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PRESENTACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 40 de la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 186, fracciones IX y X del Cadigo Financiero
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y 12 del Cadigo de Procedimientos Administrativos
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la obligatoriedad de las dependencias
de expedir y mantener actualizados los Manuales Administrativos que normen su actuacion, la
Academia Regional de Seguridad Pubiica del Sureste se dio a ia tarea de elaborar el presente Manual
Especifico de Organizacién como herramienta normativa-administrativa que coadyuve en el
desempefio de sus atribuciones conferidas, logrando ia eficiencia en la organizacion de las areas que
ls integran; tomando como base la Guia para la elaboracion de Manuales Administrativos de la
Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, del mismo modo y con el propdsito
de coadyuvar con el Programa Especial de Honestidad y Austeridad, derivado del Plan Veracruzano de
Desarrollo 2019 - 2024

En ese sentido, ia Academia Regionai de Sequridad Pubiica del Sureste, se ha dado a ia tarea de realizar
los Manuales Especificos de Organizacion de acuerdo a las circunstancias actuales y en el marco de
los lineamientos contenidos en los programas y ordenamientos normativos del Gobierno Federal y
Estatal.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccién Administrativa es producto de la
participacion y el esfuerzo de las areas que la integran, coordinadas por el Departamento de Recursos
Humanos, el cual se apegb a la Guia para la elaboracion de Manuales Administrativos 2023, emitida por
la Contraloria General inclugendo en el contenido ios siguientes apartados.

» Antecedentes: Se describe la creacion de la Academia Regional de Seguridad Publica del
Sureste como un Organismo Pdblico Descentralizado, a través del decreto de su creacion.

e Marco Juridico: Contiene una relacién de los documentos que norman el funcionamiento y
gjercicio de las atribuciones de la Subdireccién Administrativa de la Academia Regional de
Seguridad Pablica del Sureste.

« Atribuciones: Describe las facultades de la Subdireccion Administrativa de la Academia
Regional de Seguridad Publica del Sureste, establecidas en los articulos 33 y 34 del
Reglamento Interior del Organismo Pablico Descentralizado.

e Estructura Organica: Muestra la representacion grafica de las areas que integran la
Subdireccion Administrativa de la Academia Regional de Seguridad Pdblica dei Sureste.

» Descripcion de Puestos: Apartado que contempla la identificacion del puesto considerando las
funciones sustantivas atribuidas al mismo, asi como la reldgién de coordinacién de los puestos
hasta el nivel minimo sustantive pertenecientes a la Subdi\-é\;cién Administrativa.
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« Directorio: Enlista los nombres de los Titulares de la Subdireccién Administrativa de la
Academia Regional de Sequridad Piblica del Sureste

o Firma de Autorizacion: Presenta los nombres, cargos y firmas de los Titulares de las areas que
elaboran y revisan, asi como los integrantes del Organo de Gobierno que autorizan dicho
documento normativo.

El lenguaje empleado en el presente manual, no busca generar ninguna distincion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hecha

hacia un género representan ambos sexos.
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La Academia Regional de Seguridad Pablica del Sureste, se consolidd como parte del Sistema Nacionai
de Seguridad Pablica, mediante la emisién del Acuerdo 06/XXVIII/10, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 16 de junio del afio 2010.

En el afio 2019 y derivado del Acuerdo 07/I-SE/CPPDPC/19, denominado: “Academia Regional en
materia de Seguridad Puablica’, la Comision Permanente de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana del Consejo Nacional de Seguridad Pablica, en su primera sesion extraordinaria el 18 de
febrero de 2019; establecio gque en el marco de las acciones de coordinacion previstas en la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica, se reconociera la subrogacion de los contratos de
comodato que se hayan suscrito entre los Estados de México, Nuevo Leén, Sinaloa, Michoacan,
Veracruz y el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pablica, en favor del Organo
Administrativa Desconcentrado Policia Federal, y se instruyé a éste, efectuar los tramites
conducentes para la entrega formal de las Academia Regional de Sequridad Publica a las entidades
federativas de referencia, para que a traves de estas se lleve a cabo su administracion y operacion.
Acuerdo ratificado por el Consejo Nacional de Seguridad Pblica en su Cuadragésima Cuarta Sesion
Ordinaria, celebrada el 8 de julio del afio 2018.

En este sentido, después de haber realizado un analisis pormenorizado de las necesidades y areas de
coyuntura en materia de profesionalizacion a nivel nacional, se incorpora la Academia Regional de
Sequridad Piblica del Sureste a la estructura del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de I3
Llave, permitiendo aprovechar sus alcances y recursos, por lo que se pone en marcha un proyecto que
rinde los resuitados de excelencia en Ia profesionalizacion del personai que integra las instituciones de
seguridad pUblica en el Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave y a nivel nacional.

Por lo anterior, el Ing. Cuit!huac Garcia Jiménez, Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, en ejercicio de sus facultades superiores, tuvo a bien expedir el Decreto por el que
se crea el Organismo Pblico Descentralizado denominado Academia Regional de Seguridad Pablica
del Sureste [ARSPS), publicado en la Gaceta Oficial del Estado, Nimero Ext. 314, de fecha 7 de agosto
de 2019. Tomo |.

Asimismo, el 28 de enero de 2020, la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del
Estado, validaron la estructura organica de la Academia y el 28 de febrero de 2020, con nimero de
acuerdo 003/JG-ARSPS/2020 fue aprobada por la Junta de Gobierno.

Con el propésito de regir la organizacion, funcionamiento y las relaciones jerarquicas, asi como para
\

establecer las facultades de cada uno de los 6rganos administrativos que integran la Academia, el 12
de enero de 2022 se publicd en la Gaceta Oficial del Estado el Reglamento Interior de este organismo.
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+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucién publicada en el DOF
el Sdefebrerode 1917.  Fecha de Ultima Reforma Publicada en el DOF 06/06/2023.

< Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Constitucion publicada
en la Gaceta Oficial. Organo del Gobierno Constitucional del Estado de Veracruz-Llave, el
25 de septiembre de 1917 Ultima Actualizacion en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz
de ignacio de ia Llave el 02/02/2023.

Federales

% Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. Ultimo Reforma publicada
en el DOF 20/05/2021.

+ Ley de Ingresos de |a Federacion. Ultima Reforma publicada en el DOF 12/11/2021.

% Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales. Ultima Reforma
Publicada en el DOF 10/06/201S.

% Ley General de Archivos. Fecha de Ultima Reforma Publicada en el DOF 15/07/2023.

< Ley General de Responsabilidades Administrativas. Fecha de Ultima Reforma Publicada en
el DOF 27/12/2022.

<+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Fecha de Ultima Reforma
Publicado en el DOF 20/05/2021.

< Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica. Fecha de Ultima Reforma
Publicada en el DOF 23/03/2022.

% Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Fecha
Ultima Reforma Publicada en el DOF 26/01/2017.

% Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima Reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 22/11/2021.

% Ley General de Contabilidad Gubernamental. Ultima Reforma Publicads en el Diaric Oficial
de la Federacion el 30/01/2018.

% Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, regiamentaria del Apartado B, del
articulo 123 Constitucional. Ultima Reforma Publicada en el DOF 22/11/2021

' %+ Ley Federal de Procedimiento Administrativos. Ultima Reforma Publicada en el DOF
18/05/2018.

% Ley de Impuesto Sobre la Rents, Ultima Reforma Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 12/11/2021

% Codigo Civil Federal. Fecha de publicacion Ultimo Reforma Publicada en el DOF el

11/01/2021

% Cobdigo Federal de Procedimientos Civiles. Ultima Reforma Publicado en el DOF el
07/06/2021.

% Codigo Nacional de Procedimientos Penales. Ultima Reforma Publicada en el DOF el
19/02/2021.

< Cadigo Penal Federal. Ultima Reforma Publicada en el DOF 06/07/2023

== (h ,L\ \//
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< Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de lo Llave. Ultimo Reforma Publicada en la Gaceta
Oficiol del Estado de Veracruz el 29/11/ 2018.

% Ley de Bienes del Estado. Uitima Reforma Publicado en la Goceta Oficial del Estado. El
13/04/20M.

% Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas para El Estado de Veracruz. Ultima Reforma
Publicada en la Gaceto Oficial del Estado el 16/11/ 2018.

% Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz ditima Reforma Publicada en o
Gaceta Oficial del Estado el 30/12/2021.

< Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz, Uttima Reforma Publicada en la Gaceta Oficiol del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave el 27/07/2017.

% Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz. Ultima
Reforma Publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llove
01/04/2010.

< Ley de la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave Fecho
de publicacion en lo Gaceta Oficiol del Estado de Verocruz de Ignacio de lo Llove
29/08/2007.

<+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Liave. Fecha de publicacién en la Gacetao Oficial del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llove. 18/12/20177.

% Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz. Fecha de publicacion en lo Gaceto Oficial del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 30/12/2016.

% Ley del Sistema Estatal de Seguridad Piblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Fecha de publicacién en lo Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. 01/03/2021.

< Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Fecha de publicacién en la Gaceto Oficial del Estado de Veracruz de
Ignacio de lo Llave 29/09/2016.

% Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz. Fecha de publicacion en o
Gaceta Oficial de! Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 26/05/2015.

% Ley para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Fecha de publicacion en lo Gaceta Oficiaf del Estado de Veracruz de ignacio de la Liave
26/09/2012.

% Ley para la Iguaidad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Fecha de publicacién en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. 20/06/2014.

% Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz de Ignacio
de da Llave. Fecha de publicacion en lo Gaceto Oficiol del Estado de Veracruz de Ignacio
de lo Llave. 16/11/2018.

<+ Codigo Civil para el Estado de Veracruz de ignacio de la Liave. Ultima Reforma Publicada
en la Gacete Oficial del Estade de Veracruz de Ignacio de\b Llove el 23/11/2017. /
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% Codigo de Conducta de la Academia Regional de Seguridad Piblica del Sureste. Ultima
Reforma Publicada en lo Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave el
12/03/2020.

< Caodigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave. Ultima Reforma Publicado en lo Gaceta Oficiol del Estado de Verocruz de Ignacio de
la Llave el 12/02/20718.

< Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz. Ultima Reforma Publicada
en lo Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave el 03/07/2020

% Codigo de Etica ARSPS. Ultima Reforma Publicado en lo Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz de Ignacio de lo Liave el 12/03/2020.

« Decreto por el que se crea el Organismo Pablico Descentralizado denominado Academia
regional de Seguridad PUblica del Sureste. Publicada en la Gaceto Uficiol del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave 07/08/2018.

< Decreto por el que se concentran los fondos de los Organismos Pablicos Descentralizados
en la Secretaria de Finanzas y Planeacion de Veracruz. Publicada en la Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz de Ignacio de lo Liave 27/03/20177.

< Decreto nim. 874 que Reforma, Adiciona y Deroga diversos articulos del Cadigo de

Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacic de la Llave 05/11/2010.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia

Liave para el Ejercicio Fiscal 2022. Publicado en o Gaceta Oficial del Estado de Veracruz

de Ignacio de la Liove 30/12/2021.

% Decreto por el que se Reforman y Adicionan diversas dei Reglamento dei Sistema integral
de Desarrollo Policial. Ultima Reforma Publicada en el DOF 27/05/2018.

< Reglamento Interior de la Academia Regional de Seguridad Pablica del Sureste. Publicada
en lo Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave 12/07/2022.

R
0..

Otros
% Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales, Fecha de publicacion
por loa CNDH 03/01/1976.
< Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos. Fecha de publicacién por lo ONU
23/03/1976.
< Convencion Americana sobre Derechos Humanos, Fecha de publicacién por lo CNDH
07/05/1581.

% Convenio para la Proteccion de las Personas con respecto al Tratamiento Automatizado
de Datos de Caracter Personal y el Protocolo Adicional al Convenio para la Proteccion de
las Personas con respecto al Tratamiento Automatizado de Datos de Carécter Personal, 8
las Autoridades de Control y a los Flujos Transfronterizos de Datos. Publicada en el DOF
el 28/09/2018.
% Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad. Publicada en el DOF el
25/08/2008.
< Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico
Publicada en el DOF el. 22/11/2020.
< Lineamientos para la Recepcion, Sustanciacion y Resolucion dg los Recursos de Revision 7
en Materia de Datos Personales. Publicada en el DOF el 31/07/8018. i
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% Lineamientos que establecen los Pardmetros, Modalidades y Procedimientos para la
Portabilidad de Datos Personales. Publicada en el DOF el 12/02/2018.

< Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la elaboracion de versiones pablicas. Publicada en el DOF el 18/11/2022

% Disposiciones Administrativas de Caracter General para la Elaboracion, Presentacion, y
Valoracion de Evaluaciones de Impacte en la Proteccién de Datos Personales. Publicada
en el DOF el 25/02/2022.

< Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y ia Organizacion de

Archivos. Publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

02/05/2018.

Acuerdo que emite el Codigo de Etica de los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo del

Estado de Veracruz. Publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave 12/03/2020.

< Condiciones Generales de Trabajo para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Publicado por el Congreso del Estado de Veracruz 20138-2020.

% Lineamientos Generales para reglamentar la operacion de Unidades de Acceso a la
Informacion. Ultima Refarma Publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Liave 03/06/2008.

% Lineamientos Generales que deberadn observar los Sujetes Obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz para publicar
y mantener actualizada la informacién plblica. Publicada en la Gaceta Oficial del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave 29/09/2016.

% Lineamientos para la Tuteia de Datos Personales en el Estado de Veracruz. Pubiicado en
la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave 04/04/2013.

++ Manual de Recursos Humanos para las Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicado en 02/2012.

++ Guia para la Elaboracién de Manuales Administrativos.

< Plan Veracruzano de Desarrollo 2013-2024.

.
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De conformidad con lo que establece el articulo 34 del Reglamento Interior del Organismo Pablico
Descentralizado, denominado Academia Regional de Seguridad Publica del Sureste, publicado en la
Gaceta Oficial del Estado, NGmero Ext. 106, de fecha 12 de enero de 2022, las facultades de la persona
titular de la Subdireccion Administrativa son las siguientes:

e | Coordinar y supervisar la aplicacion y rendimiente eficiente de los recursos financieros,
humanos y materiales asignados a la Academia Regional;

» |l. Representar, en el ambito de su competencia, a la Academia Regional y al Director
General, ante autoridades administrativas y fiscales, respecto de las obligaciones
relacionadas con el presupuesto asignado a la Academia Regional, sin perjuicio del gjercicio
directo de las mismas por parte del Director General o de aiguno de sus apoderados
legales;

» lll. Proponer al Director General para su aprobacion, los criterios, lineamientos y politicas
en materia de seleccidn, contratacidn, capacitacion, desarrollo, sueldos, salarios y
prestaciones del personal de Ia Academia Regional, de conformidad a las percepciones
ordinarias netas después de impuestos y deducciones mensuales autorizadas para los
servidores piblicos de las Dependencias y Entidades de acuerdo al Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave, que para el Ejercicio
Fiscai que corresponda;

e V. Vigilar la correcta asignacion y aplicacion de sueldos y salarios del personal de la
Academia Regional;

« V. Establecer los mecanismas y procedimientos que permitan supervisar el control de
asistencia, correccién disciplinaria, estimulos, incapacidades, permisos y licencias, de
conformidad con la normatividad aplicable;

e VI Autorizar la emision de la ndmina de la Academiza Regional y el pago de! personal;

» VIl Integrar el proyecto anual de presupuesto de egresos de la Academia Regional, de
conformidad con el Decreto;

e VI Fungir como enlace de la Academia Regional ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, asi como con otras Dependencias o Entidades, para el tramite de los asuntos
administrativos y financieros;

e IX. Llevar el control presupuestal y establecer los procedimientos para Ia aplicacion de los
fondos publicos en materia de gasto corriente, de conformidad con la legislacion de la
materia y realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales;

« X Disefar y proponer al Director General, los planes y politicas generales para la adecuada
administracion de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros;

e Xl Verificar que se cumplan con las normas y disposiciorfas en materia de contratacion de
personal, contratacién de servicios, control, adquisicionr arrendamientos, conservacion, /]

