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|.  INTRIDUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, se integra en colaboracién con la Direccion
de Administracion y Finanzas, cada unidad administrativa fue responsable de
elaborar sus propios procedimientos, contenido e integracion de su manual
correspondiente, asi como de resguardar los formatos, considerando que algunos de
ellos contienen informacion de tipo confidencial.

Los procedimientos estan alineados al Reglamento Interior del Consejo Estatal de
Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica, a la Estructura Organica
vigente, al Manual de Organizacion y a las distintas disposiciones que dieron origen o
sirvieron de referencia para el disefio y ejecucion de los procedimientos.

El propodsito del presente Manual de Procedimientos es garantizar que los diferentes
niveles de jerarquia mantengan la congruencia y coordinacion de sus acciones,
eviten duplicidad o disociacion innecesaria de funciones, asi como que las y los
Titulares de las unidades administrativas y las los servidores publicos del Consejo
Estatal, cuenten con las herramientas que les permita desarrollar sus funciones y
atribuciones de acuerdo a lo establecido en sus procedimientos, ademas que
estos guarden homogeneidad en su disefio y que el manual sea congruente con lo
establecido en la normatividad y legislacién aplicables.

Asimismo se describen los procesos centrales y sustantivos de la Secretaria
Ejecutiva del Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, asi como de Titulares de las unidades administrativas a partir de las
atribuciones y funciones conferidas por el Reglamento Interior del Consejo Estatal de
Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica, lo que flexibiliza y facilita
su integracion y en su caso actualizacion cuando sea necesario.

Se describen las actividades del personal para transparentar la operacion del
Consejo Estatal, toda vez que los procedimientos son una tarea que corresponde
atender a cada titular de las unidades administrativas correspondientes.

La identificacibn de los procedimientos se inicid a partir del ambito funcional
como lo establece el Manual de Organizacion para determinar, en primer término,
el proceso central que es la razon sustancial de ser de la unidad y que responde a
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la misibn encomendada y de manera posterior respetando los niveles
jerarquicos de las unidades administrativas.

Define por escrito quien, en qué orden y que actividad se realiza y especifica que se
hace, como se hace, cuando se hace y con qué se hace. Describe las interrelaciones
del personal que interviene en la ejecucion, asi como sus responsabilidades, lo
anterior para que el usuario conozca la operacion y funcionamiento de las funciones
a desarrollar, ademas ser un instrumento valioso para cualquier auditoria.

Ademas, para apoyar al lector con la ejecucion del procedimiento, se presenta un
cuadro con un diagrama de flujo por cada procedimiento y al final un glosario de
términos que se emplean a lo largo de este documento.

Finalmente, en caso de que alguna unidad administrativa, tenga necesidad de
modificar alguno de sus procedimientos lo deberd hacer del conocimiento de la
Direccion de Administracion y Finanzas y someterlo a consideracién del Consejo y
sera responsable del resguardo, ejecucion y control del procedimiento, desde su
origen hasta su modificacion o baja correspondiente.
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.  ANTECEDENTES

El articulo 21 parrafo noveno de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, establece que la seguridad publica es una funcibn a cargo de la
Federacion, los Estados y los Municipios.

La seguridad publica tiene como fines salvaguardar la integridad y derechos de las
personas, preservar las libertades, el orden y la paz publicos y comprende la
prevencion especial y general de los delitos, la investigacion para hacerla efectiva y
la sancion.

Para dar cumplimiento al mandato constitucional y regular la integracion,
organizaciéon y funcionamiento del sistema nacional de seguridad publica, asi como
establecer la distribucion de competencias y las bases de coordinacién entre la
federacion, los estados y los municipios, en esta materia, se promulgo la ley general
del sistema nacional de seguridad publica, ley reglamentaria del articulo 21
constitucional.

El articulo 10 de la ley citada, establece que El sistema se integrara por:

I. EI Consejo Nacional de Seguridad Publica, que serd la instancia superior de
coordinacién y definicion de politicas publicas;

Il. La Conferencia Nacional de Procuracion de Justicia,;

[ll. La Conferencia Nacional de Secretarios de Seguridad Publica o sus equivalentes;
IV. La Conferencia Nacional del Sistema Penitenciario;

V. La Conferencia Nacional de Seguridad Publica Municipal;

VI. Los Consejos Locales e Instancias Regionales, y

VII. El Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad publica.

El articulo 34 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad publica,
determine que:
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En los Estados se establecerdn Consejos Locales encargados de la coordinacién,
planeacion e implementacion del sistema en los respectivos ambitos de gobierno.
Asimismo, seran los responsables de dar seguimiento a los acuerdos, lineamientos y
politicas emitidos por el consejo nacional, en sus respectivos ambitos de
competencia, asimismo determina que los consejos locales y las instancias
regionales de coordinacion se organizaran, de modo que permita el cumplimiento de
sus fines, tomando como base la estructura del Sistema e integracion del Consejo
Nacional.

Derivado de lo anterior, con fecha veinticuatro de febrero de dos mil seis, por Decreto
publicado en el Periédico Oficial del Estado, se cre6 el Consejo Estatal de
Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica, el cual estard a cargo de
una Secretaria Ejecutiva y se auxilia de las unidades administrativas que lo integran:

e Academia de Formacion y Desarrollo Policial Puebla - Iniciativa Mérida
"General Ignacio Zaragoza"

e Direccién General del Centro unico de Evaluacién y Control de Confianza del
Estado de Puebla (C3)

e Coordinacion General del Centro de Control, Comando, Comunicaciones y
Computo (C5)

e Direccién General de Planeacién, Vinculacién, Seguimiento y Evaluacion

e Direccion del Centro Estatal de Prevencién Social de la Violencia y la
Delincuencia

e Direccién de Administracion y Finanzas

e Direccidon de Asuntos Juridicos y Normatividad

Por Decreto publicado en el Peridédico Oficial del Estado con fecha primero de
octubre de dos mil quince, el Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional
de Seguridad Publica, fue resectorizado de la Secretaria General de Gobierno a la
Secretaria de Seguridad Publica, para mejorar los Sistemas de Seguridad publica en
el Estado.

El articulo 20 de la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, establece que el
Consejo Estatal, en el ambito de su competencia, es la instancia encargada de la
coordinacion, planeacion e implementacion del sistema estatal de seguridad publica
en el estado y responsable de dar seguimiento a los acuerdos, lineamientos y
politicas que se emitan en el seno del Consejo Nacional y Sistema Nacional de
Seguridad Publi
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Ill.  OBJETIVO DEL MANUAL

Proveer un instrumento administrativo que describa las principales actividades para
el logro de las metas y objetivos contenidos en los Programas con Prioridad
Nacional, asi como los acuerdos establecidos por el Consejo Nacional.

Las actividades que se realizan, se ejecutan a través de la Secretaria Ejecutiva y las
unidades administrativas que lo auxilian, siguiendo las normas, politicas y en su
caso, protocolos establecidos por el Consejo Nacional.
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V. RESPONSABILIDADES

Unidad Administrativa Puesto

Secretaria Ejecutiva Titular de la Secretaria Ejecutiva

Direccion de Administracion y Finanzas | Direccibon  de  Administracion
Finanzas

Direccion de Administracion y Finanzas | Subdireccion de Administracion
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V. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (ultima reforma DOF
24-02-2017) vigente

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Periédico Oficial
del Estado. (Ultima reforma POE 15-06-2017) vigente

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. (tltima reforma DOF
26-06-2017) vigente

Ley General de Educacion (tltima reforma DOF 22-03-2017) vigente

Ley General de Contabilidad Gubernamental (Gltima reforma DOF 18-07-2016)
vigente

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Ultima
reforma DOF 04-05-2015) vigente

Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal Correspondiente
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion(ultima reforma
DOF 18-07-2016) vigente

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica (Gltima
reforma DOF 27-01-2017) vigente

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos(ultima reforma DOF 12-11-
2015) vigente

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion (ultima reforma DOF 27-
01-2017) vigente

Ley Federal del Trabajo(ultima reforma DOF 12-06-2015) vigente

Ley del Registro Publico Vehicular(ultima reforma DOF 05-06-2012) vigente
Ley de Amparo (ultima reforma DOF 17-06-2016) vigente

