervisar que se brinde seguimiento permanente a la atencion de los diversos resultados notificados
por los entes fiscalizadores.

12.Coordinar la elaboracion de los informes que requiera el superior jerarquico, sobre la ejecucion y
seguimiento de informes de auditoria.

13.Supervisar el tramite de la certificacién de los documentos que serdn proporcionados a los entes
fiscalizadores.

14.Supervisar las labores encomendadas al personal adscrito al area.

15.Autorizar y reportar las situaciones relacionadas con las incidencias del personal (altas, bajas, faltas,
retardos, vacaciones, permisos, etc.)

16.Garantizar la correcta clasificacion, seguimiento y resguardo de la informacion que se proporciona al
area.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

17. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

1. Las Direcciones y areas de Servicios de Salud de

Veracruz.

PARA
1. Solicitar informacién y documentacién que
requieran los entes fiscalizadores, para su

analisis e integracion.

-Aclarar las situaciones que se presentan antes,
durante y después del proceso de fiscalizacion.
-Asistir a la instrumentacion de Actas
relacionadas con el inicio, desarrollo e informes
de auditoria y revisiones.

-Notificar los resultados determinados por los
entes fiscalizadores, para su atencion.

-Gestionar la certificacion de la documentacion
gue seréa proporcionada a los entes fiscalizadores.

Coordinacién externa

CON

PARA

1. Los entes fiscalizadores (Auditoria Superior de la

Federacion, Secretaria de la Funcion Pdablica,
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado,
Contraloria General del Estado y Organo Interno de
Control).

1. Atender los requerimientos que efectien cada

uno de los entes fiscalizadores.

-Atender los  cuestionamientos y dudas
relacionadas con la gestién y ejercicio de los
recursos publicos.

-Entregar la documentacién requerida por los
entes fiscalizadores estatales y federales de que
se trate.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Atencién de Auditorias)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la
de ausenciatemporal: Gestiébn Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de atender los requerimientos de informacién que realicen los diversos
entes fiscalizadores (Auditoria Superior de la Federacién, Secretaria de la Funcion Publica, Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado, Contraloria General del Estado y Organo Interno de Control) durante las
etapas de planeacién, ejecucion e informes de auditoria; coordinarse con las areas a efecto de garantizar el
debido intercambio de informacion asi como las facilidades necesarias para el desarrollo de las actividades de
revision y fiscalizacion e intervenir en las tareas relacionadas con el proceso de atencién y solventacién de
observaciones, resultados, recomendaciones, entre otros, que hayan sido notificadas por los entes
fiscalizadores.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE ATENCION
DE AUDITORIAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizaciéon Departamento de Apoyo a

la Gestién Administrativa

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Asistir a la instrumentacién de Actas relacionadas con el inicio, desarrollo e informes de auditoria y
revisiones, que celebren los entes fiscalizadores y las unidades sujetas a revision.

Dar curso y atencion a los requerimientos de informacion efectuados por los entes fiscalizadores y/o
unidades administrativas del nivel federal, cuando asi corresponda por tratarse de cuestiones
relacionadas con la atencion de observaciones.

Conjuntar, analizar e integrar la informacion proporcionada por las areas, en la etapa de planeacion
de auditoria, para su posterior entrega al ente fiscalizador.

Asistir, en caso necesario, durante los procedimientos de auditoria y revisiones relacionadas con
verificaciones e inspecciones fisicas que realicen los entes fiscalizadores, a efecto de atender de
manera previa, las dudas relacionadas con la gestion administrativa.

Conjuntar, analizar e integrar la informacién proporcionada por las areas, en la etapa de ejecucion de
auditoria, para su posterior entrega al ente fiscalizador.

Asistir a las reuniones de Pre confronta y Confronta de resultados determinados por los entes
fiscalizadores, con la finalidad de proporcionar con oportunidad las aclaraciones y documentacion
pertinente, de manera previa a la emisién de resultados definitivos.

Conjuntar, analizar e integrar la informacién proporcionada por las areas, en la etapa de solventacion
de resultados, para su posterior entrega al ente fiscalizador.