7
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mantenimiento, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles,
almacenes, demas activos U recursos materiales;

e Xl Integrar y actualizar el inventario de mobiliario y equipo de la Academia Regional, asi
como autorizar y llevar el controi de Ias asignaciones, uso, destino, mantenimiento Y baja
de maquinaria, vehiculos y transportes asignados a la Academia Regional;

» Xl Controlar y actualizar Ia plantilla del personal adscrito a la Academia Regional, de
conformidad a la disponibilidad de recursos asignados a las unidades responsables y & los
programas autorizados;

e XIV.Formular mensualmente los estados financieros de la Academia Regional, asi como el
informe pormenorizadao relativo a la conclusion de cada ejercicio;

e XV. Disefiar y proponer al Director General, los métodos y técnicas que sean necesarias
para revisar y mejorar los mecanismos de control administrativo internos, con el propésito
de eficientar las funciones y cumplir los objetivos de la Academia Regional:

s XVI. Coadyuvar con la Unidad Juridica en Ia solucion de los conflictos que se susciten en
el desemperio de las funciones del personal de la Academia Regionai;

» XVII. Fungir como Presidente del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Academia Regional;

« XVIli. Autorizar dictdmenes, convocatorias, bases, notificaciones de fallo de licitaciones
publicas y simplificadas, asi como firmar los contratos de las mismas, de conformidad con
la legislacién aplicable;

s XIX. Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y realizar
las adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

e XX Fungir como enlace de la Academia Regional ante érganos de fiscalizacion o auditoria,
debiendo proporcionarles la informacion que requieran para el desempeno de sus
funciones;

e XXI. Evaluar y proponer al Director General las modificaciones a la estructura organica de
la Academia Regional, conforme a los lineamientos correspondientes, emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacién y la Contraloria General;

e XXII. Concertar, catalogar y sistematizar los manuales de organizacion y procedimientos
de la Academis Regional, asi como las actualizaciones a los mismos;

s XXIll. Controlar, vigilar, conservar y administrar los bienes, enseres y alimentos de las areas
del comedor y cocing;

e XXIV. Operar el sistema de contabilidad de la Academia Regional, a través del
Departamento de Recursos Financieros;

e XXV. Autorizar la suficiencia y ministracion presupuestal a los 6rganos administrativos de
la Academia Regional, para el ejercicio del gasto pdblick asignado a sus Programas
Presupuestarios y Actividades Institucionales;

9
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¢ XXVI. Resguardar, conservar y custodiar el conjunto de la documentacion contable y
presupuestal, consistente en libras de contabilidad, registros contables y documentacion
comprobatoria y justificadora del gasto pablico;

e XXVII. Promover la capacitacion y desarrollo del personal de la Academia Regional.

» XXVIIl. Las demas que establezca el Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de
Ignacio de Ia Llave, las que le sean encomendadas por el Director General, el presente
Reglamento y las disposiciones legaies aplicables.
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ldentificacion

Titular de la Subdireccion Administrativa.
puesto

Jefe inmediato Titular de la Direccion General.

Subordinados Titular del Departamento de Recursos Humanos.

inmediatos Titular del Departamento de Recursos Financieros.

Titular del Departamento de Recursos Materiaies, Servicios Generales y
Tecnologias de la Informacion.

SIHIEHWEELTEEG De conformidad a lo establecido en el Articulo 36 del Reglamento Interior, las
de FUEENHEE ausencias que no excedan de 20 dias seradn suplidos por el servidor pablico que
temporal designe el Director General.

Descripcion general

Ei tituiar de este puesto es responsable de la administracion y control de ios recursas humanos,
financieros, materiales y de tecnologias de la informacion, asi como de las actividades propias del
area; financieras, de control presupuestal, del ejercicio del gasto, la contabilidad gubernamental, el
control de personal, pago de néminas, adquisiciones, arrendamientos mantenimientos de los
recursos materiales, bajo las normatividad aplicable y los lineamientos de la Secretaria de Finanzas
y Planeacion.

Ubicacion en la estructura organica

DIRECTOR GENERAL

I
[ I 1

SUBDIRECCION OPERATIVA SUBDIRECCION SUBDIRECCION
¥ DE EVALUACIONES ACADEMICA ADMINISTRATIVA
|
[ | 1
DEPARTAMENTO DE
CURS -
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE e
. S
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS TECNOLOGIAS BE 1A
INFORMACION

Fecha
Elaboro Autorizo

Elaboracion  Autorizacion

Titular de la Titular de la
Ene./2024 | Subdireccion Direcaion
|  Administrativa Genergl

Dic./2023 H. Junta de Gobierno

i

/
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10.

Funciones

Controlar la administracion de los recursos financieros, humanos, materiales y
tecnologicos, para una mejor operatividad.

Representar a |a Institucién y al Director General, ante las autoridades administrativas y
fiscales, para atender las situaciones propias de la administracion de los recursos.

Presentar al Director General, las politicas en materia de seleccion, contratacion,
capacitacion, desarrollo, sueldos, salarios y prestaciones del personal, de conformidad a
las percepciones ordinarias netas después de impuestos y deducciones mensuales
autorizadas para los servidores pUblico, con la finalidad de obtener su aprobacion.

Instruir la aplicacién de los sueldos y salarios del personal de acuerdo al tabulador de
sueldos vigente, para el cumplimento de los lineamientos establecidos por la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

Sistematizar los procedimientos que permitan el control de asistencia, la correccion
disciplinaria, incapacidades, permisos y licencias, de conformidad con normatividad
aplicable, para hacer eficiente el manejo de personal.

Instruir la elaboracién de la némina y el pago de la misma, para cumplir con el derecho
adquirido de los trabajadores;

Dirigir la elaboracion del presupuesto de egresos, para la planeacion de la administracion
de los recursos.

Representar a la Academia Regional ante otras dependencias, para el trémite de los
asuntos administrativos, financieros, de fiscalizacién o auditoria que conciernan al ente.

Supervisar el control del presupuesto y la aplicacion de los recursos financieros, bajo la
normatividad aplicable, para soportar las afectaciones transferencias y
recalendarizaciones presupuestales con la finalidad de optimizar los recursos.

Establecer los procesos administrativos de los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros, para mejorar la operatividad de Academia Regional.

ME LLENA DE ORGULLO

14




VERACRUZ ARSPS > VERA
GOBIERNO oo, ot CRUZ
DEL SURESTE

( ME LLENA DE ORGULLO
11. Controlar la contratacién de personal, de servicios, adquisiciones, arrendamientos,

mantenimiento, uso, destino, afectacién, enajenacion u baja de bienes muebles,
almacenes, demas activos y recursos materiales, bajo la normativa aplicable y entero de
informacion, para dar cumplimiento a los dispuesto por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

12. Supervisar el uso y mantener el control del inventario de mobiliario y parque vehicular,
para mantener en éptimas condiciones los bienes y patrimonio de la Academia Regional.

13. Instruir se mantenga actualizada la plantilla del personal, de acuerdo a su adscripcion y
a la estructura organizacional autorizada, para mejorar la administracion del recurso
humano.

14. Dirigir la elaboracién mensual de los estados financieros, para poder informar lo relativo
a la situacion financiera de los periodos.

15. Formular procesos que eficienticen los trabajos de la Academia Regionai, para proponer
al Director General su aplicacion.

16. Desarrollar acciones para Ia solucion de conflictos que se susciten entre el personal en
el desempefio de las funciones, para mantener el adecuado funcionamiento del ente.

17. Dirigir las acciones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Academia Regional, como Presidente del Subcomité, para transparentar el manejo de
los recursos de la entidad.

18. Supervisar la aplicacion de la normatividad aplicable en dictamenes, convocatorias,
bases, notificaciones de fallo de licitaciones puUblicas y simplificadas, para dar
cumplimiento a lo establecido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

19. Instruir que los trabajos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y realizar las
adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios, sean de acuerdo al
Programa Anual, para estar en condiciones de cumplimiento de las disposiciones
tiempos legales aplicables.

20. Presentar las modificaciones a la estructura organica de la Academia Regional, en
cumplimiento a los lineamientos en la materia emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion y la Contraloria General, para aprobacion del Diector General.