Ley de Coordinacion Fiscal (ultima reforma DOF 18-07-2016) vigente

Ley de Educacion del Estado de Puebla (Ultima reforma POE 04-08-2016)
vigente

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
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e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal (Ultima reforma POE 02-08-2013)
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
(ltima reforma POE 04-05-2016)
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla (ultima
reforma POE 23-03-2017)
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla(tltima reforma POE 19-
10-2015)
e Ley de Archivos del Estado de Puebla(ultima reforma POE 19-10-2015)
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
(dltima reforma POE 15-02-2015)
Cadigos

Caodigo Penal Federal (Ultima reforma DOF 26-06-2016)

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales (Ultima reforma DOF 17-06-2016)
Cadigo Civil Federal (altima reforma DOF 24-12-2013)

Coédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Federal. (DOF 20-08-2015)

Reglamentos

Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (DOF 26-10-2009)

Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia (DOF 19-09-2014)

Reglamento del Registro Publico Vehicular (Gltima reforma DOF 05-06-2012)
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (DOF 28-07-2006)

Reglamento del Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de
Seguridad Publica

Decretos

Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que crea el “Consejo Estatal de
Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica” (Ultima reforma
POE 01-10-2015)

Decreto por el que se crea el “Centro Unico de Evaluacion Y Control De
Confianza del Estado de Puebla” ” (POE 15-04-2011)
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e Decreto que crea La Academia de Formacion y Desarrollo Policial Puebla
Iniciativa Mérida “General Ignacio Zaragoza” (POE 17-02-2012)

Acuerdos

Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad. DOF. 25 de Diciembre
de 2008. Vigente.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se expide el Cddigo de Etica para los
Servidores Publicos de la Administracién publica Estatal. POE. 28 de septiembre de
2005. Vigente.

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental. DOF. 22 de
noviembre de 2010. Vigente.

Acuerdo por el que se emiten las Normas Generales de Control Interno para la
Administracion Publica del Estado de Puebla. Secretaria de la Contraloria. 7 de
septiembre de 2015.

Criterios Generales para la Administracion y Ejercicio de los Recursos del Fondo de
Aportaciones para la Seguridad publica de los Estados y del Distrito Federal (FASP)
gue seran aplicables para el ejercicio fiscal 2016 y subsecuentes. DOF 8 de enero de
2016.

Lineamientos para la Implementacion de Programas con Prioridad Nacional. DOF 18
de diciembre de 2015.

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos para el otorgamiento del
subsidio a las entidades federativas para el fortalecimiento de sus instituciones de
seguridad publica en materia de mando policial para el ejercicio fiscal 2015.DOF 13
de febrero de 2015

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos para el otorgamiento de
apoyos a las entidades federativas en el marco del Programa Nacional de
Prevencion del Delito. DOF 15 de febrero de 2016.

LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio a los municipios y demarcaciones
territoriales del Distrito Federal y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan
de manera directa o coordinada la funcién de seguridad publica (FORTASEG) para el
ejercicio fiscal 2016. DOF 20 de enero de 2016.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

1. SECRETARIA EJECUTIVA
PROCEDIMIENTO

SE-001 Acuerdos y Cumplimiento de Atribuciones de La Secretaria
Ejecutiva

2. RECTORIA DE LA ACADEMIA DE FORMACION Y
DESARROLLO POLICIAL PUEBLA- INICIATIVA MERIDA
“GENERAL IGNACIO ZARAGOZA”

RAFDPPIMGIZ-001

Acuerdo de la Rectoria con Titulares de las Direcciones y
Subdirecciones de la Academia

RAFDPPIMGIZ - | Gestidon de los documentos que ingresan a Rectoria
002

RAFDPPIMGIZ - | Disefio curricular de los planes y programas de
003 capacitacion

RAFDPPIMGIZ - | Registro y validacion de la Oferta Académica ante la
004 Secretaria de Educacion Publica

RAFDPPIMGIZ - | Actualizacion de la Oferta Académica ante la SEP
005

RAFDPPIMGIZ - | Seleccion, contratacion y evaluacion de docentes e
006 instructores

RAFDPPIMGIZ - | Solicitud de pago de facturas de personal docente
007

RAFDPPIMGIZ - | Registro y Control de Evidencias de cursos y/o diplomados
008

RAFDPPIMGIZ - | Obtencion de Certificado del programa de Bachillerato
009 Técnico en Seguridad Ciudadana

RAFDPPIMGIZ - | Titulacion del programa de Bachillerato Técnico en
010 Seguridad Ciudadana

RAFDPPIMGIZ - | Registro y control de armas reales
011

RAFDPPIMGIZ - | Préstamo de armas tipo Dummy
012

RAFDPPIMGIZ - | Préstamo de armas paintball
013

RAFDPPIMGIZ - | Mantenimiento preventivo, correctivo de armas
014

RAFDPPIMGIZ - | Revista del armamento ante la Secretaria de la Defensa
015 Nacional
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RAFDPPIMGIZ - | Coordinar, autorizar y supervisar el sistema de vigilancia,
016 proteccion de las instalaciones y control de acceso a la
Academia
RAFDPPIMGIZ - | Operacion ante contingencia conforme al programa interno
017 de proteccion civil
RAFDPPIMGIZ - | Supervisar y gestionar el mantenimiento de la Academia
018
RAFDPPIMGIZ - | Donaciones por parte de la embajada americana
019
RAFDPPIMGIZ - | Identificacion de necesidades de profesionalizacion de las
020 instituciones de seguridad Publica de los tres 6rdenes de
gobierno
RAFDPPIMGIZ - | Celebracién de convenios especificos de colaboraciéon en
021 materia de profesionalizacion de las instituciones de
seguridad publica de los tres érdenes de gobierno
RAFDPPIMGIZ - | Gestibn de la evidencia de capacitacion o
022 profesionalizacion para su remision a las Instituciones de
Seguridad publica de los tres 6rdenes de Gobierno
RAFDPPIMGIZ - | Gestion de la cobranza a las Instituciones de Seguridad
023 publica en los términos del convenio especifico de
colaboracion
RAFDPPIMGIZ - | Gestion de las fichas de verificacion y reporte de
024 cumplimiento de metas solicitadas por las Instituciones de
Seguridad publica: federacién, entidades federativas y
municipios
RAFDPPIMGIZ - | Validacion ante la Secretaria Ejecutiva de los planes y
025 programas de estudio que se imparte en la Academia,
dirigidos a personal de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Puebla, de los municipios No. FORTASEG
de la Entidad Poblana
RAFDPPIMGIZ - | Validacion ante el Secretariado de los planes y programas
026 de estudio que se imparten en la Academia dirigidos a
personal de la Fiscalia General de Estado de Puebla
RAFDPPIMGIZ - | Elaboracion de la ficha de verificacion y reporte de
027 cumplimiento de metas ante el Secretariado, de los planes
y programas estudio que se imparten en la Academia
dirigidos al personal de Seguridad Publica del Estado de
Puebla y de los Municipios No. FORTASEG de la Entidad
Poblana
RAFDPPIMGIZ - | Elaboracion de ficha de verificacion y reporte de
028 cumplimiento de metas ante el Secretariado, de los planes
y programas de estudio que se imparten en la Academia
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dirigidos al personal de la Fiscalia General de Estado de
Puebla

RAFDPPIMGIZ - | Solicitud para el traspaso de recursos del Fondo de

029 Aportaciones para la Seguridad Publica por concepto de los
Programas de capacitacion impartidos por la Academia

RAFDPPIMGIZ - | Emision de formatos de incidencia

RAFDISIE?MGIZ - | Adquisicién de bienes y servicios

RAFDISgllMGIZ - | Recepcién de materiales y servicios

RAFDISIileGIZ - | Entrega de materiales

RAFDISIE:ISMGIZ - | Solicitud de pago de facturas

RAFDISI?’?MGIZ - | Solicitud de pago de docentes

RAFDISIIEISMGIZ - | Administracion del comedor

RAFDSI:);?MGIZ - | Evaluacion y seguimiento del servicio

RAFDSI:);I?MGIZ - | Control y gestion de documentos

RAFDSIS;EIBMGIZ - | Firma de nédmina y entrega de recibo
039

3. C3 DIRECCION GENERAL DEL CENTRO UNICO DE

EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE
PUEBLA

C3-001 Elaboracion de presupuesto anual para el Centro Unico de
Evaluacion y Control de Confianza

