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Por la naturaleza del Manual de Organizacién, este estd sujeto a procesos de
actualizacién en la medida en que se presenten reformas o nuevas publicaciones en la
normatividad establecida; en la estructura orgdnica o bien en algin otro aspecto que
influya en la operatividad de los mismos. Sin embargo, no pueden ser utilizados para crear
nuevas plazas o unidades administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento
Interior de la Administracién Pdblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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amia de

Los Manuales de Adminisiracidn son de observancia general v de cardcter

obligatoric, ulilizados para reguiar la organizacidén, el funcionamiento

y los

procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como dplicar
de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracidén Publica

Municipal. Por tanto, el comrecto desempeno de las actividades de los serv

dores

pUblicos conlleva a la actualizacién de las atribuciones y responsabilidades, asi
como de los procesos que desarrollan, mediante el Manual de Organizacién vy el

Manual de Procedimientos, con la eficiencia y eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacdn,
para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn confefir sus

atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Pulblicos subalt

2Ios,

mediante los Manuales, sin perjuicio del gjercicio directo conforme a lo previsto en
el Reglamento, los Manuales de Administracién y las demds disposiciones legales

aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidén il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn Il de la Constitucidn Politica del Bstado
Libre vy Soberanc de Puebla; 78 fraccién IV, 80, 84 y 149, fraccion IX de la Ley
Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado

de Puebla; 2, fraccion Vy 77 fracciones |, lly lll de la Ley de Transparenciay A

CCeso

a la Informacidn Pdblica del Estado de Puebla, respectivamente; el Gobierno
Municipal 2021-2024, se encuentra facultado para llevar a cabo la elaboracién y
actudlizacidén de los Manuales de Organizacidn y de Procedimientos de las

Dependencias que componen la Administracion Pdblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacidn del Reglamento Interior
Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla,

Periddico Oficial del Bstado, se realiza la actualizaciéon de dichos documentos.
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OBJETIVO GENERAL

FI Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo, fiene como
objetivo S‘Er una herramienta normativa y de consulta, que versa en unificar y controlar el
cumplimiento de las responsabilidades de los servidores pUblicos, para una mejor
administracién en la eficiencia y eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel
de escolaridad, profesion, objetivos del puesto, conocimientos genercles vy

responsabﬂidodes de los puesios de cada Unidad Administrativa.

Ademds, permite demostrar la rendicién de cuentas transparente y eficaz, y el Sptimo
desempefio de las Unidades Adminisirativas que integran la Administracion Pdblica
Municipal, a través de la descripcion detallada de estructuras orgdnicas, puesios,
funciones y perfiles. Asl mismo, da a conocer a los funcionarios publicos sobre s
actividades, obligaciones y funciones que les permitirdn cumplir de una manera precisa
las ’foreos‘ y responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orienténdolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias a observar
para dor‘c:n‘enfo cumplimiento a las diversas normativas que han surgido en materia de
fiscc&lizocipn, rendicidn de cuentas, fransparencia y buen gobierno, por mencionar
algunas, [:Permiﬁéndole asi su desarrollo laboral de una manera mas eficaz y eficiente en
cada drea de trabajo, para coadyuvar asi al cumplimiento en fiempo y forma de los

objetivos, las metas y fineas de accidn establecidos.

)

ot fome Whirin Mergios n Dooog venida ol Yorre g calesn Buonnsg Vives 4 PoraTae




CLAVE HAMP/AP/MOC /044
— Elaboracién: agosto 2023
Poic Manual de Organizacién  Actudlizacién: agosto 2024
Direccidén de la Academia de
Policia
PLANEACION ESTRATEGICA
Mision
Fomentar un gobierno abierto, fransparente y eficiente que genere valor pUblico & través
del ejercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo en el centro della toma de

decisiones a las y los Tehuacaneros.

Devolver a Tehuacdn en corfo y mediano plazo todo su esplendor como u
seguro, prospero y de oporfunidades, conservando la paz, la armonia

condiciones que permitan a la poblacién el desarrollo pleno en todos 1o0s
bienesiar y la realizacién de sus habitantes que lo proyecte como un Munic
prospero y que cuente con un sistema de salud eficiente.