15
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21. Coordinar la elaboracion y actualizaciéon de los manuales de organizacion y
procedimientos de la Academia Regional, a fin de contar con documentos que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

22. Instruir se optimicen los enseres y alimentos y se conserven los bienes de comedor y
cocina, para proveer un servicio de calidad a los comensales.

23. Instruir al Departamento de Recursos Financieros el correcto uso del sistema de
contabilidad, para mantener Ia informacion financiera actuaiizada y correcta.

24. Controlar la suficiencia y ministracién presupuestal, para el ejercicio del gasto plblico
asignado a sus Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales, para optimizar
la operatividad de la institucion.

25. Vigilar el correcto manejo de la documentacion contable y presupuestal, del gasto
publico, su resguardo, conservacion y custodia para futuras solicitudes de
comprobacién del gasto.

26. Promover a través del Departamento de Recursos Humanos acciones para la
capacitacion del personal de la Academia, para contribuir a su mejora continua.

27. Supervisar la prestacion del servicio de asesoria y soporte técnico informético a las
dreas de la Academia Regional que lo soliciten a fin de apoyar sus actividades
encomendadas.

28. Dirigir el disefio de politicas para el buen uso del equipamiento tecnoldgico, de
comunicaciones y del software del ente, asi como su aplicacion.

29. Instruir el mantenimiento al equipo de comunicaciones y servidores de la Academia
Regional, para mantener el funcionamiento de los sistemas y las redes de comunicacion.

30. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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Comunicacion interna

1. El Director General. . Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar actividades.

2. El Personal Subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.

3. Los Jefes de Unidades, Subdirecciones Y | 3 |ntercambiar  informacién y  coordinar
demas areas administrativas. sctividedos

Comunicacion externa

Las Dependencias, Entidades y Organismos | 1. Fungir como eniace de la Academia para el

Federales, Estatales y Municipales. trémite de los asuntos administrativos y
financieros.

2. ElGrgano Interno de Contral. 2. Proporcionar informacion requerida de ias

actividades propias la  Subdireccion
Administrativa a su cargo.

3. Las Instituciones Bancarias. 3. Tratar todo lo relacionado con las cuentas y
chequeras bancarias de la Academia Regional.

17
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Identificacion

Nombre del puesto
Jefe inmediato

Titular del Departamento de Recursos Humanos.
Titular de la Subdireccion Administrativa.

Analista Administrativo

Auxiliar Administrativ

Las ausencias temporales, de los titulares de los Departamentos, que no
exceda de veinte dias, seran suplidos en sus ausencias, por el servidor pibiico
que designe el Director General.

Subordinados
inmediatos
Suplencia en caso de
ausencia temporal

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de organizar los recursos humanos, actividades relativas a los
movimientos de persona! y ndmins, aplicar el tabulador de sueldos vigente, los lineamientos y las
politicas en apego a la normatividad que indique la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

I |
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES,

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
seliasblogiioing SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS TECNOLOGIAS DE LA
; INFORMACION
|
I |
ANALISTA AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

Fecha

Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Titular de la Titular de la H. Junta de
‘ Dic./ 2023 ’ Ene./2024 Subdireccion Direccion ’ poursiode
L - | Administrativa General | o

18
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Funciones

Analizar las solicitudes del recurso humano por parte de las areas, para atender ias
necesidades y cumplir con las actividades del organismo.

2. Inspeccionar el buen funcionamiento en los procesos de seleccion, contratacion y
desarrollo de personal adscrito a la Secretaria, con Ia finalidad de que se realice en apego
a la normatividad aplicable y al perfil de cada puesto.

3. Coordinar ia aplicacién de iineamientos en materia de remuneraciones al personal de Ia
Dependencia, conforme al tabulador establecido por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

4. Supervisar el calculo de Impuesto Sobre la Renta (ISR] a los sueldos y percepciones del
personal de |a Institucion, con Ia finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones fiscales.

5. Supervisar el calculo de las cuotas Obrero — Patronales a los sueldos y percepciones del
personal de la Institucién, con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones de la
Ley del Seguro Social.

6. Supervisar el calculo de los Impuestos sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo
Personal y al Fomento de la Educacion de los sueldos y percepciones del perscnal, para
el page de los Impuestos Estatales.

7. Salicitar el pago a terceros institucionales al departamento de Recursos Financieros, para
el cumplimiento de las contribuciones Federales y Estatales.

8. Establecer las medidas de control de asistencia e incidencias, la correccién disciplinaria,
incapacidades, permisos y licencias, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, para el manejo del personal.

9. Supervisar la elaboracion y envié del reporte de némina al Departamento de Recursos
Financieros, para la afectacion presupuestal.

10. Coordinar la elaboracion de némina, a fin de efectuar los pagos correspondientes.

11. Coordinar y supervisar el proceso de depdsito en cuentas de ndmina, para el pago al
personal de la Institucion.

L]

12. Supervisar el timbrado de nédmina, para dar cumplimiento ak@ obligaciones fiscales.

L ¥
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Funciones

. Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos, respecto al Capitulo 1000, para
el pago de la némina del siguiente ejercicio fiscal.

14. Mantener actualizada |z plantilla del personal, de acuerde a su adscripcidn, para cumplir
con la estructura organizacional autorizada.

15. Supervisar los movimientos de personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, para
cumplir con la normatividad aplicable.

16. Atender los conflictos entre el personal que sucedan dentro del desemperio de sus
funciones, a fin de dar cumplimiento a la normativa aplicable.

17. Verificar se realicen las bajas del personal en el lapso determinado para conservar
actualizada Ia plantilia de personal.

18. Elaborar, en caso de ser solicitado las modificaciones a la estructura organica de Ia
entidad, en apego & los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion
y la Contraloria General del Estado, para la optimizacién del recurso humano y las
funciones de la institucion.

19. Participar en la elaboracion de manuales administrativos y procedimientos que normen y
regulen ia organizacion y funcionamiento de la Academia Regional, a fin de contribuir ai
logro de los objetivos institucionales.

20. Organizar capacitaciones al personal de la institucion, con la finalidad de dar cumplimiento
con el Sistema de Control Interno.

21. Verificar que la integracion y concentracion de los expedientes del personal se
encuentren completos y actualizados para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

22. Coordinar a los prestadores de servicio social, para que participen en las actividades de
la institucion.

23. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas
por instancias superiores.

B %
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Comunicacion interna

El Titular de la Subdireccion Administrativa.

Los Titulares de los Departamento de Ia
Subdireccion Administrativa.

)

Q)

ubordinad

m
1
o)
-
w
w
o

ona

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Intercambiar coordinar

actividades.

informacién y

3. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
y coordinar actividades.

Comunicacion externa

Las Dependencias, Entidades y Organismos
Federales, Estatales y Municipales.

2. ElOrgano Interno de Control.

1. Fungir como enlace de la Academia para
realizar trdmites U gestiones en los asuntos

administrativos.

2. Proporcionar informacion requerida de las
actividades propias dei Departamento de
Recursos Humanos.
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Identificacion

Nombre del puesto Analista Administrativo.

Jefe inmediato Titular del Departamento de Recursos Humanos.

Subordinados Ninguno.

inmediatos

S EREERC NNl L as ausencias del personal adscrito a las Subdirecciones, serdn suplidas por
ausencia temporal los servidores publicos que designe el titular de cada uno de estos 6rganos
administrativos, previa aprobacion del Director General.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsabie de supervisar el tabulador de sueldos vigente, calcuiar las
cuotas obrero — patronales, generar las altas, bajas y modificaciones de sueldos en apego a la
normatividad aplicable por la Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi como también, Atender los
movimientos de personal.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

‘ Titularde la ’ Titular de la ‘
Dic./ 2023 Ene./2024 Subdireccion Direccion | H. Junta de Gobierno
‘ Administrativa } General |
22
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)

i

e

10.

12.

13
expediente personal.

Supervisar el tabulador de sueldos vigente, para cumpiir los lineamientos gue
indique la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Calcular el Impuesto Scbre la Renta (ISR] a los sueldos y percepciones del personal,
para el cumplimiento de la Ley de Impuesto Sobre Ia Renta.