C3-002 Acuerdos y manejo de la informacién entre Direccidn
General y la Sedes

C3-003 Generacion de Oficio de Resultados

C3-004 Programacion de evaluacién de Sedes

C3-005 Generacion y envio de resultados en sedes

C3-006 Programacion para evaluacion de Control de Confianza

C3-007 Certificado en materia de Control de Confianza

C3-008 Fase de evaluacion Poligrafica de personal en activo y de
nuevo ingreso

C3-009 Aplicacion de la evaluacion psicologica

C3-010 Integracion de resultados de evaluacion de Control de
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Confianza

C3-011 Realizacion de examen médico

C3-012 Realizacion de evaluaciones toxicolégicas

C3-013 Investigacion de antecedentes

C3-014 Investigacion documental

C3-015 Investigacion socioecondmica

C3-016 Verificacion de entorno

C3-017 Supervision de investigacion socioeconémica

C3-018 Elaboracion de reporte

4. C5 COORDINACION GENERAL DEL CENTRO DE CONTROL,
COMANDO, COMUNICACIONES Y COMPUTO

C5-001 Acuerdos de la Coordinacion General con Titulares de las
Unidades Administrativas

C5-002 Coordinar la operacion del Sistema Estatal de Respuestas
para atencion de emergencias y denuncia anénima del C5

C5-003 Administrar la operacion del Sistema Estatal de Respuesta
para atencion de emergencias y denuncia anénima del C5

C5-004 Recepcion de llamadas de emergencia

C5-005 Despacho y cierre de incidente de emergencia

C5-006 Monitorear la operacion de los sistemas de video vigilancia,

garantizando la interoperabilidad con la Red Estatal de
Comunicaciones y el cumplimiento de los estandares

Técnicos
C5-007 Supervision de atencion de llamadas de emergencia
C5-008 Recepcion de llamadas de denuncia an6nima
C5-009 Revisién de denuncia anénima
C5-010 Evaluacion de atencion de llamadas de denuncia anonima
C5-011 Generar reportes y documentos de informacién estadistica

de las bases de datos utilizadas por la atencién del servicio
de emergencias y denuncia anénima

C5-012 Evaluacion de atencion de llamadas de emergencia

C5-013 Realizar sondeo de satisfaccion del Servicio de emergencias

C5-014 Coordinar y dirigir a los Servidores Publicos responsables de
las areas que integran la operacion tecnolégica del C5

C5-015 Adquisicion del equipo tecnolégico para la interconexién de

redes con Instituciones de Seguridad Pudblica, municipios y
servicios de emergencia del Estado

C5-016 Atencion a reporte de fallos

C5-017 Mantener la operacion de la infraestructura de
radiocomunicacion de TETRAPOL

C5-018 Entrega de producto de radiocomunicacion.
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C5-019 Alta o0 baja del sistema de radiocomunicacion

C5-020 Colocacion de las constancias de inscripcion en el Registro
Publico Vehicular

C5-021 Monitoreo del Registro Publico Vehicular (REPUVE) en
arcos de seguridad

C5-022 Consulta de personal en el Registro Nacional del Personal
de Seguridad Publica

C5-023 Alta de personal en el Registro Nacional de Seguridad
Publica

C5-024 Baja de personal en el Registro Nacional de Seguridad
Publica

C5-025 Carga y envio del listado nominal estatal

5. DIRECCION GENRAL DE PLANEACION, VINCULACION,

SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DGPVSE-001 Acuerdos de la Direccién General con los Directores para el

cumplimiento de objetivos y metas de los planes y

programas con prioridad Nacional

DGPVSE-002 Programacion de recursos federales

DGPVSE-003 Reprogramacion

DGPVSE-004 Recaudacion de recursos para la operacion de 19 centros de
Reinsercion Distritales

DGPVSE-005 Coordinacion 'y supervision del Informe Integral de
Evaluacion FASP

DGPVSE-006 Aplicacion de la encuesta Institucional FASP

DGPVSE-007 Procedimiento de reporte y/o rendicién de informacién
DGPVSE-008 Procedimiento de andlisis y evaluacion de indicadores

DGPVSE-009 Procedimiento de coordinacion de Instrumentos de
Planeacion y Medicion
6. DIRECCION DEL CENTRO ESTATAL DE PREVENCION SOCIAL

DE LA VIOLENCIA' Y LA DELINCUENCIA
DCEPSVD-001 | Ejecucion de objetivos, metas y acciones en materia de
prevencion social de la violencia y la delincuencia derivadas
de algun Programa, Fondo y/o Subsidio Federal
DCEPSVD-002 | Disefio, planeacion y ejecucion de estrategias y/o acciones
en materia de Prevencion Social de Violencia y la
Delincuencia, en los municipios del Estado, dependencias
estatales, instituciones educativas e institutos, asociaciones
civiles y sociedad en general

7. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DAF-001 Dirigir la ejecucion y control del ejercicio del presupuesto y la
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adquisicion de bienes y servicios del Consejo Estatal

DAF-002 Acuerdo con las Jefaturas de Departamento de Ila
subdireccién de Administracion

DAF-003 Adjudicacion mediante Licitacion Publica de recursos
federales

DAF-004 Adjudicacion de recursos estatales

DAF-005 Invitacion a cuando menos tres personas (Consejo Estatal)

DAF-006 Procedimiento de Adjudicacion menores-Directa (Consejo
Estatal)

DAF-007 Alta de bienes muebles

DAF-008 Baja de bienes muebles

DAF-009 Actualizacién de inventarios de bienes muebles

DAF-010 Control y actualizacion de péliza de seguro del parque
vehicular

DAF-011 Control de mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos

DAF-012 Control de combustible

DAF-013 Elaboracion y registro de la estructura organica del Consejo
Estatal

DAF-014 Movimientos de alta de personal del Consejo Estatal

DAF-015 Movimientos de baja de personal del Consejo Estatal por
cualquiera de las causales de recision de la relacion laboral
establecida en la Ley Federal de Trabajo

DAF-016 Movimientos de baja del personal del Consejo Estatal por
renuncia voluntaria o terminacion de contrato

DAF-017 Cambio de puesto y/o sueldo por promocion

DAF-018 Cambio de adscripcién o categoria

DAF-019 Céalculo para el pago de ndmina del personal del Consejo
Estatal

DAF-020 Recepcion, control y elaboracion de afectaciones
presupuestales

DAF-021 Controlar, dar seguimiento y registrar los movimientos
presupuestales de los recursos provenientes del Programa
Nacional de Prevencion del Delito (PRONAPRED)

DAF-022 Elaboracion de los avances fisco y financieros del Fondo de
Aportaciones para Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal (FASP)

DAF-023 Elaboracion de los reportes del avance programatico-
presupuestal y fisico financiero del Programa Nacional de
Prevencion del Delito (PRONAPRED)

DAF-024 Elaboracion y emision de suficiencias presupuestales
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DAF-025 Pago a proveedores

DAF-026 Asignacion de viaticos y pasajes

DAF-027 Comprobacion de viaticos y pasajes

DAF-028 Recepcion y distribucion de documentos para el registro
contable

DAF-029 Comprobacion de viaticos

DAF-030 Preparacion de estados financieros

DAJN-001 Procedimiento de Contratos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

DAJN-002 Procedimiento de Convenios

DAJN-003 Procedimiento de Convenio Modificatorio en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

DAJN-004 Atencion y tramite de asuntos contenciosos

DAJN-005 Elaboracion de actas de sesion del Consejo y del Comité

Técnico




CONSEJO ESTATAL |

QORDINACION DEL
SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA
GOBIERND DE PROGRESO

Manual de Procedimientos

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisién:1

VIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS



Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

GOBIERND DE PROGRESD

ACUERDOS Y CUMPLIMIENTO DE ATRIBUCIONES
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

Elabora: Valida: Autoriza:

Direccion de
Administracion y
Secretaria Ejecutiva Finanzas Secretaria Ejecutiva
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Coordinar y desarrollar las acciones necesarias para dar
cumplimiento, solucién y respuesta oportuna a los asuntos
encomendados por el Consejo y el Secretario de Seguridad
publica, en colaboracion con las unidades administrativas que
integran el Consejo Estatal de Coordinacion de Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Normas

Reglamento del Consejo Estatal de Coordinacién del Sistema
Nacional de Seguridad Publica

Politicas

1.- La Secretaria Ejecutiva realizard las siguientes actividades
para el logro de los acuerdos:

a) Dar cabal cumplimiento a los asuntos que por su propia
naturaleza sean competencia del Consejo.

b) Coordinar los asuntos que emanen del Consejo e instruir
a las y los titulares de las unidades administrativas con el
propésito de atender de manera conjunta las actividades
solicitadas por los integrantes del consejo.

c) Las y los titulares de las unidades administrativas
acordaran los asuntos de mayor relevancia con la
Secretaria ejecutiva, rendirdn los informes que les
requiera, asi como coadyuvaran para el cumplimiento de
objetivos y metas de los Programas con Prioridad
Nacional, asi como los requerimientos del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, el Secretariado Ejecutivo
de Sistema Nacional Publica, Secretario de Seguridad
Publica del Estado de Puebla, Instituciones de seguridad
Publica e instancias de supervision vy fiscalizacion
correspondientes.

d) Las y los titulares de las unidades administrativas
facilitaran el apoyo técnico y la informacion necesaria
para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, asi
como aquella informacion que facilte la toma de
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decisiones para salvaguardad la seguridad publica en la
entidad.

