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Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este estd sujeto a procesos
de actudlizacion en la medida en que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura orgdnica o
bien en alglun 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
Administracion PUblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracidon son de observancia general y de caracter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamienio v los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, ast como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la dctudlizacién de las atribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacidn y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de los Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desamollo de sus funciones podrdn
conferir sus afribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del egjercicio directo
conforme a lo previsio en el Reglamento, los Manuales de Adminisirgcion y
las demdas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los arficulos 115 fraccidn 1l de la Consfitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn lll de ia Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebila; 78 fraccidon 1V, 80, 84 y 149, fraccidn IX de
la Ley Crgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién
Publica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, Ity ll dg la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidén Poblica del Estado de Pueblq,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracidon v actudlizacion de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior |[de la
Administraciéon Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Pueblal en el
Periodico Oficial del Estado, se realiza la actualizacidon de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL
El Manual de Procedimienfos en su calidad de documento de gestidn que
descﬂb‘e en forma pormenorizada y secuencial la ejecucion de los
procedimientos de cada Unidad Adminisirativa, tiene como objetfivo ser una
herrom‘iemo de descripcién procedimental, que expone objetivos, integra
decisio‘nes permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades

directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimienio.

Es una herramienta administrafiva, que coadyuva al dptimo desemperio de
las Unidades Administrativas que integran la  Administracién  Piblica
Municipal, a fravés de la descripcion detfallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y foma de decisiones, reflejadas también en un

diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempeno del trabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el control inferno de [a
organizacion, ya gue detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refriendo a los procedimienfos como acciones concretas y conjunios de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben redlizarse,
en conjunto sistemdtico y concatenado de procescs que fienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visién integral de los procedimientos y una
evaluacion de los frabajadores.
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Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor

pUblico a través del ejercicio responsable de los recursos pUblicos po
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobiemo referente

niendo

a nivel

estafal y nacional por su crecimiento y desarrollo econémico desde los

esquemas de coparicipacion y corresponsabilidad de todas v 1o
dactores involucrados.

Valores

Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

dos los

 Valor piblico: Entendido como el valor que las v los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la

satfisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocion
sostenibilidad.

+ Transparencia: Enfendida como el mecanismo a fravés del

de la

cual el

Estado incrementa la eficiencia de la gestién piblica dotando de

informacién a la ciudadania sobre su actuar.

» Eficiencia: Enfendida como la capacidad para realizar o
adecuadamente las funciones que competen al Estado po
siempre primero a las personas.

* Responsabilidad: Enfendida como el valor de la funcién
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en 1o

personas.
¢ Justicia: Enfendida como el principio moral bagjo el cual se
toda la administracidn y que se inclina a obrar y juzgar resp:
la verdad y dando a cada uno lo gue le corresponde.
¢ Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquem
aseguren la cdlidad para todas y todos sin afectar el ¢
persona y respetando sus creencias, condiciones y pensami

cumplir
niendo

publica
das las

> regird
stando

as que
je ofra
=ntos.

» Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobierno de

asegurar las condiciones presentes sin compromed
condiciones de las generaciones futuras.

er las
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ALINEACION ESTRATEGICA
Eje Estrategia Linea de Accidn
2. Segur.'l’dod Y Estrategia 1.1. justicia a victimas AT (.ODS.%"S.\,/ 16a] Impulsar
Prevencidn del L la profesionalizacidon del cuerpo
. con apoyo policial. .
Delito. policial.
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MARCO JURIDICO

Federal

o Constitucion Foliﬂco de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1217). Ultima reforma (29/05/2023).

e Ley de Coordinacién Fiscal. Publicado (27/12/1978). Ultima reforma
(30/01/2018).

e ey Federal de 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 Coddigo Fiscal de la Federacién. Publicado (31/12/1981). Ultirna reforma
(27112/2022).

o lLey Genero[ de Responsabilidades Administrativas. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (20/05/2023).