Visién:
Consolidar al Municipio de Tehuacdn como un Gobierno referente a niv

Nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde ios esd
copariicipacidén y corresponsabilidad de todas y todos los actores involucrad

Ser un Municipio honesto, eficiente y solidario, que consolida el trabaio que
mejores resultados en beneficio de la ciudadania, a iravés del orden vy
responsable de los recursos pUblicos, en el combate a la corrupcién, con ¢
devolverle la paz, la armonia social y las condiciones que permitan
Tehuacaneros el desarrollo pleno y aprovechar al maximo el potencial v
economico de Tehuacdan.

Valores:
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

» Valor piblico: Entendido como el valor que las v los ciudadanos dan a
servicios que son recibidos por el Estado desde la satisfaccion de [as r
basicas y su promociéon de la sostenibilidad.

Transparencia: Eniendida como el mecanismo a iravés del cud
incrementa la eficiencia de la gestidén piblica dotando de inforni
ciudadania sobre su actuar.

Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir adec
las funciones que competen al Estado poniendo siempre primero a las

)
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¢ Responsabilidad: Enfendida como el valor de la funcidén publica promoviendo que

nuestro actuar tiene repercusiones en todas las personas.
\

¢ Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda la

cdministracién y que se inclina a obrar v juzgar respetando la verdad y dando a

\
cada uno lo gue le comesponde.

e Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que aseguren |a
COll"dCId para todas y todos sin afectar el de ofra persona y respetando sus

creencias, condiciones y pensamientos.

¢« Sostenibilidad: Entendida como lo capacidad del gobiemno de asegurar las

| s ) - .
condiciones presentes sin comprometer las condiciones de las generaciones

futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Esirategia ifnea de Accidn

2. Seguridad vy Estrategia 1.1. Justicia a victimas LA 1.1.1. {ODS 16.6 y 16a) Impulsar |

Prevencidn del

g la profesionalizacién del cuerpo
. con apoyo policial. . .
Delito. policial.
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MARCO JURIDICO

» Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (05/02/1917).
Ultima reforma {29/05/2023).

» leylde Coordinacidn Fiscal. Publicado (27/12/1978). Uliima reforma {30/01/2018).

o LeyFederalde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado (30/03/2006).
Ultima reforma {11/10/2022).

e ley/del Seguro Social. Publicado (21/12/1995). Ultima reforma {20/01/2023)

e Codigo Fiscal de la Federacidn. Publicado (31/12/1981). Giima  reforma
(27/12/2022).

e Ley|General de Responsabilidades Adminisirativas. Publicado {18/07/2014). Ultima -
refaorma (20/05/2023).

o Ley| General de Contabilidad Gubemamental, Publicado (31/12/2008). Ultima
reforma (30/01/2018).

» Ley| General de Transparencia v Acceso a la Informacion Pdblica. Publicado
(04/05/2015). Ultima reforma (20/05/2021).

s ley Generai del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicado (18/07/2016/). Ultima
reforma (20/05/2021).

» Codigo Civil Federal. Publicado {26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de agosto de 1928).

r

Uttima reforma (11/01/2021).
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Constifucion ,Poliﬂco del
(02/10/1217). Ultima reforma {06/06/2023).

Esiado Libre y Soberano de Puebla.
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Publicado

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal v

Municipal. Publicado {09/02/2019). Ultima reforma (29/12/2017).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado {13/09/2013). Ul
(19/10/2015).

ma reforma

Ley de Coordinacion Hacendaria del Esfddo de Puebia y sus Municipias. Publicado

(20/03/2009). Ulfima reforma {11/02/2022).

Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades In
Estado de Puebla. Publicado (24/01/2011}. Ullima reforma {(08/11/2021

Ley de Desarrollo Social para el Esiado de Puebla. Publicado {18/12/2
reforma (11/04/2023}.

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Pueblc
(18/12/2006). Ultima reforma (19/09/2012).

Ley de Educacion del Estado de Puebla. Publicado (31/03/2000). Uit
(06/04/2022).

digenas dei

006). Ultima

1. Publicado

ma reforma

Ley de Egresos del Estado de Puebla. para el Ejercicio Fiscal correspondientie.

Publicado {21/12/2022). Ultima reforma (sin reforma).

Ley de Ingresos del Estado de Puebla. para el Eercicio Fiscal comrespondiante,

Publicado (16/12/2022). Uttima reforma (sin reformaj.

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. Publicado

(11/02/2015). Ultima reforma {sin reforma).

Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
Uttima reforma (16/12/202022).

Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicado
Ultima reforma (27/02/2017]).
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o Lley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Publicado
(31/07/2019). Uliima reforma (09/07/2021).

e Ley Orgdnica Municipal. Publicado {23/03/2001). Ultima reforma {15/08/2022).

e Ley de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicado (14/01/2020).
Ultima reforma (08/05/2023).

¢ Leyde Presupuesto y Gasto PUblico del Estado de Puebla. Publicado (31/12/2012).
Uttima reforma {10/04/2023).

e Ley|de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica del Estado de Puebla.
Publicado {04/05/2016). Ultima reforma (10/04/2023).

e ley de Seguridad PUblica del Estado de Puebla. Publicado (15/07/2009). Ultima
reforma (15/06/2019).

e« ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. Publicado (20/03/2013). Uliima reforma .
(06/04/2022).

s Ley|de Proteccidn de Datos Personaies en,Posesién de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebia, Publicado (26/07/2017). Utima reforma {30/08/2017)

» Lleydel Procedimiento Contencioso Adminisirativo del Estado de Puebla. Publicado
(18/01/2018). Ulfima reforma {sin reformaj.

» Ley de Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacidn Superior del Estado de Puebla.
Publicado {28/12/2016}. Ultima reforma {11/02/2022).

» Lley| de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicado (29/06/1984}. Ultima reforma {02/12/2020].

e ley| del Registro Pdblico de la Propiedad del Estado de Puebla. Publicado
{15/04/2009). Ultima reforma {22/02/2017}.

o ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicado (27/12/2016).
Ultima reforma (11/02/2022}.

» Lleyparaiaigualdad enire Muijeres y Hombres del Estado de Puebla. Publicado
(22/08/2008). Ultima reforma (08/03/2023).
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Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Publicado (27/12/2021). Ultima reforma (31/03/2023).

Decreto de Creacion del Instituto Municipal de la Juventud como Organo
Desconcentrado, Publicado (09/03/2012). Ultima reforma (sin reforma).

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Tehuacan, Puebla. Publicado
(27/04/2012).

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdn, Publicado (10/08/2012)
Ultima reforma (23/04/2015).

Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdan. Publicado (30/12/2005). Ultima
reforma (24/12/2021).

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de
Tehuacan. Puebla, Publicado (28/07/2006). Ultima reforma (sin reforma).

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del Municipio ds
Tehuacdn, Puebla. Publicado (12/05/2023) Sin reforma.

Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.  Ultima
Actualizacion (14/03/2024)

Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento de
Tehuacdan, Puebla. Ultima Actualizaciéon (14/03/2024)

El listado anterior es de caracter enunciativo, mas no limitativo, por lo que puede existir
normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Atibucién: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley otforga como facultades
expresas a los érganos que componen el gobierno.

Administracién: Conjunto de funciones gue se redlizan para administrar. Proceso que
|

- | . ... . .
consiste en planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, fécnicos y

- ] i . .
financieros encaminados al logro de los objetivos organizados.

Beneficiarios: A las personas o comunidades, quienes reciben de manera directa los

beneficios en la ejecucion de obras y/o acciones de gobierno.

Coadyuvar: Contribuir o ayudar a la consecucion de una Cosa.

Conocimiento: Facultad del ser humano para comprender por medio de la razén, a
naturaleza, cualidades y relaciones de las cosas.

Colaborar: Trabajar conjuntamente con ofras personas en una tarea comdn,

\ S ;
normalmente en obras de creacidon y en especial cuando se hace como ayuda o de

[
forma desinteresada.

Elementos: Fuerzas nafurales especialmente las atmosféricas, en cuanio posibles

cousonfe!s de dano o de destruccion.

Eskrategia: Arte de proyeciar y dirigir las operaciones militares, especialmente [os de
guerra. Serie de acciones muy meditadas encaminadas hacia un fin determinado.

Herramienta: Instrumenio generaimente de hierro o acero, que sirve para hacer o reparar
algo v que se usa con las manos. Conjunto de instrumentos que se ytilizan para
desempenar un oficic o un frabajo determinado.

Mantener: hacer que una cosa continua en determinado estado, sifuacion o

financiamiento.

Organizar: preparar una cosa pensando detenidamente en todos los detalles necesarios
para su buen desarrolio para un fin determinado.

Profesionalizacién: Conjunto de procesos histéricamente analizables mediante los cudales
un grupo de profesionales logran demosirar su competencia en una actividad de
relevancia social y es capaz de transmitir a ofros tal competencia y de imponer su modelo

frente a 3Tros profesionales.