Realizar el intercambio de informacién mediante una comunicacién y coordinacion eficaz con las
Direcciones y areas de SESVER, para el cumplimiento de los requerimientos efectuados por los
entes fiscalizadores en los plazos establecidos.

Brindar seguimiento permanente a la atencion de los diversos resultados notificados por los entes
fiscalizadores.

Elaborar los informes que requiera el superior jerarquico, sobre la ejecucion y seguimiento de
informes de auditoria.

Tramitar la certificacién de los documentos que seran proporcionados a los entes fiscalizadores.

Recibir, capturar y entregar la correspondencia en los sistemas informaticos utilizados con la finalidad
de dar el correcto seguimiento a la misma.

Apoyar en las actividades de integracién y procesamiento de la informacion.
Clasificar e integrar el archivo documental del area.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. Las Direcciones y areas de Servicios de Salud de
Veracruz.

. Solicitar informacion y documentacion que

requieran los entes fiscalizadores, para su
analisis e integracion.

-Aclarar las situaciones que se presentan antes,
durante y después del proceso de fiscalizacion.
-Asistir a la instrumentacibn de Actas
relacionadas con el inicio, desarrollo e informes
de auditoria y revisiones.

-Notificar los resultados determinados por los
entes fiscalizadores, para su atencion.
-Gestionar la certificaciéon de la documentacion
que sera proporcionada a los entes
fiscalizadores.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Los entes fiscalizadores (Auditoria Superior de la
Federacion, Secretaria de la Funcion Pdablica,
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado,
Contraloria General del Estado y Organo Interno de
Control).

Atender los requerimientos que efectlen cada
uno de los entes fiscalizadores.

-Atender los cuestionamientos y dudas
relacionadas con la gestion y ejercicio de los
recursos publicos.

-Entregar la documentacién requerida por los
entes fiscalizadores estatales y federales de que
se trate.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de la Secretaria Técnica de la
H. Junta de Gobierno)

Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa

Subordinados Analista Juridico

inmediatos: Analista Administrativo

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Secretario(a) Técnico(a) de la H. Junta de

de ausenciatemporal: Gobierno

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar la realizacién de las sesiones de Junta de Gobierno de
acuerdo a lo establecido en la normatividad del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de
Veracruz (SESVER), asi como dar seguimiento a los acuerdos establecidos en cada una de las sesiones con
los responsables de su cumplimiento, con el objeto de atender las necesidades y prioridades del Organismo.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DEAPOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA

SECCION DE SUPERVISION SECCION DE ATENCION DE SECCION DE SECRETARIA SECCION DE
ADMINISTRATIVA AUDITORiAS TECNICADELA COORDINACION DE EVENTOS
H. JUNTA DE GOBIERNO
ANALISTA
JURIDICO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizaciéon Departamento de Apoyo a
la Gestién Administrativa

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

. Tomar conocimiento de las propuestas de asuntos a tratar en las sesiones de Junta de Gobierno para su
inclusion en el orden del dia.

Coordinar las invitaciones a los integrantes de la Junta de Gobierno para su asistencia a las sesiones.
Organizar las acciones logisticas y técnicas para la realizacion de las sesiones de Junta de Gobierno.

Supervisar el seguimiento de acuerdos efectuados en las Reuniones Ordinarias del Consejo Nacional de
Salud en lo referente a la Direccion Administrativa.

. Validar el estatus de los acuerdos del Consejo Nacional de Salud respecto a la Direccion Administrativa
para ser enviado a la Direccién de Planeacion y Desarrollo.

. Validar los oficios y tarjetas que son remitidos a las areas internas de SESVER respecto a asuntos
pertinentes a las sesiones de Junta de Gobierno.

Coordinar el seguimiento a los acuerdos de Junta de Gobierno con las areas responsables para lograr
su cumplimiento.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacién interna

CON PARA

Las Direcciones de Area de SESVER. 1. Incluir los asuntos solicitados en el orden del dia
para que sean expuestos en las sesiones.

La Subdireccion de Recursos Humanos, Recursos |2. Solicitar los informes de seguimiento e informar

Financieros, Recursos Materiales y Departamentos de sobre los acuerdos de las sesiones de la H.

la Direccién Administrativa. Junta de Gobierno.