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicado (31/12/2008).
Ultima reforma (30/01/2018).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Fublica.
Publicado (04/05/2015). Ultima reforma (20/05/2021).

e lLey Generdl ’del Sistema Nacional Anticorrupcién.  Publicado
(18/07/2016/). Ultima reforma (20/05/2021).

e Codigo Civil Federal. Publicado (26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de
agosto de 1928). Ultima reforma (11/01/2021).

Estatal
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. Consﬁ’rucién Pph’ﬁca del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
{02/10/19217). Ultima reforma (06/06/2023).

« ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal. Publicado {09/02/2019}. Uliima  reforma
(29/12/2017).

e ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Uttima
reforma {19/10/20135).

¢ lLey de Coordinacion Hacendoriq del Estado de Puebla y sus
Municipios. Publicado {20/03/2009). Uliima reforma (11/02/2022;.

s Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunicjodes
Indigenas del Estado de Puebla. Publicado (24/01/2011). Ultima
reforma {08/11/2021].

« Lley de Desarollo Social para el Esfado de Puebla. Publicado
(18/12/2006). Uttima reforma {11/04/2023}.

. Qey de Deuda PUbiica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (18/12/2006). Uitima reforma {19/09/2012).

. L"ey de Educacion del Estado de Puebla. Publicado (31/03/2000).
Ultima reforma {06/04/2022).

e ley de Egresos del Esiado de Puebla, para el Eercicio Fscal

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

o ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Eercicio Fiscal
rorrespondiente. Publicado (16/12/2022). Ultima reforma {sin reforma).

O

ey de Gobiernc Digi’roi,poro el Estado de Puebla y sus Municipios.
ublicado {11/02/2015). Ultima reforma {sin reformay).

*
b I

e ley de Hocierjdo del Estade Libre y Scberano de Puebla. Publicado
08/12/2010). Ultima reforma {16/12/202022).

——

¢ Lley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicado
11/02/2015). Ultima reforma (27/02/2017].

———
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e Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Fuebla.
Publicado {31/07/2019). Ultima reforma {09/07/2021). '

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

s leyde Ploneo,cién para el Desarrolio del Estado de Puebla. Publicado
(14/01/2020). Ulima reforma {08/05/2023).

o lLeyde Presuppes’ro y Gasto PUblico del Estado de Puebla. Publicado
(31/12/2012). Ultima reforma {10/04/2023).

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla. Publicado {04/05/2016). Ultima reforma (10/04/2023).
e ley de Seguridad PoOblica del Estado de Puebla. Publicado
(15/07/2009). Uliima reforma (15/06/2019).

» Ley del Sistema Estatal de Proteccidn Civil. Publicado {20/03/2013).
Ultima reforma (08/04/2022).

*» Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicado (26/07/2017).| Ulfima
reforma {30/08/2017).

» ley del! Procedimiento Con’reng:ioso Administrativo del Estado de
Puebla. Publicado {18/01/2018). Ullima reforma (sin reforma).

+ ley de Rendicion de Cuentas y ’Fiscolizccién Superior del Estade de
Puebla. Publicado (28/12/2016). Ullima reforma {11/02/2022).

« Lley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del Estado de
Puebla. Publicado (29/06/1984). Ultima reforma (02/12/2020}.

+ ley del Registro PUblico de la Propiedad del Estado de Puebla.
Publicado (15/04/2009). Ultima reforma (22/02/2017]).

e ley del Sistema Anficorrupcion del Estado de Puebla. Publicado
(27/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022).

« Ley para la lguaidad enire Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.
Publicado (22/08/2008). Ultima reforma {08/03/2023)

10
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Municipal:

o Ley de Ingresos del Municipio de Tehuag:c’m, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicado {27/12/2021) Ultima reforma (31/03/2023).

o Decreto de Creacién del Instituto Municipal de ig Juventud como
Organo Desconcentrado. Publicado (09/03/2012) Ultima reforma (sin
reforma).

» Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Tehuacdn,
Puebla. Publicado (27/04/2012).

e Bando de Po[icio y Gobiermo del Municipio de Tehuacdn. Publicado
10/08/2012). Ultima reforma (23/04/2015).

e ley de Hacienda para el Municipic de Tehuacdn. Publicado
30/12/2005). Ulfima reforma (24/12/2021).

» Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion F’L’Jblicp dei
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (28/07/2006). Ullima

reforma {sin reformaj.

» Reglamento Interior del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado
(13/08/2019) Ultima reforma {05/04/2G23).

o Cddigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Uttima Actualizacién (14/03/2024)

e Coédigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuniamiento de Tehuacdn, Puebia. Uktima  Actualizacién
(14/03/2024}

El fistado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitatfivo, por lo que
puede|existir ncrmatividad complementaria aplicable.

11
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GLOSARIO

Elementos de Seguridad: Personas pertenecientes a Seguridad PUblic

una preparacion confiable -y adecuada para redlizar las activi
encomendadas como Policia.

Aspirante: Personas interesadas a formar parie de una de las Areg
integran la Seguridad PUblica Municipal.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones ati
a un organo, dependencia, funcionario, secretaria administrativa, «
encuentre dentro del dmbito del servicio pUblico. '

Seguridad Pdblica: Area que se encarga de mantener el orden pUb
estado de paz y franquilidad Ciudadana en el Estado y Municipio.

Programa Rector: Conjunto de obligaciones que debe cumplir el
Municipal.

Operdtividad: Funcién que realiza un Elemento y/o Policia de acuerc
profesionalizacién y experiencia.

Colaborar: Trabgjar conjuntfamente con otras personas en una tarea @
normalmenie en obras de creacion vy en especial cuando se hace
ayuda o de forma desinteresada.

U. Refiere al Usuario.

AP-A. Refiere al Auxiliar de Academia de Policia.

I-AP. Refiere al Instructor de la Academia de Policia.
D-AP. Refiere a Director {(a} de loa Academia de Policia.
E-SP. Refiere a Elemento de Seguridad Publica.

EF. Refiere a Enlace FORTAMUN.

DSP. Refiere a Director de Seguridad Publica.

12
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ACADEMIA DE POLICIA

] Atencion Ciudadana para Aspiranies AP-00]
2 Atencion Capacitacion Policial Continua AP-002
3 Administrativo y Mantenimiento de Ids AP 003

Instalaciones de la Academia de Policia

13




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacidon

A
g
Lt "!'} -

<

Aademds D
Pulicia

Manual de Procedimientos

CLAVE HAMP/APMPI/044
- Elaboracion: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024
- Direccién de la Academia de Policia

AP-001
Atencién Ciudadana para Aspirantes

Asegurar informacidn veraz vy oportuna d los

interesados que fengan el deseo de participar en la

convocatoria para ingresar al Cuerpo Policial de
Seguridad PUblica por medio de la Academia de
Policia.

Teniendo comeo fin orientar al aspirante, para asi facilifar
su ingreso y despejar todas las dudas gue en este surjan.

Para su ingreso el aspirante tendrd que gjustarse al
calendario de actividades y presentar la
documentacidon  solicitada. El  calendario
Actividades se sujefard a los Planes
que establezca el Programa Rector de
profesionalizacién, para la publicacion de [a
convocatoriq, recepcién de la documentacion de
los aspirantes, asi como el inicio y término del curso
de formacidn Inicial.

Reglamento Infermo de
Municipal del Municipio de Tehuacan.