Responsables Secretaria Ejecutiva.

Areas

Titulares de las unidades administrativas del Consejo Estatal.
Involucradas

Recursos No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

Asuntos externos

1 | Agenda y atiende reuniones con:

a) Secretariado Ejecutivo del

Secretaria Ejecutiva Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

b) Secretaria de Seguridad
Publica del Estado.

c) Presidentes Municipales
de los 217 municipios del
Estado.

d) Instituciones de
Seguridad Publica.

e) Instancias de supervision
y fiscalizacion
correspondientes.

f) Fiscalia  General del
Estado de Puebla.

Secretaria Ejecutiva Asuntos internos

2 | Convoca a sesiones del Consejo
y en su caso del Comité
Técnico.

Secretaria Ejecutiva 3 | Realiza analisis para determinar
si requiere la colaboracién de
titulares de las unidades
administrativas para dar cabal
cumplimiento a los acuerdos
derivados de reuniones
externas, acuerdos del Consejo
y en su caso del Comité
Técnico.

Secretaria Ejecutiva 4 | Acuerda con las y los titulares
de las unidades administrativas
e instruye las actividades que
deberan ejecutar de manera
conjunta o de manera particular.
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Titulares de las unidades | 5 | Ejecutan acuerdos, presentan
administrativas del documentos, rinden informes de
Consejo Estatal atencion y seguimiento
correspondientes a la Secretaria
Ejecutiva de los asuntos internos
y externos.

6 | Recibe informes, revisay en su
Secretaria Ejecutiva caso firma los documentos de su
competencia.

7 | Informa al Consejo y en su caso
Secretaria Ejecutiva al Comité Técnico sobre la
atencion de acuerdos.

Secretaria Ejecutiva 8 | Turna informes al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Publica del Estado
y a las instancias de supervision
y fiscalizacion correspondientes.

Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

SECRETARIA EJECUTIVA TITULARES DE UNDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

4

1. AGENDA Y ATIENDE
REUNIONES

A 4
2. CONVOCA A SESIONES
DEL CONSEJO Y EN SU
CASO DEL COMITE
TECNICO.

\ 4
3. REALIZA ANALISIS PARA DETERMINAR S|
REQUIERE LA COLABORACION DE TITULARES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LOS ACUERDOS DERIVADOS
DE LOS ACUERDOS DE REUNIONES

A 4

4. ACUERDA CON LAS Y LOS TITULARES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS E INSTRUYE LAS
ACTIVIDADES QUE DEBERAN EJECUTAR

v
5. EJECUTAN ACUERDOS, PRESENTAN
DOCUMENTOS, RINDEN INFORMES DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTES A LA
SECRETARIA EJECUTIVA

v

6. RECIBE INFORMES, REVISA Y EN SU
CASO FIRMA LOS DOCUMENTOS DE SU
COMPETENCIA.

4

7. INFORMA AL CONSEJO Y EN SU CASO
AL COMITE TECNICO SOBRE LA
ATENCION DE ACUERDOS.

h 4

8. TURNA INFORMES AL SECRETARIADO EJECUTIVO
DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA DEL
ESTADO Y A LAS INSTANCIAS DE SUPERVISION Y
FISCALIZACION CORRESPONDIENTES

h 4

Fase
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ACUERDO DE LA RECTORIA CON TITULARES DE
LAS DIRECCIONES Y SUBDIRECCIONES DE LA

ACADEMIA
Elabora:
) Valida:
Rectoria de la Autoriza:
Academia de Direccion de
Formaciony Administracion y Secretario Ejecutivo
Desarrollo Policial Finanzas o
Puebla N Diciembre 2017
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Desahogar asuntos internos y externos para rendir informes a la
Secretaria Ejecutiva.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1.- Los procedimientos contenidos en este manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la Academia,
respetando la competencia de cada puesto y la linea de mando
que se establezca en las areas que la conforman.

2.- Es responsabilidad de las areas colaborar en la implantacion
y ejecutar los procedimientos que contiene este Manual.

3.- Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de
aplicacion sin la autorizacion del Consejo Estatal.

Rectoria

Coordinacion General

Direccion Académica

Direccion del Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana
Direccion Operativa

Direccion de Enlace Interinstitucional

Subdireccion Técnica y/o

Subdireccion de Enlace Administrativo

No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

1 | Acuerda con la Secretaria
Ejecutiva para someter a su
Rectoria consideracion asuntos internos y
externos. Si es interno ir a la
Actividad 4, si es externos ir a la
Actividad 2.

Agenda y atiende reuniones con:
2 a) Titulares de las
Academias e Institutos.
Rectoria b) Presidentes Municipales
c) Direccion o Secretaria de
Seguridad Publica de los
217 municipios del

Estado.
Recibe oficios de solicitudes o
Rectoria 3 | peticiones en materia de
imparticion de Cursos ylo

Diplomados.

Atiende asuntos internos 'y
4 | externos, se reune con: la
Rectoria Direccion Académica, Direccion
del Bachillerato Técnico en
Seguridad Ciudadana, Direccién
Operativa, Direccion de Enlace
Interinstitucional, Subdireccion
Técnica y/o Subdireccion de
Enlace  Administrativo  para
instruir la ejecucion de acuerdos
asi como solicitarles informes de
atencion y seguimiento
correspondientes.

Direccion Académica 5 | Ejecutan acuerdos, presentan
Direccion del Bachillerato documentos, rinden informes de
Técnico en Seguridad atencion y seguimiento

Ciudadana. correspondientes a la Rectoria
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Direccion Operativa de asuntos internos y externos.
Direccibn de Enlace
interinstitucional
Subdireccion Técnica
Subdireccion de Enlace
Administrativo

Autoriza y firma documentos
derivados de los acuerdos e
Rectoria 6 | instrucciones ejecutadas,
asuntos internos y externos.

Recibe los informes de atencion
7 |y seguimiento correspondientes
Rectoria e informa a la Secretaria
Ejecutiva.

Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

RECTORIA DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

A 4

1. ACUERDA CON LA SECRETARIA EJECUTIVA
PARA SOMETER A SU CONSIDERACION
ASUNTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Si SON INTERNO IR A LA
ACTIVIDAD 4, EXTERNOS IR A
LA ACTIVIDAD 2.

2. AGENDA Y ATIENDE REUNIONES CON:

TITULARES DE LAS ACADEMIAS E INSTITUTOS,
PRESIDENTES MUNICIPALES, DIRECCION O SECRETARIA
DE SEGURIDAD PUBLICA DE LOS 217 MUNICIPIOS DEL

ESTADO.

3. RECIBE OFICIOS DE SOLICITUDES O
PETICIONES EN MATERIA DE IMPARTICION
DE CURSOS Y/O DIPLOMADOS.

|

4. ATIENDE ASUNTOS INTERNOS Y
EXTERNOS, SE REUNE CON: LAS UNIDADES |«
ADINISTRATIVAS

|

l 5. EJECUTAN ACUERDOS, PRESENTAN
DOCUMENTOS, RINDEN INFORMES DE ATENCION Y
6. AUTORIZA Y FIRMA DOCUMENTOS SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTES A LA RECTORIA
DERIVADOS DE LOS ACUERDOS E DE ASUNTOS INTERNOS Y EXTERNOS.
INSTRUCCIONES EJECUTADAS, ASUNTOS
INTERNOS Y EXTERNOS. |

A 4

7. RECIBE LOS INFORMES DE ATENCION Y
SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTES E INFORMA A LA
SECRETARIA EJECUTIVA.