Calcular las cuotas Obrero - Patronales a los sueldos y percepciones del personal,
para el cumplimiento de la Ley del Seguro Social.

Calcular los Impuestos sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal
y al Fomento de la Educacién de los sueldos y percepciones del personal, para el
pago de los Impuestos Estatales.

Integrar el reporte de control de asistencia, iIncapacidades, permisos y licencias, de
acuerdo a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para
la correccion disciplinaria en caso de ser necesaria.

Elaborar la némina, para cumplir con la operatividad del departamento.

Realizar el timbrado de la némina, para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales

Elaborar las ceduias necesarias para ia integracion del presupuesto de egresos,
respecto al Capitulo 1000, para el pago de la némina del siguiente ejercicio fiscal.

Atender los movimientos de persenal, para mantener actualizada la plantilla de la
institucion.

Calcular proyecciones del costo de némina por incrementos para informar cuanto
repercute en el presupuesto,

Generar las altas, bajas y modificaciones de sueldos ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social, para cumplir con la normatividad aplicable.

Recibir la documentacion que llegue al Departamento, para su seguimiento y
archivo.

Solicitar al personal de Ia Institucion, la documentacion para la integracion del

p
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Funciones

14.

15.

Integrar al archivo toda la documentacion perteneciente al area, con la finalidad de
que se realice en apego a los Lineamientaos para la Organizacidn y Conservacién de
Archivos.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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Comunicacion interna

Recibir instrucciones, proporcionar

1
Federales, Estatales y Municipales.

2. ElOrgano Interno de Control.

1. El Titular del Departamento de Recursos
Humanos.

2. LosTitulares de los Demas Departamentos.

Las Dependencias, Entidades u Organismos

informacién y coordinar actividades.

2. Intercambiar y recibir informacién del
personal, proporcionar y coordinar
actividades.

Comunicacion externa

Realizar tramites y gestiones, cuando lo
indigue el Titular de la Subdireccion
Adrministrativa.

2 Proporcionar informacion requerida de las
actividades propias del Departamento de
Recursos Humanos.
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Identificacion

NEInLIERETES Gl Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato Titular del Departamento de Recursos Humanos

Subordinados No Aplica

inmediatos

SIGIEHIHELEGEEELT R | as ausencias del personal adscrito a las Subdirecciones, seran suplidas por

ausencia temporal los servidores pUblicos que designe el titular de cada uno de estos érganos

administrativas, previa aprobacion del Director General.
Descripcion general

El titular de este puesto es responsable recibir y gestionar la documentaciéon que remitan de las

diferentes areas del ente, elaborar los expedientes de personal, asi como integrar, turnar, actualizar,

entregar y archivar los documentos conforme a la normatividad y procedimientos vigente.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

AUXILAR

= Fecha_ e Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion
Titular de la Titular de la
‘ Dic./ 2023 Ene./2024 Subdireccion ‘ Diredgcion H. Junta de Gobierno
| | | Administrativa | Geneyal |
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Funciones
1. Integrar los expedientes del personal que labora en Ia institucién, con el objetivo de
contar con la informacién documental necesaria.

2. Elaborar expedientes de los trabajadores con la documentacion para su archivo y
resguardo, con el fin de cumplir con la normatividad establecida.

3. Tramitar la adquisicion de materiales mensuales que se ocupan en el area ante el
Departamento correspondiente a fin de contar con la papeleria para realizar las
actividades del area.

4. Dar seguimiento a las solicitudes o trémites administrativos que surjan, con la
finalidad de dar cumplimiento a las tareas asignadas.

5. Archivar la documentacion generada y recibida en el departamento, con la finalidad
de cumplir con las funciones asignadas.

6. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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Coordinacion interna

1. El Titular del Departamento de Recursos 1. Recibir instrucciones,  proporcionar
Humanos. informacion y coordinar actividades.

n

Intercambiar informacién.

n

Los Analistas de Otros Departamentos.

3. Coadyuvar en las actividades

3. Diversas Areas de los Departamentos. = )
administrativas.

Coordinacion externa

No Aplica No Aplica
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Identificacion
Nombre del Titular del Departamento de Recursos Financieros.
puesto

Jefe inmediato Titular de la Subdireccién Administrativ
Subordinados Analista Administrativo

inmediatos Auxiliar Administrativo

ST EHWERCL R | s ausencias temporales, de los titulares de los Departamentos, que no exceda
de ausencia de veinte dias, seran suplidos en sus ausencias, por el servidor pablico que
temporal designe el Director General.
Descripcion general
El titular de este puesto, es responsable de controlar la administracién y ejecucion de los recursos
financieros de acuerdo a las partidas presupuestales autorizadas, fungir como enlace y
representante ante érganos administrativos, de fiscalizacién o auditoria, integrar y presentar el
presupuesto de egresos e ingresos, apegado a la normativa vigente, aplicando los criterios de
transparencia, austeridad y racionalidad presupuestal en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

a

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES,
SERVICIOS GENERALES Y

TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Fecha

= i Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion

Titular de la Titularde la

General

Dic./ 2023 Ene./2024 l Subdireccion | Direccién ' H. Junta de Gobierno
Administrativa
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: Bl ACADEMIA REGIONAL :
DEL ESTADO RU

ME LLENA DE ORGULLO

Funciones
Controlar la administracion y ejecucion de los recursos financieros de acuerdo a las
partidas presupuestales autorizadas y a la normatividad vigente para eficientizar los
recursos de ia entidad.

2. Fungir como enlace y representante de la Academia Regional ante &rganos
administrativos, de fiscalizacién o auditoris, para atender situaciones propias del
régimen de recursos financieros.

3. Establecer los procesos administrativos y contables adecuados para el manejo de los
recursos financieros a fin de cumplir con la operatividad de la Academia Regional.

4. Integrar y presentar el Presupuesto de Egresos e Ingresos considerando los criterios
de racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal con el propésito de planear la
administracion de los recursos de manera eficiente y apegada a la normatividad.

u

Gestionar solicitudes de ampliacion presupuestal que se necesite para contar con el
recurso preciso para la operatividad de la Academia.

6. Validar la aplicacién de transferencias y recalendarizaciones presupuestales de
acuerdo a la normatividad aplicable con la finalidad de optimizar los recursos de la
Academia.

7. Participar en el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Academia Regional para transparentar el uso de los recursos.

8. Establecer medidas de control interno relativas a la ejecucion del gasto, adquisiciones,
arrendamientos, némina, inventarios y almacenes para cumplir con a3 normatividad
especifica aplicable.

9. Establecer los lineamientos para los trémites de solicitud y comprobacion del gasto, asi
como el DSP, con el fin de dar seguimiento oportuno a las gestiones de las reas de la

Institucién.

10. Generar el pago de Némina del personal activo para cumplir con el derecho de los /
trabajadores y con las obligaciones patronales de la Academia.

11. Cumplir con el uso de los procedimientos y del sistema de Contgbilidad Gubernamental
para mantener la informacion financiera actualizada.

30




I[ERN ACAEEMIAREGISNALI . :
DEL ESTADO o oaeeo e RY

ME LLENA DE ORGULLO

12. Mantener actualizada la suficiencia y administracion presupuestal para ejercer el gasto
de acuerdo a los Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales, para
garantizar la adecuada operatividad de la Academia.

13. Integrar la informacion contable y presupuestal de la Academia Regional, de acuerdo a
la normatividad vigente en la materia, para la comprobacién de la ejecucion del gasto.

4. Emitir los estados financieros de ia Academia Regionai para informarios de acuerdo a
la normativa aplicable.

15. Supervisar la captura en los médulos del Sistema Unico de Administracion Financiera
de los Organismos Pablicos (SUAFOP), para contar con la informacion de acuerdo a los
lineamientos.

16. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

ARSPS

ACADEMIA REGIONAL
DE SEGURIDAD PUBLICA

DEL SURESTE ME LLENA DE ORGULLO

Coordinacion interna

El Titular de la Subdireccion Administrativa.

2. El Personal Subordinado.

3. Las Areas que Integran la Academia
Regional.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion Y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

3. Integrar con cada una de las &reas, el
provecto del presupuesto, asi como
atender las solicitudes que le presenten
dentro del ambito de su competencia.