Ley Orgdnica Estaial

Ley Orgdnica Municipal

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General de Archivo

Programa Rector de Profesionalizacién

Direccién de Academia de Policia

Seguridad Publica, FORTAMUN

Formato de  Registro/Inscripcion,
Constancia /Reconocimiento

Formafo

14
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AP-001 Atencién Ciudadana para Aspirantes

~ A FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BOCUMENTO
inicio del Procedimiento
1. Acude a las instalaciones de Id
Academia de Policia para solicitar
U. informacidn sobre el ingreso al curso N/A
de Iniciacion/Aspirantes Formacion
para Policia.

2. Recibe vy datiende ol usuarig
recomendando la disponibilidad de
fiempo, una buena actitud parg
iniciar y concluir la Formacién Inicial,

AP-A acreditar su control y confianza al N/A

intfegrarse a un grupc gue recibird el

curso de capacitacion. Proporciona
los requisitos para su ingreso:

3. Acude a la Instituciéon Academia de N/A
U. Policia para enfregar o
documentacién requerida.

4. Revisa Y Verifica que la
AP-A documentacion esté  debidamente
complemeniada.

N/A

5. sla documentacion esta
debidamente conformada?

o Si estdn compleios pasan a la
Actividad No. 6

o No estdn completos pasa a la
actividad No. 3

15
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6. Registralos datos del usuario deniro del
“Registro de  Inscripcion/Aspirantes” Registro de

AP-A considerclr}d'o que el curso se apertura| |nscripcion/Aspirantes
con un minimo de 40 personas y un
mdaximo de 100 personas.
7. Reporta el lstado de personas que
AP-A integraran el curso de Formacidn Inicial )
al Director de la Academia de Policia Registro de
Inscripcidn/Aspirantes

8. Gestiona y programa la
calendarizacidn de los cursos y/o
capacitacidn con base en el Manual

AP-D de Profesionalzacion Estatal del afio| Programd Rector

Fiscal Vigente, fomando en cuenia

que los cursos deben cumplir 40 horas

minimo para su aplicacion.

9. Acude a las Instalaciones de la
uU. Academia de Policia, fomando el N/A
Curso y/o Taller hasta su finalizacién o
culminacion

10. sAprobd el curso?
o S aprueba el curso pasa a la
Actividad 11
e 3 no aprueba el Curso pasa a la
Actividad 1

1. Acude o las Insialaciones para N/A
U. Informarle al dumnc de forma
econdomica si aprobd el cursc o no

12. Promueve Ceremonia de Finalizacion Constancias
del Curso, emitiendo Constancias o v/0
AP-D Reconocimientos al Cadete. |
Registrando el conirol del mismo. Reconocimienios

Fin del Procedimienfo

16
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AP-001 Atencién Ciudadana para Aspirantes

Usuario

Auxiliar de la Direccion

Titular de la Direccidén

Acude a las Atlende Y
Imstalaciones Proporciona |
solicitando Informacion v
informacién Requisitas

Acudle con G
documeniacion <
requerida

Revisa v Verifica que ia
p | documentacion sed
corecta
A4

NO

aEs
comectay
esid

completa?

Registra  documentos  del
Aspirante para apertura de

Curso

Reporia el [stado para
p| Cperfura del Curso a la
Directora (a}
wl' Registro
A

17
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Usuario

Auxiliar de la Direccién

Titular de la Direccidn

Acude dla Academia de
Policia a tomar ef Curso y/o
Taller

v

&

Gesfiona v

Se informa al alumno de
forma econdmica si aprobé
el curso o no

\ 4

programa

calendarizacion de Curso

Aprueba
et Curso

A

Programa

oo

romueve  Ceram
Finalizacion

onia  de

FIN

| Constancias
_,-—-P"-_-__

B
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CLAVE HAMP/AP/MP/044
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de la Academia de Policia

Manual de Procedimientos

AP-002 Atencidén Capacitacién Policial Continua

Proporcionar el apoyo necesario para la realizacion de

los cursos de profesionalizacidn del perscnal de
Seguridad Publica activo y de servidores piblicos.