FIN

Fase
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GESTION DE LOS DOCUMENTOS QUE INGRESAN A RECTORIA

Elabora:
Valida: iz
Rectoria de la Autoriza:
Academia de Direccién de
Formacién y Administracion y
Desarrollo Policial Finanzas Secretario Ejecutivo
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Organizar y clasificar los documentos que entran a Rectoria asi
como dar seguimiento oportuno a los Oficios, Memorandos,
Circulares y, cuando aplique, otros documentos normativos que
requieren atencion.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1.

Los procedimientos contenidos en este manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

Es responsabilidad de las &reas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizacién del Consejo Estatal.
Todas las carpetas del archivo deben tener un lomo que
permita identificar el tipo de documentacién que contiene.
La documentacion se refiere a: oficios, memorandums,
tarjetas informativas, escritos y otros.

La documentacién que requiere atencién se archiva
hasta que se haga el trAmite correspondiente.

Al recibir la correspondencia se debe colocar en el
documento original y en el acuse el sello de recibido,
sefalando la hora de recepcion y la rubrica de la persona
gue recibe el documento.
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Rectoria.

Direccion/Subdireccion responsable de atender el tramite.

No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD FORMATO O

1 Recibe los documentos
Analista de rectoria

Analista de rectoria 2 | Captura la informacion requerida | Seguimiento de
en el formato seguimiento de | correspondencia
correspondencia y entrega los
documentos al Analista
Especializado de Rectoria.

Analista Especializado 3 | Ordena y clasifica los
de Rectoria documentos para presentarlos a
Rectoria.

4 | Revisa de manera conjunta con
Rectoria el Analista Especializado de
Rectoria los documentos.

Rectoria 5 Determina el tramite para los
documentos. Si requiere
atencion ir a la Actividad 7. Si no
requiere atencién pasar a la
Actividad 6.

6 | Captura en el campo de estatus
Analista de Rectoria del Formato Seguimiento de
Correspondencia la frase “No
requiere atencion”. Ir a la
Actividad 11.

7 | Captura en el campo de estatus
Analista de Rectoria del Formato Seguimiento de
Correspondencia la frase
“‘Requiere atencién”, asi como el
nombre de la
Direccion/Subdireccion de la
Academia responsable.
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Analista Especializado 8 | Turna copia del documento a la
de Rectoria Direccion/Subdireccion de la
Academia responsable de
atender el documento.

Direccion/Subdireccion 9 | Atiende el documento vy le
de la Academia comunica al Analista
Especializado de Rectoria.

Analista Especializado 10 | Captura el Seguimiento de
de Rectoria Correspondencia el Numero de
Oficio o memorandum mediante
el cual se atendi6é el documento.

Analista de Rectoria 11 | Archiva el documento.

Fin del Procedimiento
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Titulo
DIRECCION/
ANALISTA DE RECTORIA ANA"'STAREESC';ESF'{?A“ZADO E RECTORIA SUBDIRECCION DE
LA ACADEMIA

INICIO

‘ 1.RECIBE LOS DOCUMENTOS ‘

v

28 CAPTURA LA
INFORMACION  REQUERIDA
EN EL FORMATO
SEGUIMIENTO DE
CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA LOS
DOCUMENTOS AL ANALISTA
ESPECIALIZADO DE
RECTORIA.

SEGUIMIENTO DE
CORRSPONDENCIA

|

3. ORDENA v 4. REVISA DE MANERA
CONJUNTA CON EL
CLASIFICA LOS ANALISTA
»
DRSNS AR 7 |ESPECIALIZADO DE
PRESENTARLOS A '
RECTORIA RECTORIA LOS
. DOCUMENTOS.
4
58 DETERMINA EL
TRAMITE PARA LOS
DOCUMENTOS. Si

REQUIERE ATENCION IR
A LA ACTIVIDAD 7. Si NO
REQUIERE ATENCION
PASAR A LA ACTIVIDAD 6.

¢REQUIER NO

TENCION?

si

v
6. CAPTURA EN EL CAMPO DE
ESTATUS DEL FORMATO
SEGUIMIENTO DE
CORRESPONDENCIA LA FRASE
“NO REQUIERE ATENCION’. IR A
LA ACTIVIDAD 11.

7. CAPTURA EN EL CAMPO DE
ESTATUS DEL FORMATO
SEGUIMIENTO DE
CORRESPONDENCIA LA FRASE|_
“REQUIERE ATENCION”, ASi COMO|
EL NOMBRE DE LA DIRECCION/
SUBDIRECCION DE LA ACADEMIA
RESPONSABLE.

Fase
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Titulo
DIRECCION/
. ANALISTA ESPECIALIZADO DE 2
ANALISTA DE RECTORIA e RECTORIA SUBDIRECCION DE LA
ACADEMIA

A 4

8. TURNA COPIA DEL
DOCUMENTO A LA
DIRECCION/
SUBDIRECCION DE LA
ACADEMIA
RESPONSABLE DE
ATENDER ElS
DOCUMENTO.

!

9. ATIENDE EL
DOCUMENTO Y
LE COMUNICA
AL ANALISTA
ESPECIALIZADO
DE RECTORIA.

I

!

10. CAPTURA EL SEGUIMIENTO
DE CORRESPONDENCIA EL
NUMERO DE OFICIO o
MEMORANDUM MEDIANTE EL
CUAL SE ATENDIO EL
DOCUMENTO.

v

11. ARCHIVA EL
DOCUMENTO.

FIN

Fase
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GOBIERND DE PROGRESD

CONSEJO ESTATAL DE COORDINACION DEL 5ISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD pUBLICA
Q ACADEMIA DE FORMACION Y DESARROLLO POLICIAL PUEBLA INICIATIVA MERIDA
PUEBLA "GENERAL IGNACIO ZARAGOZA" ooirn o is
gue SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA
FECHA DE NOM, DE OFICIO /| DOCUMENTO FIRMADO. NGM: DE
oM, | N AN b ASUNTO ESTATUS. | OFICIO/MEMORANDUM DE

RESPUESTA
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o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

GOBIERND DE PROGRESD

DISENO CURRICULAR DE LOS PLANES Y
PROGRAMAS DE CAPACITACION

Elabora:
) Valida:
Rectoria de la Autoriza:
Academia de Direccion de
Formaciony Administracion y Secretaria Ejecutiva
Desarrollo Policial Finanzas o
Puebla Diciembre 2017

Diciembre 2017
Diciembre 2017




GOBIERND DE PROGRESD

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Disefiar la oferta Educativa de la Academia de Formacién y
Desarrollo Policial Puebla-Iniciativa Mérida “General Ignacio
Zaragoza” para lograr la capacitacion, formacion, actualizacion,
especializacion y profesionalizacion de los cuerpos de las
instituciones policiales de los tres 6rdenes de Gobierno.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizacién del Consejo Estatal.

4. La elaboracion de los Programas de Capacitacion
deberan sujetarse a lo establecido en el Programa Rector
de Profesionalizacion emitido por el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Direccion Académica.

Rectoria.

Subdireccién de Disefio Curricular.

No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

Rectoria 1 | Comunica a la Direccién
Académica la oferta educativa
concertada ante el Secretario
Ejecutivo de Sistema Nacional
de Seguridad Publica.

Direccion Académica 2 | Ejecuta la instruccion para la
elaboracién del mapa curricular
correspondiente.

Subdireccion de Disefio 3 | Elaborar el mapa curricular Formato Mapa

Curricular correspondiente. Curricular

Direccion Académica 4 | Somete a aprobacion de la Formato Mapa
Rectoria el mapa curricular. Curricular

Rectoria 5 | Aprueba el mapa curricular.

Subdireccion de Disefio 6 | Una vez aprobado el mapa

Curricular curricular, desarrolla las mallas

curriculares por cada asignatura.

Direccion Académica 7 | Somete a la aprobacién de la
Rectoria la malla curricular.

Rectoria 8 | Aprueba la malla curricular.
Subdireccion de Disefio 9 | Elabora el Programa de Estudios
Curricular de la oferta académica de la

Academia.
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Subdireccion de Disefio 10 | Somete a revision el Programa

Curricular de Estudios a la Direccion
Académica.

Direccion Académica 11 | Somete a aprobacion de la
Rectoria el Programa de
Estudios.

Rectoria 12 | Aprueba el Programa de

Estudios.