Municipio: Division terriforial administrativa en que se organiza un Estado, que estd regida
por un ayuntamiento. Entidad local bésica de la organizacion territoriai del Estado.

NOTA: Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos sefalados en el

presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igualitaric respecto al género.

FTiBens e Vet Aloveies sy Tavon Wenida Hefema Norme oty cofanin Riomos Wires U8 t37ae Teruaese, Prenlng

l s
ol




CLAVE HAMP/AP/MO /044
seadasia e Elaboracion: agosto 2023
iz Manual de Organizacion  Actudlizacién: agosto 2024
Direccién de la Academia de
Policia
Estructura Orgdnica
Funcienal-Normafiva
ﬁqnunias_
. " B asuxtos”
ABTAS AURTIRRSE SECRETARA Ja-Il:o%0 AHDICTS
. % PARMICULAR © JURMNGA
LGSR
COORGMACEK DE
AYEHCON CUDAZS G0k
I DURECTON BE
: DRETON & DIRECTON DE GOBEERADON
i Sﬂldﬂﬁﬁs
i PlELCS
et
. MUNKIFIL
COORANALIN DE AGITERIAS ASRUCHLRPAY (LMY
FOMUNEISRS ¥ IFTRADONA GRNADERE .
SN
R eI rid
COCRDISACIEN DS TSTEMA OE MG COORTADEN L:m‘:
‘T/OLLCIGN PATEMONAL f BNFEEGA ey i . e maveCs -
PREVENTIVA ) --:.“u.?-ﬁiﬂs.___ DS E B
O AT, 0w ; ENCROIRACION DE Dg—g;::i Mmh;lwés ) Em,;__.
. DE 158 ARG "‘;E“;mm e m“
OO TF LONTIALTRIA SO0 - senmas L
A PURSIN
ADMENETRADIGN
COUAD fitinED Y
BENTTDJUARED
Ulfima actualizacidon 27 enero 2023
14
o
g‘l Feiifico fose Maria Moreles v Pavdn © wenkia Reforma Norte 51 colonia Buenos Ajres (P 73730




CLAVE HAMP/AP/M(QO/044
o Elaboracion: agosto 2023
S Tufe Manual de Organizacién  Aclualizacién: agosto 2024
‘ Direccién de la Academia de
Policia

ESTRUCTURA ORGANICA

Academia de Policia

Director

T Auxiiar

Secrataria

Pedn
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
35. ACADEMIA DE POLICIA
CONTIANILVY 8@ TOTAL APLAZAS
IR |
Director  civori:
!
- \ |
PEH Sndicato *_ l | Auxiliar
M ! :
Auxiier 3-4 __ ) ___‘____A Secretais R Tty
Ultima actualizacion 27 enero 2023
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS
" Nombre del Puesto ; Director
. - . . Academia Area de Direccién de
. Unidad A}dmzmsirchva ~de Policia | Adscripcién Gobemacién
Superior!derdrquico dela | pirector de Gobiemo
. Unidad Adscrita ;
- Auxiliar
- Personalla cargo . Secretaria
: Pedn
" Nivel de Escolaridad Educacién Superior
. Derecho
.z o e - Psicologia
- Profesion/Especiaiidad ' Pedagagia
i Afines
Objetivos del Puesto

mpulsar el bienestar en materia de seguridad pUblica dentro

1 - del municipio tomando como base la capacitacion del 50%

|
| personal.

- Homologar la fransparencia de los procesos para recuperar la
- confianza ciudadana en las Instituciones de Seguridad .
. PUblica, Reinsercién  Social, Procuracion de  Jusficia vy, 559
| Proteccion Civil, mediante la consecucion de resultados, la °
 dignificacion del Estado de Fuerza Municipal y la mejora de :
- Imagen instifucional. 5