El personal subordinado. 3. Coordinar la realizacién de las sesiones de la H.
Junta de Gobierno.

Los integrantes de la H. Junta de Gobierno. 4. Hacer de su conocimiento las sesiones de la H.
Junta de Gobierno programadas para contar
con su asistencia en la celebracién de las
mismas, asi como para informar los acuerdos
generados en las sesiones para la toma de
decisiones.

La Direccion de Planeacién y Desarrollo. 5. Remitir el estatus de los acuerdos del CONASA
referentes a la Direccion Administrativa

Coordinacion externa
CON PARA
No aplica. No aplica.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

tu salud es prioridad

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Juridico

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de la Secretaria Técnica de la H.
Junta de Gobierno)

Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Secretario(a) Técnico(a) de la H. Junta de
de ausenciatemporal: Gobierno

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de apoyar en la coordinacion técnica de la realizacién de las sesiones
de la H. Junta de Gobierno, asi como dar seguimiento a los acuerdos del Consejo Nacional de Salud con
respecto a la Direccion Administrativa

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE SECRETARIA
TECNICA DE LA H. JUNTA DE
GOBIERNO

ANALISTA ANALISTA
JURIDICO ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboraciéon

Autorizacion | pepartamento de Apoyo a

Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016

la Gestién Administrativa

Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Elaborar cédulas con fundamento legal de los puntos a tratar en las sesiones de la H. Junta de
Gobierno.

Elaborar las actas de los temas tratados y compromisos adquiridos en las sesiones de Junta de
Gobierno.

Brindar asesoria, previa autorizacion del Encargado(a) de la Secretaria Técnica de la H. Junta de
Gobierno, sobre temas de Junta de Gobierno en materia Juridico-Administrativa, al personal de
SESVER que lo requiera.

Realizar el seguimiento de acuerdos efectuados en las Reuniones Ordinarias del Consejo Nacional de
Salud(CONASA) respecto a los asuntos de competencia de la Direccién Administrativa, recibidos de la
Direccién de Planeacién y Desarrollo.

Solicitar a las areas competentes de la Direccién Administrativa el estatus de los acuerdos del Consejo
Nacional de Salud, para remitir a la Direccion de Planeacion y Desarrollo.

Remitir a la Direccién de Planeacion y Desarrollo los estatus de los acuerdos del CONASA de la
Direccion Administrativa.

Realizar las demés actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. Las Direcciones de Area de SESVER. 1. Incluir los asuntos solicitados en el orden del dia
para que sean expuestos en las sesiones.

2. La Subdirecciones de Recursos Humanos, |2. Solicitar los informes de seguimiento e informar
Recursos Financieros, Recursos Materiales vy sobre los acuerdos de las sesiones de la H.
Departamentos de la Direcciéon Administrativa. Junta de Gobierno.

3. El(la) Jefe(a) inmediato. 3. Coordinar y recibir instrucciones sobre la
realizacion de las sesiones de la H. Junta de
Gobierno.

>

Los integrantes de la H. Junta de Gobierno. 4. Hacer de su conocimiento las sesiones de la H.
Junta de Gobierno programadas para contar
con su asistencia en la celebracién de las
mismas, asi como para informar los acuerdos
generados en las sesiones para la toma de
decisiones.

5. La Direccién de Planeacion y Desarrollo. 5. Remitir el estatus de los acuerdos del CONASA
referentes a la Direccion Administrativa

Coordinacién externa

CON PARA

No aplica. No aplica.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de la Secretaria Técnica de la H.
Junta de Gobierno)

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Secretario(a) Técnico(a) de la H. Junta de
de ausenciatemporal: Gobierno

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de la organizacién técnica de las sesiones de la H. Junta de Gobierno,
asi como de llevar control y seguimiento a la documentacion pertinente al Secretariado Técnico de la misma

Ubicacioén en la estructura organica

SECCION DE SECRETARIA
TECNICA DE LA H. JUNTA DE
GOBIERNO

ANALISTA ANALISTA
JURIDICO ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizaciéon Departamento de Apoyo a

la Gestion Administrativa Direccién Administrativa H. Junta de Gobierno
Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Recibir y archivar en electronico y fisicamente la documentacién correspondiente a la H. Junta de
Gobierno para su correcto control y seguimiento.