Final del Procedimiento
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GOBIERND DE PROGRESD

DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

SUBDIRECCION DE DISENO

RECTORIA DIRECCION ACADEMICA CURRICULAR

INICIO

v
1. COMUNICA A LA DIRECCION
ACADEMICA LA OFERTA
EDUCATIVA CONCERTADA ANTE
EL SECRETARIO EJECUTIVO DE
SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA.

l

24 EJECUTA LA
INSTRUCCION PARA LA
ELABORACION DEL MAPA
CURRICULAR
CORRESPONDIENTE.

J

3. ELABORAR EL MAPA

CURRICULAR

CORRESPONDIENTE.
Formato Mapa Curricular

!

4. SOMETE A
APROBACION DE LA
RECTORIA EL MAPA
CURRICULAR.

Formato Mapa Curricular

v

5. APRUEBA EL MAPA
CURRICULAR.

!

6. UNA VEZ APROBADO EL
MAPA CURRICULAR,
DESARROLLA LAS MALLAS
CURRICULARES POR CADA
ASIGNATURA.

Fase




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

SEJO EST

COORDINACION DEL o Elaboracion: Diciembre 2017
SISTEMA NACIONAL DE Manual de Procedimientos Actualizacion:
SEGURIDAD PUBLICA Numero de Revisién:1
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Titulo

7 p - SUBDIRECCION DE DISENO
RECTORIA
CTO DIRECCION ACADEMICA CURRICULAR

o SOMETE A LA
APROBACION DE LA
RECTORIA LA MALLA
CURRICULAR.

!

8. APRUEBA LA MALLA
CURRICULAR.

[

9. ELABORA EL PROGRAMA
DE ESTUDIOS DE LA OFERTA
ACADEMICA DE LA

ACADEMIA.
FORMATO PROGRAMA DE
ESTUDIOS.

10. SOMETE A REVISION EL
PROGRAMA DE ESTUDIOS A
LA DIRECCION ACADEMICA.

FORMATO PROGRAMA DE
ESTUDIOS.

!

11. SOMETE A APROBACION
DE LA RECTORIA EL
PROGRAMA DE ESTUDIOS.

!

12. APRUEBA EL
PROGRAMA DE
ESTUDIOS.

FIN

Fase
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RTINS

MAPA CURRICULAR

MODULOS

DURACION

TOTAL

HORAS

Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica
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GOBIERND DE PROGRESD

REGISTRO Y VALIDACION DE LA OFERTA
ACADEMICA ANTE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Valida:
Elabora: .
_ . Autoriza:
Direccién Direccion de
- Administracion y Secretaria Ejecutiva
Académica

Finanzas Diciembre 2017
o iciembre
Diciembre 2017 Diciembre 2017
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos
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Realizar la gestion para el registro y validacion de la Oferta
Académica en la Secretaria de Educacion Publica del Estado
que permita cumplir con los requerimientos pertinentes para la
capacitacion y profesionalizacion de los cuerpos de las
Instituciones de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia
impartidos en la Academia de Formacion y Desarrollo Policial
Puebla-Iniciativa Mérida “General Ignacio Zaragoza”.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizaciéon del Consejo Estatal.

4. Para la imparticion de los Programas de Estudios sera
indispensable el Oficio en el que sea validado por parte
de la Secretaria de Educacion Puablica del Estado de
Puebla.

Direccion Académica.

Rectoria
Subdireccion de Disefio Curricular

No aplica
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GOBIERND DE PROGRESD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Rectoria 1 | Instruye la elaboracion del
Programa de Estudios.

Subdireccion de Disefio 2 | Elabora el Programa de Estudios

Curricular de la oferta académica y lo
presenta a la  Direccién
Académica.

Direccion Académica 3 | Revisa y somete a validacion de

la Rectoria el Programa de
Estudios de la oferta académica.

Subdireccion de Disefio 4 | Una vez validado requisita la | Formato Hoja de
Curricular Hoja de Identificacibn para | ldentificacion para
Oferta Educativa de la | Oferta Educativa.
Secretaria de Educaciéon | (FORMATO

Publica. PERTENECE A
SEP)
Subdireccion de Disefio 5 | Elabora carpeta digital en un | Carpeta Digital.
Curricular CD-ROM del Programa de

Estudios a validar ante Ila
Direccion de  Actualizacion,
Capacitacion y  Superacion
Profesional de la Secretaria de
Educacion Publica del Estado de
Puebla.
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Clave:

Manual de Procedimientos

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Subdireccion de Disefno
Curricular

Entrega Programa y Carpeta
Digital el CD-ROM a la Direccion
Académica para su remision a la
Direccion de  Actualizacion,
Capacitacion y  Superacion
Profesional de la Secretaria de
Educacion Publica del Estado de
Puebla para la autorizacion y
registro del Programa de
Estudios.

Direccion Académica

Remite mediante Oficio
Programa y carpeta digital en
CD-ROM 15 dias previos a la
fecha programada para dar inicio
al curso a la Direccibn de
Actualizacién, Capacitacion vy
Superacion Profesional de la
Secretaria de Educacion Publica
del Estado de Puebla.

Oficio.

Direccion Académica

Una vez autorizado el programa
recibe Oficio que contiene el
namero de autorizacion vy
registro.

Oficio

Direccidon Académica

Remite Numero de autorizacién
a la Subdireccion de Docencia
para que sea registrado en los
Diplomas y Constancias.

Direccion Académica

10

Envia a la Direccion de Enlace
Interinstitucional el Programa
Validado para su Difusion ante
las diferentes Corporaciones
Seguridad Publica y/o

Procuracién de Justicia.

Final del Procedimiento
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Sk
GOBIERND DE PROGRESO

DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo
RECTORIA SUBSIRECCION DE DISENO CURRICULAR DIRECCION ACADEMICA
1. INSTRUYE LA
ELABORACION DEL
PROGRAMA DE
ESTUDIOS.

v

2. ELABORA EL PROGRAMA DE
ESTUDIOS DE LA OFERTA
ACADEMICA Y LO PRESENTA A
LA DIRECCION ACADEMICA.

v

3. REVISA Y SOMETE A
VALIDACION DE LA
RECTORIA EL PROGRAMA
DE ESTUDIOS DE LA
OFERTA ACADEMICA.

v

4. UNA VEZ VALIDADO
REQUISITA LA HOJA DE
IDENTIFICACION PARA OFERTA
EDUCATIVA DE LA SEP
Formato Hoja de Identificaciéon para
Oferta Educativa.

5. ELABORA CARPETA DIGITAL EN
UN CD-ROM DEL PROGRAMA DE
ESTUDIOS A VALIDAR ANTE LA
DIRECCION DE ACTUALIZACION,
CAPACITACION Y  SUPERACION
PROFESIONAL DE LA SEP DEL
ESTADO DE PUEBIA

Carpeta digital

6. ENTREGA PROGRAMA Y CARPETA
DIGITAL EL CD-ROM A LA DIRECCION
ACADEMICA PARA SU REMISION A LA
DIRECCION DE  ACTUALIZACION,
CAPACITACION Y  SUPERACION
PROFESIONAL DE LA SEP DEL
ESTADO DE PUEBLA PARA LA
AUTORIZACION Y REGISTRO DEL
PROGRAMA DE ESTUDIOS.

Fase
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SEGURIL UBLICA Numero de Revisién:1
GOBIERND DE PROGRESD

Titulo

SUBSIRECCION DE DISENO

RECTORIA CURRICULAR

DIRECCION ACADEMICA

7. REMITE MEDIANTE OFICIO
PROGRAMA Y CARPETA
DIGITAL EN CD-ROM 15 DIAS
PREVIOS A LA FECHA
PROGRAMADA PARA DAR
INICIO AL CURSO A LA

DIRECCION DE
ACTUALIZACION,
CAPACITACION Y

SUPERACION  PROFESIONAL
DE LA SEP DEL ESTADO DE
PUEBLA.

Oficio

8. UNA VEZ AUTORIZADO EL
PROGRAMA RECIBE OFICIO
QUE CONTIENE EL NUMERO DE
AUTORIZACION Y REGISTRO.

4

9. REMITE NUMERO DE
AUTORIZACION A LA
SUBDIRECCION DE DOCENCIA
PARA QUE SEA REGISTRADO
EN LOS DIPLOMAS Y
CONSTANCIAS.

4

10. ENVIA A LA DIRECCION DE
ENLACE INTERINSTITUCIONAL
EL PROGRAMA VALIDADO
PARA SU DIFUSION ANTE LAS
DIFERENTES

CORPORACIONES SEGURIDAD
PUBLICA Y/O PROCURACION
DE JUSTICIA.