| |Garantizar un mejor presenie y futuro para los Tehuacaneros a
fravés de la implementacidon de acciones, mediante las
3 oserfivas capacitaciones de los Elementos perfenecientes a = 25%
, Seguridad PUblica, siempre con la oporfuna promocion vy .
- vigilancia en el desarrolio urbano ordenado y sustentabie. :
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_ CLAVE HAMP/AP/MC /044
oo Ry Elaboracién: agosto 2023
i??hﬁiiffﬁ ¥ SN Manvual de Organizacién  Actudlizacién: agosio 2024
2 Direccidn de la Academia de
Policia
Conocimientos Generales del Puesto
| Cursos de Formacion Inigial v
g Procedimientos Continua para Policia
P homologados del Sistema de 6 Municipal estipulados en el .
: Seguridad ‘ Programa Rector de
Profesionalizacién :
' Programas de investigacion | :
P académica en  materia | 7 1 Cusos  de  Competepcias
. policial, de conformidad con | B&sicas de la Funciér: Poligial
| - lo dispuesto en la Ley i !
: Etapas, niveles ds | | Celebracién de Convenios con
‘; [ escolaridad Y grados | ! -
L3 - . 8  Academics de la Regidn |
; . académicos de lc : ‘
3 ? - . . - Centro
| profesionalizacién policial :
| ' Estrategias para a | |
4 profesionalizacion  de  los | g | Investigacidn  cienfifical vy
. Aspirantes, Policias Activos y | - técnica policial
.f - Servidores PUblicos T
f  Planes y programas de la |
. formacion policial en base a
’ ' lo estipulado en el Programa | '
; . AN : Procesos marcados por la Ley -
- Rector de. Profesionalizacion | ; . . :
5 - .10 ' de Seguridad PuUblica| del
. para la formacidn de los . ; .
; ) iy . ? ' Estado de Puebla
. Aspirantesy Policias Activos a
. que se refiere el Programa :
. Rector
Responsabilidades y Funciones
Programar las fechas de capacitacion de los elementos con base gn e
1 - manual de profesionalizacién Federal del afio Fiscal vigente.
Mantener y mejorar el Regisiro de la Academia como Instancia -
2 | Capacitadora ante el Secrefariado Eecutivo del Sistema Naciondl de
j ' Seguridad Publica. :
- Asignar a los instructores para la imparticién de Cursos y Talleres de |
CI '

E acverdo al Calendario de Capacitacion programado.

\{-3} Eudificie fos Marta Morelm v Pavdn | enida Reforma Novme 525 coloniz Buenos Alres O 73730
£V i ’ )
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CLAVE HAMP/AP/MO/044

T e Elaboracién: agosto 2023

Py Manuai de Organizaciéon  Actualizacidén: agosto 2024
Direccidén de la Academia de
Policia

Suipervisor la Impariicién de Capacitaciones para que estas sean de
4 calidad para los Elementos pertenecientes a Seguridad Publica.

Q Origonizor Talleres y Reuniones para la Profesionalizacidn de los Elementos
S . de Seguridad Publica y Servidores PUblicos que lo requieran.

f Subervisor la correcta imparticion de las Capacitaciones dirigidas a los
6 - Elementos de Seguridad Publica y Servidores Publicos mediante visitas
: ol@cn‘orios. f

CC},IDCIC?TOE’ en materia de Investigacion Cientifica y Técnica a los Servidores
7. Publicos, aplicando los procedimientos homologados del Sistema de
1 Seguridod PUblica del Estado de Puebla.

% \ ‘ ., . ;
- Coadyuvar en la elaboracion de contenidos en los Planes y Programas de
& Profesionalizacion calendarizados. :

; | R ; R . B} ;
- Aplicar las estrategias para la profesionalizacidn de los Aspirantes vy -

9 E]eimen’ros pertenecientes o Seguridad Piblica a que se refiere el
, Programa Rector de Profesionalizacion. ‘

Céloborar en el diseno y actualizacidn de Politicas v Normas para el
; recllufomien?o y seleccidn de Aspirantes y vigilar su  aplicacion.
10 iCc‘cxdyuvondo con los framites que redliza el Area de Fondo de
Aportacionses para el Fortalecimiento Municipal y de las Demarcaciones

- para el personal en proceso de Capacitacion.

Proponer vy, en su caso, publicar las Convocatorias para el ingreso a la
11 Academia por medio de Anuncios Publicitarios en la Radio local, Impresion
~ de|lonas en puntos estratégicos dentro de la Ciudad v en su caso dentro
- de| Portal Oficial del H. Ayuntamiento. ;

12 Tramitar los Registros, Autorizaciones y Reconocimiento de los Planes y
. Programas de Estudio ante las autoridades competentes. :

?Prcponer la celebracion de Convenios con Instituciones Educoﬁvcs;
13 Nacionales y Extranjeras, Pdblicas y Privadas, con objeto de brindar ¢
For‘mocién Acadeéemica; por medio de Mesas de Trabaijo.