La Direccidon de la Academia de Policia se
responsabilizard de proporcionar los espacios

suficientes para el desarrollc de los Programas de
estudic del personal Activo.

Gestionar los apovyoes requeridos para la realizacion de
las Actividades de los docentes v de las practicas para
los elementos en activo en forma segura vy profesional.
Se inicia al curso sujetc a la normalividad que
esiablezca el programa.

Se redlizardn en coordinacién con los mandos de las
diferentes dreas de Seguridad Publica las evaluaciones
para proponer los Programas técnicos y tacticos de
Actuadlizacidn para el personal policiaco en activo.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla
Ley Orgdnica Estatal

Ley Orgdanica Municipadl

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General de Archivo

Reglamento Interno de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn.

Programa Rector de Profesionalizacion

Direccién de Academia de Policia

Academia de Policia
Seguridad Publica
FORTAMUN

Formato de Registro de Curso

Formato de Constancia /Reconocimiento
Programa Rector
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CLAVE HAMP/AP/MP/044
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

- Direccidn de la Academia de Folicia

Manuat de Procedimientos

AP-002 Atencién Capacitacion Policial Continua

] DIRECCION DE
ELEMENTO | AUXILIAR DE LA ACADEMIA DE POLIICA ACADEMIA DE
POLICIA

Inicio del Procedimiento

1. Informa al Director de Seguridad
PUblica sobre la vigencia de Ig
Formacion Equivalenie para los Memordndum y/o Oficio

EF Elementos en Active que requieren

Actudlizaciéon

2. Solicita la Capacitacion al Titular de
la Direccidn de Academia de Policia
para los Elementos en Activo que| mMemordndum|y/o Oficio

DSP requieran actualizacidén de acuerdo

a su vigencia

3. Recibe y canaliza documentacion
de solicitud a la Direccion para su N/A
DAP-A atencién y debido seguimiento

4. Programa y Gestiona los Cursos ante
el Secretariado Ejecutive Nacional
de Seguridad Publica por medio de Oficio de Jolicitud y

DAP la elaboracion de Oficio de Solicitud Ficha de Validacion

anexando Ficha de Validacion

5. Programa la calendarizacidon vy

designa a los Instructores que dardn _
DAP el Cursc de Profesionalizacion! Malla Curricular
requerido

6. Organiza un Listado de los Elementos

de Seguridad PUblica que tomaran
DAP el curso asignado, en grupos de N/AA
acuerdo a su Operatividad
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CLAVE HAMP/AP/MP/044

" Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de la Academia de Policia

E-SP

7.

Acude a las Instalaciones a iomar €l
Curso y/o Taller conforme al Programa
Rector de Profesionalizacion
establecido, hasta su finalizacidon o
culminacién

Cédula de Registro

I-AP

Evalla el desamrollo vy cumplimiento
del Elemento de Seguridad Publica
que tomd el curso mediante la
aplicacion del Examen de
Diagndstico vy el Examen Final

Formato de Exdmenes

saprobd el curso?

o Siaprueba el curso pasa alia
Actividad 11

o o aprueba el Curso pasa ala
Actividad 1

N/A

AP

10.Redliza  Listado  ingresando  los

nomibres, cdalificaciones y desarrollo
de actividades realizadas por €l
Flemenfo de Seguridad PUblica
durante el Curso, asignando la
calificacién: “APROBADO/NO
APROBADO”, conforme sU
desarrollo, para su entrega ol Titular
de la Direccién de la Academia de
Policia

Listadec de Asistenciay
Calificaciones

DAP

11.

Promueve Ceremonia de Finalizaciéon
del Curso, emitiendo Constancias o
Reconocimientos.  Registrando &l
control de ios misrmo

Constancias
y/0o
Reconocimientos

DAP

12_Elabora y envia oficic al Director de

Seguridad Péblica, el Lisiado de los
Elementos que tomaron &l curso con
su correspondiente cdlificacion.