Recabar la informacién de las sesiones préximas a realizarse, enviarla a los miembros de la Junta
para dar a conocer los temas a tratar.

Realizar la logistica de las sesiones de la H. Junta de Gobierno.

Elaborar los oficios de invitacion a cada uno de los miembros de la Junta para contar con su asistencia
a las sesiones.

Recibir y archivar en electrénico y fisicamente la documentaciéon remitida referente al Consejo
Nacional de Salud respecto a temas pertinentes a la Direccién Administrativa.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.

494




SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA

1. Las Direcciones de Area de SESVER. 1. Incluir los asuntos solicitados en el orden del dia
para que sean expuestos en las sesiones.

2. La Subdirecciones de Recursos Humanos, Recursos | 2. Solicitar los informes de seguimiento e informar
Financieros, Recursos Materiales y Departamentos| sobre los acuerdos de las sesiones de la H.

de la Direccion Administrativa. Junta de Gobierno.
3. El(la) Jefe(a) inmediato. 3. Coordinar y recibir instrucciones sobre la
realizacion de las sesiones de la H. Junta de
Gobierno.
4. Los integrantes de la H. Junta de Gobierno. 4. Hacer de su conocimiento las sesiones de la H.

Junta de Gobierno programadas para contar
con su asistencia en la celebracion de las
mismas, asi como para informar los acuerdos
generados en las sesiones para la toma de
decisiones.

Coordinaciéon externa

CON PARA

No aplica. No aplica.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccién de Coordinacion de Eventos)
Jefe inmediato: Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la Gestién Administrativa

Subordinados
inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso El Servidor Publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la
de ausenciatemporal: Gestiébn Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de vigilar que se reciban, registren y programen en la base de datos
los eventos para su gestidn y realizacion eficaz y eficientemente.

Ubicacioén en la estructura orgénica

DEPARTAMENTO DE APOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA

|

SECCION DE SUPERVISION SECCION DE ATENCION DE SECCION DE SECRETARIA SECCION DE COORDINACION DE

ADMINISTRATIVA AUDITORIAS TECNICA DE LA EVENTOS
H. JUNTA DE GOBIERNO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion Departamento de Apoyo a

la Gestion Administrativa Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

Vigilar que se reciban, capturen y programen en la base de datos los eventos para su gestién y
realizacion.

Verificar que se integre correctamente el expediente de las solicitudes recibidas para su debido
seguimiento.

Revisar las cotizaciones a los proveedores de acuerdo a los requerimientos del evento, realizadas por
el personal subordinado.

Verificar que se realice la solicitud de Disponibilidad Presupuestal a la Subdireccion de Recursos
Financieros, para que posteriormente autorizada sea capturada en la base de datos.

Verificar con las areas solicitantes y correspondientes los eventos para coordinar su gestion.

Supervisar que se soliciten las facturas a los proveedores, para gestionar su pago ante la Subdireccion
de Recursos Financieros.

Vigilar el seguimiento a la gestion de los pagos de los proveedores ante la Subdireccion de Recursos
Financieros para su seguimiento.

Revisar que se soliciten a las areas correspondientes los reportes de los eventos realizados y que se
integre en el expediente para su consulta.

Recibir del personal subordinado al final del dia las solicitudes de eventos solicitados para analizarlas y
programar su gestion.

Revisar que se realicen las reservaciones de vuelo y hospedaje para el titular de la Direccion General,
para programar y realizar su gestion.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA

1. La Direccion General. 1. Coordinar la agenda con el titular de la Direccion
General para llevar a cabo la realizacién de los
eventos programados.

2. La Subdireccién de Recursos Financieros. 2. Verificar que se realicen las solicitudes de
Disponibilidad Presupuestal.

3. El Personal Subordinado. 3. Supervisar que se gestionen los pagos a los
Proveedores, Conocer las partidas
correspondientes a cada fuente de financiamiento
y revisar las solicitudes de eventos recibidas, girar
instrucciones y coordinar las actividades.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Los proveedores 1. Inspeccionar que se realicen las cotizaciones de
los eventos solicitados y coordinar los eventos.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Analista Especializado (Encargado(a) de Seccion de Coordinacion de Eventos).