] : . : - r
14 ‘Tocijc:s las demds, que le confiera el Director de Gobernacion, el

Reglamento Interior y las disposiciones vigenies aplicables.
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CLAVE HAMP/AP/MO/044
N Elaboracion: agosto 2023
i Manvual de Organizacidon  Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de la Academia de

%i C1erno

&f‘_ hhmmn 4

Policia
| Nombre del Pues’ro Auxiliar
_ . vk " ‘ Area de .
Unidad Administrativa Academia de Ad Academia de
Policia | scripcion " Policia
Superior Jerarquico de . . o
les Unitdad Adscrita | Director de la Academia de Policia
Personal a cargo - N/A
vael de Escolorldcd Educooon Medlo supenor

Profesion/EspeciaIidqd  Administracion

Objehvos del F’ues’ro

FGCllchar el resguordo de los dofos pc:nro eI conTroI y organizacion

1 de la documentacion digital y fisica, mediante la tecnologia de 30%
la mformoc;on

Garantizar la organizacion correc’ro de |o mformo(:ion en Io

2 documentacion , aplicando los procedimientos de registro 40%
documen‘rol y odmmls’rrcmvos

Plamﬂcor Ios actividades con lo D!recc:|on para reohzor ICIS
3 30%
0ccnones del conTroI del gasto publico adecuodomeme

Conommlenios Generql!es del Puesto

] Redocoon 4, onohsm de 6 Procedimientos Administratfivos
documentacion |
5 Lineamientos en materia de Conocnmen’ros en la correcta
- Archivo | digitalizacion
' Manejo de Paqueteria de ~ Procedimientos en Materia de
3 :
| Office - Planeacion de Proyec’ros
4 & SerrtidfierBr Briblicn 9 - Conocimientos en Orgomzcc:lon
Admmls’rro’nvo
Normatividad Federal, Estatal y | Normas de Informacion
2] . f 10 . ;
- Municipal vigente 1 - Financiera Gubernamental
20
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. Elaboracién: agosto 2023
> s Manual de Organizacién  Actudlizacién: agosto 2024
- Direccién de la Academia de
Policia

LR

3 - lehuacan

L Jutaery

Responsabilidades y Funciones

. | Registrar la documentacion recibida y girada mediante formato interno de
. confrol de tramites. !

' Manfener un esiricto confrol de los documentos que se elaboran de los |

'+ 2 actividades propias de la Direccién diariamenfe y mensualmenie, para

e | -
| resguardo y/o archivo general.

 Establecer coniroles de acceso y salida de visitantes, manteniendo siempre |

una bca‘h‘ud cordial y de respeto.
: ; |
4 f Mom“ener espacios de frabajo limpio vy ordenado, asi como los accesos al !
. Despacho de la Direccidn. |
§5 ' Inforr}’nor al Superior jerdrguico periddicamente sobre el avance de
-7 Actividades de la Unidad Administrativa, :
?6 Cocc{:iyuvcr con las actividades operacionales que signe el Superiori

; jerdrguico en el apoyo de la calendarizacion de cursos y talleres.

-+ Conftribuir con la Coordinacién de Bienes Muebles e Inmuebles realizando un |
7 corre:do inventario y actuailizacion de Bienes Muebles ubicados en la Unidad |
 Administrativa. i

;Las demds que le asigne el Director, el Reglamento Interior del H

Ayuntamiento y ta normatividad vigente apilicable.
' Nombre del Puesto . Secretaria
Unidad Adminishrativa ~ 2COdSmia de  Areade Academia  de |
. Policia ~ Adscripcion - Policia ;

© Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Director de la Academia de Policia

. Personal|a cargo . N/A

Nivel de Escolaridad : Media superior

| ] Administracion
- Profesion/Especialidad | Afines
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CLAVE HAMP/AP/MO /044

Elaboracién: agosto 2023

alica Manual de Organizacion  Actudlizacién: agoste 2024
Direccidén de la Academia de