Memordndum u Oficio

Fin del Procedimiento
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A . Puficia . Elaboracién: agosto 2023
=, s Manual de Procedimisntos Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de la Academia de Policia
AP-002 Atencidn Capacitaciéon Policial Continua
Auxiliar y/o Instructor de la Titular de la Direccién
Elementio Direccién

Elementos

informa el Enlace FORTAMUN
sobre  Acfualizacién de  los

Seguridad Pdblica

al Directar de

ofico

l Memordndum,/

Director

PUblica solicita a Direccién
de Academia de Policia
curso de Actualzacion

de  Seguridad

Recibe la Documeniacion de

Memorandum/
oficic

Acude a los

G 1‘
tomar el Curse de Capacitacion J“

instalaciones

oficio Ficha

solicitud para su seguimienic

Y

Ejecuiive

Programa y Gestiona medianie
Cursos ante

Seguridad Publica

e Validacion los
el Secretariado
Nacional de

1 oficio

v

Programa la

designa a los
dardn e! Curso| requernido

calendarizacion v
Instructores que

Malla
Curricular

Organiza e

L que fomaran

Elemenios de

Listados a  los
Seguridad Piblica
et curso

Cédula de

Registro

Evalla e desamcilo v cumpiimiento del

=L Elemento de Seguridad Pablica

Formato de
_ axamen
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NITETL W
Direccion de la Academia de Policia

Auxiliar y/o Instructor de la Titular de la Direccion
Elemento Direccion

sAprueb
ael
Curso?

{ Sl
Reqgiiza Listado con  los nombres, Promueve Ceremonia de
calificaciones y desamollo de actividades — » | Einglizacian

L_iftjii__ Constancia /
A 4 Reconocimien

Elobora vy envic oficio de
conocimiente «f  Direcfor de
Seguridad Piblica, dei Listado de
los Elementes con su calificacién.

Memorandum/
ofico
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e be CLAVE HAMP/AP/MP/044
] ~ Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de la Academia de Policia

Poliviz

Manual de Procedimientos

AP-003 Administracién y Manienimiento de las Instalaciones de la
Academia de Policia

Redlizar la documentacion necesaria para redlizacion
de las Actividades de la Academia de Policia, Verificar
que los Instalaciones se encuentren y esién gen
constante mantenimiento, para gue se fenga en
optimas condiciones para la ejecucidon de los Cursos y
Objetive | Actividades propias de la misma, contandoe con [os
materiales y hemramientas necesarias para | el
cumplimientio de los trabgjos encomendados| vy
mejoramiento de las Instalaciones, que exista| el
material y la herramienta necesaria para la realizacidn
de los trabagjos encomendados.

Ley de Seguridad PUblica del Estado de Puebla
Ley Orgdnica Estatal
Ley Orgdnica Municipal

N?.r mas y Ley Generdl de Responsabilidades Administrativas
Politicas de .
.z Ley General de Archivo
Operacion

Reglamento Interno de ki Administracidn Pablica
Municipal del Municipio de Tehuacdn.
Programa Rector de Profesionalizacion

Responsables | Direccidn de Academia de Policia

Areas
Involucradas | Academia de Policia

Formatos de

Aplicacion Reporte Fotogrdfico.
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Academia de Policia

CLAVE HAMP/AP/MP/044
Elaboracion: agosto 2023

- Actualizacién: agosto 2024

Direccidn de la Academia de Policia

AP-003 Administracién y Mantenimiento de las Instalaciones de la

PERSONAL

AUXILIAR DE LA ACADEMIA DE POLIICA

DIRECCION DE
ACADEMIA DE
POLICIA

Inicio del Procedimiento

A-AF

. Recibe indicaciones del Director

de las actividades y mejoras que sé
que deben hacer y que deben ser
reportadas.