FIN

Fase
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GOBIERND DE PROGRESD

ACTUALIZACION DE OFERTA ACADEMICA ANTE
LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Valida:
Elabora: .
. . Autoriza:
Direccion Direccién de
- Administracion y Secretaria Ejecutiva
Académica

Finanzas Diciembre 2017
. iciembre
Diciembre 2017 Diciembre 2017




Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

GOBIERND DE PROGRESD
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Fortalecer la Profesionalizacién de los Cuerpos Policiales de las
Instituciones de Seguridad Publica mediante la actualizacién de
la Oferta Educativa de la Academia de Formacion y Desarrollo
Policial Puebla-Iniciativa Mérida “General Ignacio Zaragoza”.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son
de aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto
y la linea de mando que se establezca en las areas
gue la conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacion sin la autorizacion del Consejo
Estatal.

4. Para la imparticion de los Programas de Estudios sera
indispensable el Oficio de autorizacidn y registro por
parte de la Secretaria de Educacién Publica del
Estado de Puebla.

Direccion Académica.

Rectoria.

Secretaria de Disefo Curricular.

No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de Disefo 1 | Actualizar las mallas curriculares
Curricular del Programa de Estudios

conforme a las disposiciones del
SESNSP y de la Secretaria de
Educacién Publica.

Direccion Académica 2 | Somete para la aprobacién de la
Rectoria las actualizaciones de
las mallas curriculares del
Programa de Estudios.

Rectoria 3 | Autoriza las actualizaciones de
las mallas curriculares del
Programa de Estudios.

Subdireccion de Disefio 4 | Requisita la Hoja de | Formato Hoja de
Curricular Identificacion para oferta | Identificacion para
educativa para actualizacion del | oferta educativa.
Programa de Estudios ante la | (FORMATO DE

Secretaria de Educaciéon | SEP)

Publica.
Subdireccion de Disefio 5 | Elabora carpeta digital en CD- | Carpeta Digital
Curricular ROM respecto de la

actualizacion del Programa de
Estudios a efecto de validar ante
la Direccion de Actualizacion,
Capacitacion y  Superacion
Profesional de la Secretaria de
Educacion Publica del Estado de
Puebla.
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Subdireccion de Disefno
Curricular

Entrega la actualizacion del
Programa y Carpeta digital en
CD-ROM a la Direccion
Académica para su remision a la
Direccion de  Actualizacion,
Capacitacion y  Superacion
Profesional de la Secretaria de
Educacién Publica del estado de
Puebla para la actualizacién del
Programa de Estudios.

Direccion Académica

Remite mediante Oficio carpeta
digital en CD-ROM 15 dias
previos a la fecha programada
para dar inicio al curso ante la
ventanilla de la Direccion de
Actualizacion, Capacitacion y
Superacion Profesional de la
Secretaria de Educacion Publica
del Estado de Puebla.

Oficio

Direccion Académica

Una vez autorizado el Programa
de Estudios recibe Oficio que
contiene nimero de autorizacion
y registro.

Subdireccién de Disefo
Curricular

Una vez autorizado el Programa
de Estudios se integrara el
catalogo de Cursos y
Diplomados.

Direccion Académica

10

Envia a la Direccion de Enlace
Interinstitucional catdlogos de
Cursos y Diplomados de la
oferta  académica de la
Academia.

Final del Procedimiento
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GOBIERND DE PROGRESD

DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo
SUBD'RCES%?(':\'U?E'E'SENO DIRECCION ACADEMICA RECTORIA
1. ACTUALIZAR LAS

MALLAS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
ESTUDIOS CONFORME A
LAS DISPOSICIONES DEL
SESNSP Y DE LA
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA.

A 4

2. SOMETE PARA LA
APROBACION DE LA
RECTORIA LAS
ACTUALIZACIONES DE
LAS MALLAS
CURRICULARES  DEL
PROGRAMA DE
ESTUDIOS.
[
v
3. AUTORIZA LAS
ACTUALIZACIONES DE
LAS MALLAS
CURRICULARES DEL
PROGRAMA DE
ESTUDIOS.
I
v
4. REQUISITA LA HOJA DE
IDENTIFICACION PARA
OFERTA EDUCATIVA PARA
ACTUALIZACION DEL

PROGRAMA DE ESTUDIOS
ANTE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA.

Formato Hoja de
Identificacion para oferta
educativa.

5. ELABORA CARPETA DIGITAL
EN CD-ROM RESPECTO DE LA
ACTUALIZACION DEL
PROGRAMA DE ESTUDIOS A
EFECTO DE VALIDAR ANTE LA
DIRECCION DE
ACTUALIZACION,

CAPACITACION Y SUPERACION
PROFESIONAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE

Carpeta Digital

Fase
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Titulo

Fase

SUBDIRECCION DE DISENO
CURRICULAR

DIRECCION ACADEMICA

RECTORIA

6. ENTREGA LA ACTUALIZACION
DEL PROGRAMA Y CARPETA
DIGITAL EN CD-ROM A LA
DIRECCION ACADEMICA PARA
SU REMISION A LA DIRECCION
DE ACTUALIZACION,
CAPACITACION Y SUPERACION
PROFESIONAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE
PUEBLA PARA LA
ACTUALIZACION DEL
PROGRAMA DE ESTUDIOS.

!

7. REMITE MEDIANTE OFICIO
CARPETA DIGITAL EN CD-ROM
15 DIAS PREVIOS A LA FECHA
PROGRAMADA  PARA  DAR
INICIO AL CURSO ANTE LA
VENTANILLA DE LA DIRECCION
DE ACTUALIZACION,
CAPACITACION Y SUPERACION
PROFESIONAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE
PUEBLA

DOCUMENTO

8. UNA VEZ AUTORIZADO EL
PROGRAMA DE ESTUDIOS
RECIBE OFICIO QUE
CONTIENE NUMERO DE
AUTORIZACION Y REGISTRO.

v

9. UNA VEZ AUTORIZADO EL
PROGRAMA DE ESTUDIOS SE
INTEGRARA EL CATALOGO DE
CURSOS Y DIPLOMADOS.

A 4

10. ENVIA A LA DIRECCION DE
ENLACE  INTERINSTITUCIONAL
CATALOGOS DE CURSOS Y
DIPLOMADOS DE LA OFERTA
ACADEMICA DE LA ACADEMIA.

v
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SELECCION, CONTRATACION Y EVALUACION DE

DOCENTES
Elabora: Valida: Autoriza:
Direccién Dl.re_ccmn_o,le Secretaria Ejecutiva
o Administracion y
Académica _
Finanzas
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Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos
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novedosos esquemas de  capacitacion @y

profesionalizacion, a través de cursos en las diferentes areas de
seguridad publica y procuracion de justicia, con los mas altos
estandares de calidad en docentes.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1.

Los procedimientos contenidos en este Manual son
de aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto
y la linea de mando que se establezca en las areas
gue la conforman.

Es responsabilidad de las unidades administrativas,
colaborar en la implantacion y ejecutar los
procedimientos que contiene este Manual.

Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacion sin la autorizacion del Consejo
Estatal.

La custodia fisica de los contratos celebrados con los
docentes, quedara a resguardo de la Subdireccion de
Docencia.

Direccion Académica.

Rectoria.

Subdireccion de docencia.

Jefatura de Departamento de Docentes e Instructores.

No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de 1 | Recibe los curriculum vitae,
Docencia realiza y verifica el perfil de los

docentes e instructores para que
cumplan con los criterios del
Programa Rector de
Profesionalizacién vigente.

Direccion Académica 2 | Propone a Rectoria los perfiles
de las y los candidatos que
cumplan con los requisitos y
criterios para su contratacion,
quienes deberan contar con
capacitacion, acreditacion y
certificacion.

Rectoria 3 | Revisa los perfiles de las y los
candidatos y  somete a
consideracion de la Secretaria
Ejecutiva su contratacion. Si es
autorizada se instruye a la
Direccion Académica que
continde con la contrataciéon de
Docentes e Instructores, segun
las necesidades académicas.