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el(la) Jefe(a) de Departamento de Apoyo a la
de ausenciatemporal: Gestiébn Administrativa.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de recibir y gestionar financiera y administrativamente las solicitudes
de eventos, en coordinacion con las &reas solicitantes y proveedores para su realizacién eficaz y eficiente.

Ubicacioén en la estructura orgénica

SECCION DE COORDINACION DE
EVENTOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion Departamento de Apoyo a

la Gestion Administrativa Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Recibir solicitudes de eventos, agendarlos y programarlos para su gestiéon y realizacion.
Capturar las solicitudes en la base de datos para su gestion.
Integrar el expediente de las solicitudes recibidas para posteriormente dar seguimiento.

Solicitar cotizaciones a los proveedores, de acuerdo a los requerimientos del evento para realizar la
solicitud de Disponibilidad Presupuestal a la Subdireccion de Recursos Financieros.

Realizar la solicitud de Disponibilidad Presupuestal a la Subdirecciéon de Recursos Financieros, para
analizarla y posteriormente autorizada, turnarla para su seguimiento.

Recibir de la Subdirecciéon de Recursos Financieros, la autorizacion de Disponibilidad Presupuestal
para su captura en la base de datos.

Confirmar con las &reas solicitantes y correspondientes el evento para comenzar la gestion y
coordinacién del evento.

Establecer coordinacion entre areas solicitantes y los proveedores para llevar a cabo el evento eficaz
y eficientemente con los requerimientos solicitados.

Solicitar a los proveedores las facturas correspondientes para gestionar su pago ante la Subdireccién
de Recursos Financieros.

Dar seguimiento a la gestion de pagos ante la Subdireccion de Recursos Financieros.

Solicitar a las areas responsables de los eventos, un reporte del evento realizado e integrar la
evidencia en el archivo para su consulta.

Reportar las solicitudes recibidas durante el dia con el Encargado(a) de Seccién de Coordinacion de
Eventos, para su conocimiento y determinacion.

Realizar las reservaciones de vuelo y hospedaje para el titular de la Direccion General de Servicios de
Salud de Veracruz (SESVER).

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como los que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA
1. La Subdireccién de Recursos Financieros. 1. Realizar las solicitudes de Disponibilidad
Presupuestal y gestionar los pagos a los
proveedores.
2. El Departamento de Control Presupuestal. 2. Conocer las partidas correspondientes a cada

fuente de financiamiento.

3. La Direccién General. 3. Coordinar la agenda del titular de la Direccién
General para llevar a cabo los eventos
programados.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Los Proveedores. 1. Realizar las cotizaciones de los eventos
realizados y coordinar los eventos.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Encargado(a) del Cementerio Xalapefio
Jefe inmediato: Director(a) Administrativo(a)
Subordinados Sepulturero

inmediatos: Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Mantenimiento

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Director(a) Administrativo(a).

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de supervisar que atiendan las solicitudes de inhumaciones y
exhumaciones presentadas por los usuarios, asi mismo, de coordinar las actividades administrativas derivadas
de éstas, y procurar el mantenimiento preventivo y la limpieza del cementerio para proporcionar el servicio y
mostrar buena imagen del lugar.

Ubicacioén en la estructura organica

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

CEMENTERIO
XALAPENO

SEPULTURERO AUXILIAR AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion _ o o )
Cementerio Xalapefio Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Supervisar las operaciones tales como, atencién al publico, fumigacién, construcciones, chapeo y
limpieza general del Cementerio Xalapefio, para mantenerlo en condiciones éptimas.

Atender la problematica diaria presente en el Cementerio, como son demandas, asesorias sobre
propiedades, e intestados, para ofrecer una mejor atencién.

Revisar los cortes de gastos generados por el Cementerio, asi como revisar los gastos al area de
Glosa Adscrita a la Subdireccion de Recursos Financieros, para su registro y pago de los mismos.

Gestionar recursos ante el area de Glosa, adscrita a la Subdireccion de Recursos Financieros para
cubrir los gastos correspondientes generados en el Cementerio.