Coordinacion externa

Estatales y Municipales.

2. Las Instituciones Bancarias.

3. Los Entes Revisores Externos e Internos.

Las Dependencias y Entidades Federales,

informacian
relacionada con las actividades propias del
Departamento de Recursos Financieros.

Gestionar y controlar Ia

2. Tratar todo lo relacionado con el manejo de
las cuentas hancarias de |la Academia
Regional de Seguridad Publica del Sureste.

3. Proporcionar informacién requerida en el
caso de revisiones encomendadas.




ARSPS VERA
SADEMIasECIONAL, CRUZ

DEL SURESTE

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO

Identificacion

Nombre del puesto Analista Administrativo

Jefe inmediato Titular del Departamento de Recursos Financieros

Subordinados No Aplica

inmediatos - )

CILENVERL RN W L as ausencias del personal adscrito a las Subdirecciones, seran suplidas por |

ausencia temporal los servidores pablicos que designe el titular de cada uno de estos 6rganos

administrativos, previa aprobacion del Director General.
Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de evaluar y clasificar la documentacion que se reciba en el

departamento, del controi y registro de los recursos financieros , aplicacion de las afectaciones,

transferencias y recalendarizaciones presupuestales en el Sistema de Contabilidad Gubernamental

para cumplir con la normatividad aplicable, considerando los criterios de suficiencia, racionalidad y

| austeridad presupuestal. —

Ubicacion en la estructura organi

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCILROS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Elaboro Autorizo

Titular de la Titular de la
Ene./2024 Subdireccitn Direccitn
J Administrativa General

Dic./ 2023

s
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DE SEGURIDAD PUBLICA CRUZ

DEL SURESTE

GOBIERNO
DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO
Funciones

Llevar a cabo los procedimientos administrativos, contables y fiscales relativos al
control y registro de los recursos financieros para la operatividad de la Academia
Regional.

Recabar la documentacion que se reciba en el departamento con la finalidad de
cumplir con las funciones asignadas.

Realizar la aplicacién de las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones
presupuestales en el Sistema de Contabilidad Gubernamental para contribuir a la
optimizacion de la operatividad de la Academia.

Elaborar los reportes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Academia a
las diferentes éareas internas y externas para contribuir a los principios de
transparencia,

Ejecutar ias medidas de Controi interno implementadas en el departamento de
Recursos Financieros para la ejecucién del gasto.

Elsborar un Control de ls Suficiencis Presupuestal de las partidas a ejecutar para
permitir las ministraciones a los programas presupuestarios y las actividades
institucionales.

Analizar las solicitudes de ordenes de pago de las diferentes areas de la Academia
para determinar su procedencia.

Revisar que las solicitudes de requerimiento, comprobaciones del gasto o tramites
administrativos comprobatorios, presenten la documentacion soporte completa y
precisa a fin de validar que cumplan con los requisitos estipulados.

Llevar a cabo los registros adecuados en el Sistema Contable Gubernamental de
acuerdo a los manuales especificos para mantener la informacion contable y
financiera actualizada.

Presentar mensual y trimestralmente los Estados Financieros ante la Secretaria de
Finanzas u Planeacion, a fin de cumplir con lo establecido en la Ley General de

Contabilidad Gubernamental
1
¥
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VERACRUZ ARSPS VERA
ACADEMIA REGIONAL
BELESTADO . CRYZ

ME LLENA DE ORGULLO

Funciones
- Integrar la informacitn contable y presupuestal de acuerdo a las medidas de control
interno establecidas y a la normatividad vigente, para la comprobacion de Ia ejecucion
dei gasto.

12. Elaborar las conciliaciones bancarias para cumplir con las politicas de control interno
de la Academia Regiona! y de la normatividad vigente.

13. Validar las comprobaciones de vidticos y los reintegros de sujetos correspondientes
a las comisiones de trabajo a fin de cumplir con el registro contable oportuno y
correcto.

14. Colaborar en la actualizacién del activo fijo (bienes muebles e inmuebles) para
mantener los estados financieros actualizados.

15. Preparar para validacion el calculo de las obligaciones fiscales ante el Sistema de
Administracion Tributaria (SAT) con el fin de cumplir con la legislacién aplicable.

16. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.

S I
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ARSPS VERA

VERACRUZ ‘
GOBIERNO _ e CRUZ
DEL SURESTE

ME LLENA DE ORGULLO

Coordinacion interna

CON PARA
1. El Titular del Departamento de Recursos | 1. Recibir instrucciones, Proporcionar
Financieros. informacién y coordinar actividades.
2. Los Titulares de Otros Departamentos. 2. Solicitar y proporcionar informacién, asi

como coordinar actividades.

3. Los Analistas de Otros Departamentos. 3. Recibir y proporcionar informacion.

Coordinacion externa

~ PARA

1. Las Dependencias y Entidades Federales, | 1. Gestionar y atender la informacién
Estatales y Municipales. relacionada con las actividades propias del

Departamento de Recursos Financieros.

2. Los Entes Revisores Externos e Internos | 2. Proporcionar y evaluar la informacion
requerida en caso de revisiones

encomendadas.
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ACADEMIA REGIONAL v
BELESTABO R i CRYZ

ME LLENA DE ORGULLO

Identificacion
Nombre del puesto Auxiliar Administrativo.
Jefe inmediato Titular del Departamento de Recursos Financieros.

Subordinados No Aplica.

inmediatos

ST MEERLEELNCEN | as ausencias del personal adscrito a las Subdirecciones, seran suplidas por
ausencia temporal los servidores pablicos que designe el titular de cada uno de estos érganos
administrativos, previa aprobacién del Director General.
Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de controlar y registrar los recursos financieros, revisar la
documentacion probatoria de los sujetos a comprobar que presenten las diferentes areas de la

entidad, registrar los movimientos contables con el soporte documental para cumplir con la
normatividad aplicable.

Ubicacion en |a estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIFROS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha

— - s Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion

Titular de la Titular dg la
Dic./ 2023 Ene./2024 ’ Subdireccion ; Direcci;\ ‘ HGJ“.“"B de
i ) obierno
| Administrativa | General |
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VERACRUZ ARSPS -~ VERA
ACADEMIA REGIONAL
BELESTADO e e -

ME LLENA DE ORGULLO

Funciones
Llevar a cabo los procedimientos administrativas, contables y fiscales relativos al

control y registro de los recursos financieros para hacer fluir la operatividad de la
Academia.

2. Revisar que la documentacién probatoria de los sujetos a comprobar de las diferentes
dreas de la Institucién, a fin de que cumplan con los requisitos administrativos y
fiscales establecidos.

3. Registrar los movimientos contables con el soporte documental para asegurar
cumplir con la normatividad en la materia.

4. Realizar las conciliaciones bancarias para cumplir con las medidas de contral interno
y de normatividad aplicable.

5. Revisar que Ias solicitudes de comision de trabajo para el tramite de anticipos de
vidticos, cumplan con lo establecido en el Manual de Politicas para la Asignacién de
Comisiones de Trabajo, Tramite y Control de Viaticos y Pasajes en la Administracion
Plblica del Estado de Veracruz.

6. Recopilar las comprobaciones de vidticos, reintegros o cargos de los Sujetos a
Comprobar para registro e informe de acuerdo a la normatividad aplicable.

7. Verificar ante el SAT los comprobantes fiscales de las 6rdenes de pago solicitadas
por las diferentes areas para cumplir con la normatividad fiscal.

8. Recabar la informacion solicitada por los diferentes entes fiscalizadores para dar
cumplimiento a Las principios de transparencia.

S. Archivar la documentacion recibida de los diferentes departamentos de |a academia
a fin de cumplir con las tareas asignadas.