N/A

A-AP

. Realiza ia documeniacion

necesaria de seguimiento, solicitudg
y respuestas segin sea el caso,
para el buen funcionamiento de
kas instalaciones, comunica ¢
personal de mantenimiento pard
que realice los  frabagjos
encomendados en las mejoras de
la Academia de Policia.

Memordndums, Oficios,

Comprobaciones, Listados,

Cotizaciones,
Requisiciones,

enire otros.

PM

. Solicita al personal Administrativo la

heramienta y material  para
redlizar los frabajos
encomendados

Listade de Solicitud y
Reporie de condiciones de

las Areas

A-AP

. Verfica el reporte del perscnal de

mantenimiento y reporta al Directon
el material que se fiene, asi como la
herramienta  necesaria para la
reaglizacion de los tfrabgjos de
mantenimiento.

Reporte - Listado

A-AP

. Realiza [ documentacién

necesaria  para  solicttar  los
materiates, reporiando al Director
de la Academia de Policia para

Solicitud de Requisicidn

firma y aprobacidn.
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Elaboracion: agosto 2023

_ Actualizacién: ajosto 2024

- Direccion de la Academia de Policia

D-AP

é.

Indica al personal Administrativo
realice I documentacion
necesaria para la adquisicion de
los materiales y herramientas o 1o
que seqa necesario para g
ejecucidn de los frabgdjos.

N/A

A-AP

Recibe los materiales y/Q
herramientas vy los enfrega dl
personal de mantenimiento para la
redlizacion de las mejoras de las
Instalaciones.

Listay ijon‘e

fotogrdfico

e enfrega

srecibe los

heramientas?
Si recibe los matenales y
herramientas pasa a la Actividad 7
No recibe los materiales y
herramientas pasa a la Actividaa ¢

materiales Y

PM

Concreta y redliza los trabagjos
indicados para el buen
funcionamiento de la Academid
de Policia.

Reporte foi

ografico

A-AP y PM

10. Finalizan la

jormada labora
reportando  los  frabgjos  diarniog
encomendados y eniregando e
reporte fotogrdfico para. el Informe]
de Actividades.

Reporte foiog

rafico

D-AP

11.BEvalla vy revisa que los trabajos

estén terminados comrectamentie.

N/A

Fin del Procedimiento
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Academia de Policia

CLAVE HAMP/APIMP/044

. Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Direccién de la Academia de Policia

P-003 Administrativo y Mantenimiento de las Instalaciones de la

Auxiliar y/o Instructor de la
Direccidn

Titular de Ia Direccion

Comunica i
manftenimient
trabajos ¢ reql

personal de
s sobre los | g

INICIO

h 4

Recibe indicaciones del
Director de las Aciividades v
mejoras a reglizarse.

hd

Realiza la Documentacion de

ZCIr

seguimiento, solicitud v respuesta

Solicita al perscnal Adminisirafive

Y

la herramienta y matericies para
la reclizacién de los trabaios J

¥

Verifica el reporte del personal ds
manfenimiento v reporic o
Director sobre lo solicitade para
los frabagjos

Indica al personal Administrativo reclice ia
documentacidn necesaric parg
adguisicion de los  matericles vy
neramienias o lo necesario para ia
gjecucién de los frabgjos

|

¥

Redliza o documentacién para
solicitar los matericies, solicitande
firma v aorobacion del Director

v

Recibe los matariales v heramientas para
enfregarlos al personal de manfenimiento
para las mejoras de fas Instalaciones
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.~ Actualizacién: abosto 2024

Direccidn de la Academia de Policia

Elemento

Auxiliar y/o Instrucior de la
Direccidn

Titular de

a Direccién

Concreta o realizacion de los
frabgjos para el
funcionamienic  adecuado
de la Academia de Policia

\/

NO

@<——

sRecibe tos
matericles y
heramientas?

l

Finalizan la jomada - laboral

reporiando los frabdgjos y reporte
fotografico

EBvalia vy
ferminados co

evisa  los  trabagjos
Tecicmente.

_

l

FIN
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