Corroborar los depésitos bancarios y verificar que los ingresos del Cementerio se ingresen en tiempo
y forma para cubrir las necesidades de éste.

Supervisar al personal adscrito a esta unidad para coordinar las actividades y objetivos a cubrir para
un mejor desarrollo de las operaciones.

Supervisar que los cobros a los usuarios para proporcionar el servicio, sean los estipulados por la
normatividad.

Asistir a reuniones periédicamente con el personal de SESVER para la rendiciébn de cuentas y
aclaracion de dudas.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como los que
le asigne su jefe inmediato.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Coordinacion interna

CON

PARA

La Direccién Administrativa.

La Subdireccién de Recursos Humanos.

La Subdirecciéon de Recursos Financieros.

La Direccién Juridica.

El Departamento de Servicios Generales.

El personal subordinado.

Solicitar recursos econdémicos y/o acudir para
resolver dudas, aclaraciones e instrucciones.

Revisar las ndminas, altas y bajas del personal,
asi como sus pagos.

Revisar los cortes y cierres de ejercicio.

Consultar y solicitar asesoria para resolver
cuestiones legales.

Solicitar mantenimiento para el Cementerio.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion.

Coordinacion externa

CON

PARA

El H. Ayuntamiento.
La Comision Municipal de Agua Potable y
Saneamiento.

La Direccion de Limpia Publica, del H.
Ayuntamiento.

La Direccién del Medio Ambiente.

La Direccién de Comercio.

La Direccién de Obras Publicas.

Los Juzgados Civiles.

Solicitar a la regiduria apoyo para retirar puestos
ambulantes.

Solicitar apoyo para reparar las fugas de agua.
Solicitar apoyo para la gestion de camiones que
se lleven la basura del Cementerio.

Solicitar apoyo para la revisién de arboles en mal
estado.

Solicitar apoyo para regular los vendedores
ambulantes.

Solicitar permiso para el levantamiento de bardas.

Solicitar audiencias conciliatorias.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Sepulturero

Jefe inmediato: Encargado(a) del Cementerio Xalapefio

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Encargado(a) del Cementerio Xalapefio.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las inhumaciones y exhumaciones que se presenten,
asi como apoyar al mantenimiento de las instalaciones, para mantenerlo en éptimas condiciones.

Ubicacién en la estructura organica

CEMENTERIO
XALAPENO

SEPULTURERO AUXILIAR AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion -
Cementerio Xalapefio Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016
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SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Atender al usuario que solicite el servicio de inhumacion y exhumacion de un cuerpo.

Realizar las actividades de limpieza y mantenimiento del inmueble y del cementerio, como son, limpieza
de los pasillos, banquetas y estacionamiento, para mantener una buena imagen del lugar.

Realizar las actividades de mantenimiento de las areas verdes del cementerio, chapeando el pasto,
fumigando y quitando la basura para mantenerlo en condiciones saludables.

Realizar las actividades de fumigacién para evitar la fauna nociva.

Atender problemas relacionados con la fuga de agua vy fallas eléctricas, para mantener el inmueble en
Optimas condiciones.

Realizar las actividades de pintura que sean necesarias en bardas, muros, instalaciones, guarniciones y
cajones de estacionamiento, para mantener una buena imagen.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que le
asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinaciéon interna

CON PARA
1. El(la) Encargado(a) del Cementerio Xalapefio. 1. Recibir instrucciones y coordinar actividades.
2. El personal del Cementerio Xalapefio. 2. Coordinar actividades.

Coordinacién externa

CON PARA

1. Los usuarios. 1. Coordinar actividades de inhumaciones vy
exhumaciones que se presenten.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Encargado(a) del Cementerio Xalapefio

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

de ausenciatemporal: El servidor piblico que designe el(la) Encargado(a) del Cementerio Xalapefio.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de atender al publico en general, asi como llevar el control interno,
contable y administrativo del Cementerio.

Ubicacion en la estructura orgénica

CEMENTERIO
XALAPENO

SEPULTURERO AUXILIAR AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion
Cementerio Xalapefio Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

Elaborar conciliaciones bancarias y flujo de efectivo para llevar a cabo un control especifico con el
area de Glosa adscrito a la Subdireccion de Recursos Financieros.