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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ACADEMIA REGIONAL sz
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\&V§ DEL ESTADO

DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL SURESTE ME LLENA DE ORGULLO

Coordinacion interna

1. El Titular del Departamento de Recursos | 1. Recibir instrucciones, Proporcionar

Financieros. informacion y coordinar actividades. ’

2. Los Titulares de Otros Departamentos 2. Recibir y validar informacién soporte del
gasto.

3. Recibir y archivar infarmacion soporte del

3. Los Analistas de Otros Departamentos.
gasto.

Coordinacion externa

No Aplica No Aplica

ﬂ?
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23 VERACRUZ
3l GOBIERND

DEL ESTADO

ARSPS = VERA
DE SEGURIOAD PUBLICA CRUZ

DEL SURESTE

ME LLENA DE ORGULLO

Identificacion
NCTRUTEE TSGR Titular del Departamento de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Tecnologias de la Informacion.

Jefe inmediato Titular de |a Subdireccién Administrativa.

Subordinados Analista Administrativo

inmediatos Auxiliar Administrativo

ST CHIWERCHIGEEGE | as ausencias temporales, de los titulares de los Departamentos, que no
de IECLIWER exceda de veinte dias, seran suplidos en sus ausencias, por el servidor pablico
temporal que designe el Director General.
Descripcion general
El titular de este puesto es responsable de elaborar el programa anual de adquisiciones, desarrollar
dictdmenes, gestionar licitaciones y coordinar los procesos relacionados con la adquisicion de bienes,
contratacion de arrendamientos, servicios generales y tecnologias de ia informacion; a fin de cubrir ios
requerimientos de materiales, infraestructura y equipamiento que sean requeridos a través de los que
integran la Dependencia.

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DFE mmu”sm&&ﬁlﬁs‘:
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS 1‘ECNOL06IA‘§ DE LA
INFORMACION
|
[ |
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Fecha

= i Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion

Titular de la Titular de la
' Dic./ 2023 l Ene./2024 Subdireccion Direcci H. Junta de Gobiern

Administrativa | Genera !

L |

A
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N
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ARSPS > VERA
DE SEGURIDAD PUBLICA - CRUZ

DEL SURESTE ME LLENA DE ORGULLO

200, VERACRUZ
81f GOBIERNO
DEL ESTADO

Funciones
Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de acuerdo a la Ley N° 539 de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles, a fin de contar con la
programacion presupuestal.

2. Desarrollar dictdmenes, bases y notificaciones de fallo de licitaciones poblicas,
simplificadas y/o adjudicaciones directas para cumplir con la legislacién aplicable.

3. Gestionar la contratacion de servicios como la adquisicion de suministros y consumibies,
previamente autorizados por el Titular de la Subdireccién Administrativa a fin de ejercer el
gasto en apego al presupuesto.

4. Programar las reuniones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles de la Academia Regional, con el objetivo de dar
cumplimiento a la normatividad y politicas establecidas en materia.

)

Supervisal la elaboracion de acuerdus, actas y demas docurmnentos de las sesiones del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Y Enajenaciones de Bienes
Muebles de la Academia Regional, para el eficiente cumplimiento de las actividades.

B. Supervisar la documentacion de los proveedores, a fin de cumplir con la normatividad
aplicable.

7. Coordinar los procesos de contratacion en arrendamientos y comodatos de bienes
inmuebles, para la elaboracion de contratos con apoyo de la Unidad Juridica.

8. Supervisar el registro de los bienes muebles pertenecientes a la Academia Regicnal, para
contar con el inventario fisico y contable actualizado

9. Supervisar ias cotizaciones para ia adquisicion de materiales con la finalidad de dar
seguimiento a los requerimientos de las areas.

10. Supervisar el levantamiento del inventario fisico de Bienes Muebles de la Academia
Regional a fin de dar cumplimiento con la normatividad aplicable.

1. Vigilar los inventarios de los almacenes de materiales y suministros con los gue cuenta la
Academia Regional para mejorar el consumo de los mismos en base al criterio de austeridad
y racionalidad presupuestal.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

b +: YERA
o cimososaics 0o CRUZ

DEL SURESTE

Funciones
Elaborar bitadcoras de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades vehiculares
asignadas a la Academia Regional, con el propésito de llevar un control sobre el mismo.

Proporcionar oportunamente los servicios de mantenimiento a los vehiculos asignados con
la finalidad de desarrollar las actividades operativas de la Academia Regional

Supervisar la distribucion de combustible para las unidades vehiculares de la Academia
Regional con ia finaiidad de optimizar el consumo en base a os criterios de austeridad y
racionalidad presupuestal.

Verificar que se cumpla con las normas Y disposiciones en materia de contratacién de
servicios, control, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, mantenimiento, Uso,
destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles, simacenes, demas activos y
recursos materiales a fin de dar cumplimiento con la normatividad aplicable.

Supervisar el mantenimiento y limpieza de ios edificios que ocupa la Academia Regional
para optimizar el buen funcionamiento de las instalaciones.

Supervisar el funcionamiento de los servicios de telecomunicaciones en la Academia
Regional para eficientizar las labores diarias.

Planear el mantenimiento preventivo/correctivo de equipo de computo con el objeto de
prolongar su periodo de vida Util y optimizar su uso.

Dirigir las actividades necesarias, para que, en caso de contingencia, permitan la
recuperacién de informacién, con la finalidad de mantener su alta disponibilidad.

Coordinar la administracion de los usuarios, recursos compartidos del esquema de red y
servidores con la finalidad de controlar los accesos a informacion confidencial y pablica.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas
por instancias superiores.

S Whiien
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VERACRUZ ARSPS VERA
ACADEMIA REGIONAL
DELESTADD o S2cunioAs P A CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Coordinacion interna

1. ElTitular de la Subdireccion Administrativa. . Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Elpersonal subordinado. 2. Transmitir la informacion y coordinar
actividades.

3. Los Titulares de Departamentos. 3. Intercambiar informacién y coordinar
actividades.

Coordinacion externa

1. Los proveedores y Prestadores de Servicios. | 1. Tratar tode lo relacionado con la adquisicion

de bienes y/o servicios.

2. Las Dependencias y Entidades Estatales. 2. Atender la informacion relacionada con las
actividades propias del Departamento de
Recursos Materiales.

|
3. Los entes revisores externos e internos. 3. Proporcionar la informacion solicitada por |
los entes revisores. 1

7
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VERACRUZ ARSPS = VERA
GOBIERND A CRUZ

DEL SURESTE ME LLENA DE ORGULLO

Identificacion
Nombre del puesto Analista Administrativo.

Jefe inmediato Titular del Departamento de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Tecnologias de ia informacion.

Subordinados Ninguno.

inmediatos

SIEGHERELRCEELREER | as ausencias del personal adscrito a las Subdirecciones, seran suplidas por los

ausencia temporal servidores plblicos que designe el titular de cada uno de estos Grganos
administrativos, previa aprobacion del Director General,

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar las solicitudes correspondientes a las
comprobaciones de los recursos, recopilar y organizar las solicitudes de requerimiento de las
diferentes areas de la Academia, realizar inventarios, dar oportuno seguimiento y resolucion a las
sclicitudes que dominan en el Departamento, aplicando los criterios y lineamientos establecidos por
la Academia Regional.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES,
SERVICIOS GENERALES Y

TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

5 AisTA
ADMINISTRATIVO

Fecha

= — Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion

| Titular de la Titular de la H. Junta de
Dic./ 2023 Ene./2024 Subdireccién . Direccion i L
- . Gobierno
|  Administrativa | General
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VERACRUZ ARSPS > VERA
SRR Seemmsroaica o ¢ CRUZ
L SURESTE

ME LLENA DE ORGULLO

Funciones
Elaborar las solicitudes correspondientes a las comprobaciones de los recursos, para
los tramites relativos a los servicios basicos como la energia eléctrica, servicio de
internet y telefonia, mensajeria, agua potable, arrendamiento, para cumplir con io
requerido.

2. Recibir las sclicitudes de requerimiente de las diferentes areas de la Academia
Regional para proporcionar el material requerido.

3. Tramitar ante el Departamento de Recursos Financieros el pago por concepto de
adquisicion para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas con los proveedores.

4. Elaborar actas de hechos durante los procesos de licitacion para integrar al
expediente correspondiente.

5. Mantener actualizados los inventarios de los aimacenes de materiales y suministros
con los que cuenta la Academia Regional para el control de los mismos.

6. Resguardar la documentacion fidedigna que ampare la obtencion de los bienes de la
Academia Regional para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

~l

Resguardar ia documentacion solicitada a los proveedores con el objetivo de archivar
los expedientes y realizar consultas posteriores.