Objetivos del Puesio

Facilitar el resguardo de los datos, para el control y organizacion

1 de la documentacidén digital y fisica, mediante la tecnologia de 30%
la informacién.
Garantizar la organizacidon correcta de la informacién en la :
2 . documentacion , aplicando los procedimienfos de registro = 40%
| documental y administrativos. :
| Planificar las actividades con la Direccién para realizar las )
3 - S - 30% !
. acciones del control del gasio publico adecuadamente. : ;
. Conocimientos Generales del Puesto ]
] ; Redaccidn vy  andlisis de ’ 4 Conocimientos en fe!
- documentacion . comecta digitalizacion
Conocimientos en materia de? . Procedimientos en Materia
2 ; ) 7 .
. Archivo ; : de Planeacion de Proyecios
3 . Manegjo de Paqueteria de Office | 8 © mohwdcq . fede ral
: % - Estatal y Municipal vigente
4 | Administracién Pablica . ¢ o Lonocimientos | en
: . Organizacion Administrafiva
c . Conocimientos en la correcta |

gd[gﬁoﬁzccién 10 Esirategias laborales

: Responsobi[idades y Funciones

? la documentacion v ejecutar actividades pertinentes al drea secreta

. Coadyuvar en el resguardo de los datos, para el control y organizacid

de asistencia adminisirativa.

nde
ial y

Confribuir en la organizacion correcia de la informacidn er
documentacion , aplicando los procedimientos de registro documen
administrativos.

v la
taly .

Pariicipar en la planificacion de las actividades con g Direg
Atendiendo, redlizando y gesfionando las llamadas telefénicas del Dire
asi como un adecuado registro de estas, brindando informacién acerg
los cursos y talleres que se realizan en la Academia.

cion
ctor,
ade

B e - " .
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CLAVE HAMP/AP/MC/044

s Elaboracién: agosto 2023

Pelicia Manual de Organizacién = Actudlizacién: agosto 2024
Direccion de la Academia de
Policia

Intervenir en establecer el conirol de acceso y salida de visitantes, a las

4 L ) . . .

Insfoﬂacrones manteniendo siempre una acfitfud cordial y de respefo.

' 5 Ayudor en conservar los espacios de trabagjo ordenados y en éptimas

P Cond|c10nes asf como el acceso al Despacho del Director. :
Auxﬂ;or enviando vy recibiendo la correspondencia, verificando su entrega

e oportuna, asi como manteniendo un esiricto contrel de sellos y/o fechas y |

. . . N :
hOI’C]‘ﬂOS de recepcidn; lograr cualquier otra tarea que se le asigne por parte .
- de la Direccién, :

.‘ Cooperar en gestionar y registrar eventos y juntas teniendo una proximidad
7 social con fodos elementos de seguridad publica y servidores pUblicos parg
: el control de sus cursos y talleres. :

fLGs t‘::lemos que le asigne el Director, el Reglomenio inferior del H.
Ayuntamiento y la normatividad vigenie aplicable.

- Nombre [del Puesto ' Pedn
Unidad Administrativa | Acgg!emia de ' Area (.je o Acgc;]emlo de
. Policia . Adscripcion . Policia
Superior Jerarquico de | Director de la Academia de Policia
la Unidad Adscrita ;
Personal/a cargo N/A
" Nivel de Escolaridad  Bdsica

Profesidn/Especialidad N/A

- Objetivos del Puesto

Asegurar el apoyo fecnico-operativo dentro de as funciones : 509

- establecidas en la Direccidn para su épiimo desarrollo.

- Garantizar el dptimo mantenimiento de las instalaciones de la | 50%
Direccion. ; °
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CLAVE HAMP/AP/MO /044

e e | ’ Elaboracién: agosto 2023

ol Manual de Organizacion  Actudlizacion: agosto 2024
Direccion de la Academia de
Policia

i Conocimientos Generales del Puesto

1 ¢ Jardineria L5 | Pintura |
-2 | Plomera 6 | Albafilleria |
3 | Electicidad 7 limpieza
| : i !
' i é -
4 ! Carpinteria 8 | Pintura
Responsabilidades y Funciones
: ] Ejecutar actividades pertinentes al drea de mantenimienio indicadds por

i su Superior Jerdrguico.

5 Mantener en condiciones dplimas de servicio las instaiaciones, asi gomao
. las areas verdes de la Academia de Policia.

3 © Utilizar de manera eficiente las hemamientas brindadas parg o

: i realizacion de sus funciones, optimizando la vida Giil de las mismas.
4 Mantener impio y ordenado su area de frabagjo. ]
5 Realizar constantes recoridos en todas las ére0§ de la Academig dewi
A : Policia verificando el dptimo funcionamiento de las instalaciones.
p Las demds que le asigne su Director vy la normatividad vigente aplicable.

24
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