Enviar, capturar y reportar los cortes al area del Glosa adscrita a la Subdireccion de Recursos
Financieros para comprobar los gastos que se hacen en esta Unidad.

Actualizar el avance presupuestal para verificar que no se excedan los gastos segln el presupuesto
asignado.

Verificar las pélizas de pago y depdsitos que se realizan para cubrir las necesidades de servicios
bésicos.

Enviar las facturas de las compras que se realizan, ordenadas de forma cronoldgica para respaldar la
informacion.

Digitalizar los cortes en el programa de conciliacién para llevar un control especifico de pago a
deudores.

Revisar las cédulas de retiro bancario por las transferencias bancarias que se realizan para corroborar
que los movimientos se hagan correctamente.

Elaborar el presupuesto anual, asi como para llevar un control de las compras y los requerimientos
para no exceder el presupuesto.

Solventar las observaciones ante la Contraloria Interna, para llevar un estricto control de los
requerimientos juridicos y administrativos.

Entregar el cierre presupuestal como fondo revolvente y remanente de servicios basicos para que
quede cuadrado.

Asistir a reuniones convocadas por el Encargado del cementerio para coordinar las actividades y
objetivos a cubirir.

Atender al publico en general para apoyar con asesoramiento y en las inhumaciones.
Informar las cuotas de recuperacion de los servicios que ofrece el Cementerio, para evitar confusion.
Digitalizar los libros de registro de las inhumaciones para tener un respaldo de la informacién.

Elaborar oficios, enviar y recibir correos electronicos, para darle seguimiento oportuno a los temas que
le competen a esta area.

Depositar en el banco el ingreso que se acumula por cuotas de recuperacién cobradas a los usuarios,
para mantenimiento del lugar.

Atender y dar orientacion al publico en general que asiste a las oficinas a solicitar servicio para las
inhumaciones y otras gestiones relacionadas con los lotes del Cementerio.

Elaborar certificados de propiedad para entregarlos a los usuarios que solicitan copia o cambios de
titulos de propiedad.

Proporcionar mantenimiento a los equipos de cémputo para que se encuentren en Optimas
condiciones.

Realizar los pagos correspondientes de servicios basicos del Cementerio para contar con ellos.
Apoyar en la entrega de documentos oficiales a SESVER para agilizar el proceso.

Realizar un reporte detallado de los turnos de los suplentes para realizar su pago.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

23. Cubrir los dias de descanso y festivos para ofrecer atencion a los usuarios y visitantes.

24. Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como los que
le asigne su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Coordinacion interna

CON PARA
1. La Direccién Administrativa. 1. Enviar y recibir oficios y documentacion.
2. La Subdireccién de Recursos Financieros. 2. Enviar y recibir informacion financiera y
contable.
3. La Subdireccién de Recursos Humanos. 3. Entregar los reportes de actividades de los

suplentes para su pago.

Coordinacion externa

CON PARA

1. EIH. Ayuntamiento de Xalapa. 1. Enviar y recibir documentacion.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar de mantenimiento

Jefe inmediato: Encargado(a) del Cementerio Xalapefio

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausenciatemporal: El servidor publico que designe el(la) Encargado(a) del Cementerio Xalapefio.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de apoyar con la limpieza del inmueble tanto interna como
externamente y mantener el inmueble en éptimas condiciones.

Ubicacioén en la estructura orgénica

CEMENTERIO
XALAPENO

SEPULTURERO AUXILIAR AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion _ o o )
Cementerio Xalapefio Direccion Administrativa H. Junta de Gobierno

Julio 2016 Noviembre 2016
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Atender al usuario que se presenta para solicitar el servicio de inhumacion y exhumacion de un
cuerpo.

Realizar las acciones de pintura del inmueble, como de muros, guarniciones y cajones de
estacionamiento para mantener una buena imagen.

Atender las fugas de agua y fallas en la electricidad para mantener el inmueble en optimas
condiciones.

Realizar la limpieza del inmueble, como de las banquetas y pasillos al interior del Cementerio demas
areas para mantener una buena imagen.

Realizar la limpieza de los depdsitos de agua, que se haga el chapeo y fumigacién correspondiente,
para evitar plagas y fauna nociva.