8. Verificar que los proveedores cumplan con los requisites en la participacién de
licitaciones a fin de coadyuvar en el cumplimiento de la normatividad aplicable.

9. Ejecutar el procedimiento de las adquisiciones de bienes, servicios y materiales que
compete para el buen funcionamiento de la Academia Regional.

10. Organizar las sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenacion de Bienes Muebles, para que se realicen en tiempo y forma de acuerdo
al Manual del Subcomité,

11 Verificar las facturas ante el portal del SAT, generadas por las adquisiciones a los
proveedores a fin de cumplir con las disposiciones administrativas vigentes.

12. Dar seguimiento de compras, adquisiciones de materiales \y/o servicios generales
para tomar oportunamente las decisiones correspondientes.
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ME LLENA DE ORGULLO

Funciones

13. Verificar la entrega del requerimiento de materiales a las diferentes areas de la
Academia Regionai a fin de dar cumplimiento a io solicitado.

14. Generar reportes de los almacenes de papeleria para llevar un mejor control de los
bienes y materiales pertenecientes a la Academia Regional.

15. Aplicar los procesos archivisticos de la documentacion generada en el departamento,
con el objetivo de concentrarla en funcién de futuras consultas.

6. Claborar los resguardos de asignacion de vehiculos, con la finalidad de mantener
actualizada la informacion.

17. Supervisar el mantenimiento y conservacion del parque vehicular para garantizar las
condiciones de seguridad en las actividades cotidianas de la Academia Regional.

18. Elaborar un expediente por cada vehiculo, que contenga las actualizaciones de
verificaciones, seguros de autos y bitacoras de consumo de combustible, con el
objetivo de mantener un control adecuado del pargue vehicular de la Academia
Regional.

18. Resguardar la informacion que se recibe y genere en el departamento para su
atencion correspondiente, con el fin de dar cumplimientos a las tareas asignadas.

20. Elaborar los contratos correspondientes a las adquisiciones, arrendamientos y/o
servicios previemente autorizados con la finalidad de cumplir con la normativa
aplicable.

21. Realzar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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Coordinacion interna

El Titular del Departamento de Recursos | 1. Recibir instrucciones, Proporcionar
Materiales,  Servicios  Generales y informacion y coordinar actividades.
Tecnologias de la Informacion.

2. Los Anslistas de Otros Departamentos. 2. Recibir y proporcionar informacién.

Coordinacion externa

1. Los Proveedores de Materiales y Servicios. Recibir requisiciones, documentos, emitir
fallos.

2. Los Entes Revisores Externos e Internos.
2. Proparcionar informacion requerida en el

caso de revisiones encomendadas.
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Identificacion

Nombre del RATNIEIENslnlallSir=10Ye}
puesto
Jefe Titular del Departamento de Recursos Materiales, Servicios Generales y
inmediato Tecnologias de la Informacion.

SRLLIGIELER No Aplica

inmediatos

SLELEERELE | as ausencias del personal adscrito a las Subdirecciones, seran suplidas por los
caso Ll servidores plblicos que designe el titular de cada uno de estos drganos

ausencia administrativos, previa aprobacion del Director General.
temporal

Descripcion general

El titular de este puesto, es responsable de apoyar en las actividades estipuladas por el
Departamento de Recursos Materiales, Servicios Generales y Tecnologias de la Informacion,
tales como Actualizar el inventario de materiales y suministros, registrar y validar las entradas y
salidas que se encuentren en almacén.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES,
SERVICIOS GENERALES Y
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

| Titulardela | Tizglardela
Dic./ 2023 ] Ene./2024 ‘ Subdireccion Dikeccién

] | Administrativa Ganeral ’

H. Junta de

Gobierno

s
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Funciones
Actualizar el inventario de materiales y suministros que se encuentren en almacén
para garantizar un 6ptimo control de material.

2. Registrar las entradas y salidas del material que se encuentre en almacén a fin de
llevar a cabo un control interno.

3. Realizar el reporte del bien inmueble de la Academia que necesite mantenimiento y
rehabilitacion, con el objetivo de preservarlo y conservarlo en éptimas condiciones.

4. Mantener actuslizado el registro de existencias de Almacén, con el objetivo de
entregar a la superioridad los reportes que sean solicitados.

5. Distribuir el suministro de combustible a los vehiculos pertenecientes a la plantilla de
la Academia Regional a fin de administrar de manera eficiente y optimizar los recursos
financieros.

6. Entregar documentacion generada por el Ente a través de mensajeria interna o
externa a los diferentes érganos para su conocimiento o gestion.

7. Realizar las actividades esenciales tecnoldgicas con el fin de mejorar el
procesamiento, almacenamiento y transmision de la informacian.

8. Revisar el estado que guardan los bienes muebles a fin de proporcionaries
mantenimiento y prolongar su vida Gtil.

9. Entregar a las diversas éreas de la Academia Regional, los resguardos actualizados
de los bienes muebles a fin de mantener permanentemente actualizada la
informacion.

10. Actualizar el registro de los bienes muebles pertenecientes a la Academia Regional
para tener un control veraz.

11. Realizar bitdcoras de mantenimiento con la finalidad de llevar un control de los
servicios preventivos y correctivos del parque vehicular perteneciente a la Academia
Regional.

12. Realizar las actividades inherentes al puestc y todss aguellss que le sean ?
encomendadas por instancias superiores.
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Coordinacion interna

1. El Titular del Departamento de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Tecnologias
de la Informacién.

1.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién, coordinar actividades y someter
a acuerdo los asuntos encomendados.

Coordinacion externa

No Aplica

No Aplica
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DIRECTORIO DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Mtro. Jairala Shadid Manzur
Titular de la Subdireccién Administrativa

Lic. Mayli Areli Mondragén Tirado
Encargada del Departamento
De Recursos Humanos

Lic. Lorena Pérez Suarez
Titular del Departamento
De Recursos Financieros

Lic. Martin Caceres Jiménez
Titular del Departamento de Recursos Materiales
Servicios Generales y Tecnologias de la Informacion

ME LLENA DE ORGULLO
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FIRMAS DE AUTORIZACION

ELABORACION

(R

MtrMﬂid Manzur
Titular de la'Subdireccion Administrativa

REVISION

Lic. J % Viveros Pasquel

Titular ge Ip Direccion Gener:
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CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO
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AUTORIZACION
i H. JUNTA DE GOBIERNO
Ledo. Ulises Rodriguez Landa cdo. José Luts Marin Miranda
Titular de la Unidad Administrativa de la Subdirector de Planeacion para el Desarrolio
Secretaria de Seguridad PGblica del del Estado de la Secretaria de Finanzas y
Estado de Vers de Ignacio de la Llave; Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio

Presidente i ing. de la Llave, Vocal en representacion del Mtro.
Cuitldhuac Garcia Jiménez, Gt José Luis Lima Franco, Secretario de Finanzas
Constitucional del y Planeacion dei Estado de Veracruz de
i Ignacio de la Llave;

Director Ger T
Gobierno dei Estado de Veracruz de ignacio
de la Llave; Vocal en representacion del Mtro.
Carlos Alberto Juarez Gil, Encargado de
Despacho de la Secretaria de Gobierno del

Estado de Veracruz de @rmr;@-la Llave;

mo Javier icafo EsLobar

ndo Leyva Blanco

Secretario E}ecut del Sistema y del Subdirec -ormacion y Desarrollo
Consejo Estatal de Seguridad Publica del Poligfal del Centro de Estudios e
Estado de Veracruz de Ignacio de la Investjgacion en Seguridad del Estado de
Llave; Vocal Vegacruz de Ignacio de la Llave; Vocal

i
L.A. Israel Josua Reyes Dorantes
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Veracruz de
lanacio de la Llave; Vocal

En la Primera Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno, del dia 10 de Enero de 2024, se presenta
el Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion Administrativa, para su autorizacién, se
anexa fotocopia del acta de la sesion correspondiente debidamente firmada.
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. CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccién IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro nimero:
ARSPS-02-DGFI-0202-24-MEO-SA-1555/01
Febrero 26, 2024