Realizar las demas actividades que le confiera la normatividad vigente en la materia, asi como las que
le asigne su jefe inmediato.
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Coordinaciéon interna

CON PARA
1. El(la) Encargado(a) del Cementerio Xalapefio. 1. Cubrir las necesidades de mantenimiento de las
oficinas.
2. Los Sepultureros. 2. Apoyar con las inhumaciones y exhumaciones

gue se presenten, asi como verificar que se
lleven a cabo las tareas de mantenimiento del
cementerio.

Coordinacién externa

CON PARA
1. La Comisién Municipal de Agua y Saneamiento. 1. Solicitar apoyo cuando se presenten fugas de
agua.
2. La Comisién Federal de Electricidad. 2. Solicitar apoyo cuando se presenten fallas
eléctricas.
3. La Limpia Publica del H. Ayuntamiento. 3. Solicitar apoyo para que se lleve a cabo la

limpieza de los basureros.
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Directorio

DR. FERNANDO BENITEZ OBESO
DIRECTOR GENERAL

C.P. HUGO ODON FLORES LIRA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

C.P. NORMA PULIDO LOYA
SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

L.A.E. JUDITH PARRAZAL HERRERA
SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS

C. JOSE AUGUSTO OROPEZA NOSTROZA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ING. HUMBERTO PENA CERONIO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MATERIALES

ACT. JESUS TADEO QUINTANA RODRIGUEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ARQ. GABRIEL ALEMAN FLORES
JEFA DE DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA

LIC. VICTOR ROQUE CRUZ
ENCARGADO DEL CEMENTERIO XALAPENO
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Firmas de Autorizacion

R
7 77~
C.P. Huso‘/onén FLORES IaRA\
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

e

L.A.E. JUDITH PARRAZAL HERRERA
SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANGIEROS.

g v 4

R

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES JEFE DE DEPARTAMENTO DE

Vi
S gt fumiarscos
JEFE DE DEPARTAMENTO/DE APOYO A LA

GESTION ADMINISTRATIVA

LiC. VICTOR ROQUE CRUZ
ENCARGADO DEL CEME APENO

Aprobado por la H Junta de Gobiemo en Xalapa, Veracnuz. Noviembre de 2016,
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Firmas de Autorizacion )

c.P.HUdO obTbu FLORES

DIRECTOR ADMINISTRA

AUTORIZO
TEGRANTES DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO

(1

LIC. CAROLINA HUERTA AGUILAR,
SUBDIRECTORA DE ACUERDOS Y
COMPROMISOS DE LOS O.P.D. DEL CONSEJO
NACIONAL DE SALUD, SUPLENTE DEL
DR. ISIDRO AVILA MARTINEZ SECRETARIO
TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL DE
SALUD, REPRESENTANTE FE

INTEGRANT

MONTALVO,
COO! DEL PROGRAMA “ESCUELA Y

INTEGRANTE

.P OMEZ ROMERO

o DE CONTROL
EN!.ASE mlans SALUD Y EN EL OP.D.
LASECRETARIA DE SALUD, SESVER, SUPLENTE DEL C.P.C. FRANCISCO
INTEGRANTE SALVADOR TORRES PERALTA, COMISARIO

PUBLICO EN SESVER

\

C.P. NORA BENAVIDEZ CRUZ, C¥. HUGO FLORES LIRA

SUBDIRECTORA DE PRESUPUESTO DE LA DIRECTOR TRATIVO DE SERVICIOS DE
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y SALUD DE VERACRUZ, SECRETARIO TECNICO

PRESUPUESTO DE LA SEFIPLAN, SUPLENTE
DEL LIC. ANTONIO GOMEZ PELEGRIN,
SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION,
INTEGRANTE

Aprobado por la H. Junta de Gobiemo en Xalapa, Veracnuz. Noviembre de 2016.
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Analista Administrativo
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Analista Administrativo
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Analista Administrativo.
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Revision

C.P. Norma Pulido Loya

Subdirectora de Recursos Humanos

M.C.A. Gracia del Angel Mendo

Jefa del Departamento de Organizacion y Métodos
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