Subdireccion de 4 | Comunica a docentes e
Docencia Instructores aprobados para su
contratacion segun las
necesidades académicas y, se
solicita la documentacion

correspondiente en un plazo no
mayor a 10 dia habiles.
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Jefatura de 5 | Elabora contrato de Prestacion | Contrato de
Departamento de de Servicios Profesionales por | Prestacion de
Docencia e Instructores horas/clase, de acuerdo a las | Servicios
necesidades académicas. Profesionales
Subdireccion de 6 | Coordina la evaluacion del
Docencia Docente al finalizar la materia
impartida o duracion del contrato
respectivo si de acuerdo al
seguimiento y desempefio lo
amerita.
Jefatura de 7 | Elabora y aplica las | Formato de
Departamento de evaluaciones a docentes e | evaluacion a
Docencia e Instructores instructores que la Subdireccidén | docentes
le indique.
Jefatura de 8 | Captura de las evaluaciones
Departamento de para calculo del promedio por
Docencia e Instructores docente e instructor.
Jefatura de 9 | Integra los expedientes por
Departamento de Docente e Instructor.
Docencia e Instructores
Subdireccion de 10 | Revisa y analiza la evaluacion
Docencia por docente e instructor v,
presenta informe a la Direccion
Académica. Si el resultado de la
evaluacion es satisfactorio, ir a la
Actividad 11. Si el resultado de
la evaluacion no es satisfactorio,
ir a la Actividad 15.
Direccion Académica 11 | Somete a aprobacién de

Rectoria el ingreso a la plantilla
de los docentes e instructores
que hayan aprobado
satisfactoriamente la Evaluacion
Docente.
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Rectoria 12 | Somete a consideracion de la
Secretaria Ejecutiva, la
renovacion de contratacion de
docentes e instructores que
hayan aprobado
satisfactoriamente la Evaluacién
Docente. Si es autorizada,
instruye a la Direccion
Académica elabore la
contratacion inicial de docentes.

Subdireccion de 13 | Programa a los docentes e
Docencia instructores que pertenezcan a
la plantilla para la imparticién de
las horas/clase, cursos o0
diplomados, segun las
necesidades académicas.

Subdireccion de 14 | Solicita a la Jefatura de
Docencia Departamento elabore el
Contrato de Prestacion de
Servicios Profesionales a los
docentes e instructores que
pertenezcan a la plantilla, para la
imparticion ~ de  horas/clase,
cursos o diplomados, segun las
necesidades académicas.

Direccién Académica 15 | Recibe el informe de las
evaluaciones de docentes que
no obtuvieron un resultado
satisfactorio en la Evaluacion;
informa al docente e instructor
que no es procedente su
incorporacion a la plantilla de la
Academia.

Direccion Académica 16 | Informa a Rectoria el resultado
de la Evaluacion a docentes e
instructores y, en su caso, la
renovacion del Contrato de
Prestaciéon de Servicios.

Final del Procedimiento




COORDINACION DEL
SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA
GOBIERND DE PROGRESD

Manual de Procedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisién:1

Titulo

SUBDIRECCION DE DOCENCIA

DIRECCION ACADEMICA

RECTORIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Fase

ACADEMICA DE DOCENCIA E INSTRUCTORES
T RECIBE LOS
CURRICULUM  VITAE,
REALIZA Y VERIFICA EL
PERFIL DE LOS
DOCENTES E
INSTRUCTORES PARA
QUE CUMPLAN CON
LOS CRITERIOS DEL
PROGRAMA  RECTOR
DE
PROFESIONALIZACION
VIGENTE. I
2
2. PROPONE A
RECTORIA  PERFILES
DE LAS Y LOS
CANDIDATOS QUE
CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS Y
CRITERIOS PARA SU
CONTRATACION,
QUIENES DEBERAN
CONTAR CON
CAPACITACION,
ACREDITACION Y
CERTIFICACION.
[
v
3. REVISA LOS PERFILES
DE LAS Y LOS
CANDIDATOS Y SOMETE
A CONSIDERACION DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA
SU CONTRATACION. Si
ES AUTORIZADA SE
INSTRUYE A LA
DIRECCION ACADEMICA
QUE CONTINUE CON LA
CONTRATACION DE
DOCENTES E
INSTRUCTORES, SEGUN
LAS NECESIDADES
ACADEMICAS.
v I
7. COMUNICA A
DOCENTES E
INSTRUCTORES

APROBADOS PARA SU
CONTRATACION  SEGUN

LAS NECESIDADES
ACADEMICAS Y, SE
SOLICITA LA

DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE ~ EN
UN PLAZO NO MAYOR A
10 DIiA HABILES.

]

5.ELABORA
CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

PROFESIONALES
POR HORAS/CLASE,
DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES
ACADEMICAS.




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

CONSEJO ESTATAL |

COORDINACION DEL o Elaboracion: Diciembre 2017
SISTEMA NACIONAL DE Manual de Procedimientos Actualizacién:

SEGURIDAD PUBLICA Numero de Revision:1

GOBIERND DE PROGRESD

Titulo
SUBDIRECCION DE DOCENCIA . . P JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ACADEMICA BISECCICNIACARERICE RECIORA DOCENCIA E INSTRUCTORES
6. COORDINA LA
EVALUACION DEL

DOCENTE AL FINALIZAR
LA MATERIA IMPARTIDA
o DURACION DEL
CONTRATO RESPECTIVO
Si DE ACUERDO AL

SEGUIMIENTO Y
DESEMPERNO LO
AMERITA.
[
v
7. ELABORA Y APLICA
LAS EVALUACIONES A
DOCENTES E
INSTRUCTORES QUE LA
SUBDIRECCION LE
INDIQUE.
Formato de evaluaciéon a
docentes
8. CAPTURA DE LAS
EVALUACIONES PARA
CALCULO DEL
PROMEDIO POR
DOCENTE E
INSTRUCTOR.
\ 4
9. INTEGRA LOS
EXPEDIENTES POR
DOCENTE E
INSTRUCTOR.
I
\ 4
10. REVISA Y ANALIZA LA
EVALUACION POR

DOCENTE E INSTRUCTOR
Y, PRESENTA INFORME A
LA DIRECCION A
ACADEMICA. IRA
T PASO 1

EVALUACION ES
SATISFACTORIO

!

11. SOMETE A
APROBACION DE
RECTORIA EL INGRESO
A LA PLANTILLA DE LOS
DOCENTES E
INSTRUCTORES ~ QUE
HAYAN APROBADO
SATISFACTORIAMENTE
LA EVALUACION
DOCENTE.

Fase
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Titulo

O JEFATURADE
SUBDIRECCION DE DOCENCIA . c ¢ DEPARTAMENTO
NOENIER DIRECCION ACADEMICA RECTORIA R PR
INSTRUCTORES

12. SOMETE A

CONSIDERACION DE LA

SECRETARIA EJECUTIVA, LA

RENOVACION DE

13. PROGRAMA A LOS CONTRATACION DE

DOCENTES E DOCENTES E

INSTRUCTORES  QUE INSTRUCTORES QUE HAYAN

PERTENEZCAN A LA APROBADO

PLANTILLA PARA LA SATISFACTORIAMENTE LA

IMPARTICION DE LAS EVALUACION DOCENTE. Si

HORAS/CLASE, ES AUTORIZADA, INSTRUYE

CURSOS o A LA DIRECCION

DIPLOMADOS, SEGUN ACADEMICA ELABORE LA

LAS NECESIDADES CONTRATACION INICIAL DE

ACADEMICAS. DOCENTES
v Q

14. SOLICITA A LA
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

ELABORE EL CONTRATO
DE PRESTACION DE

SERVICIOS
PROFESIONALES A LOS
DOCENTES E

INSTRUCTORES QUE

PERTENEZCAN A LA
PLANTILLA, PARA LA
IMPARTICION DE el BECIEE =
HORAS/CLASE, CURSOS el BE 1AS
O DIPLOMADOS, SEGUN SNINEENES bR
LAS  NECESIDADES DOCENTES QUE NO
ACADEMICAS. OBTUVIERON UN
RESULTADO
SATISFACTORIO EN LA
EVALUACION;

INFORMA AL DOCENTE
E INSTRUCTOR QUE
NO ES PROCEDENTE
SU INCORPORACION A
LA PLANTILLA DE LA

ACADEMIA.
h 4
16. INFORMA A
RECTORIA EL
RESULTADO DE LA
EVALUACION A
DOCENTES E

FIN

) 4

INSTRUCTORES Y, EN SU
CASO, LA RENOVACION
DEL CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS.

Fase
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Mo, CECSNSPIAIZ!

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIDS PROFESIONALES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, EL CONSEJO ESTATAL DE COORDINACION DEL
SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, REPRESENTADC POR EL C, EN SU CARACTER DE DIRECTOR OE
ADMINISTRAGION Y FINANZAS DEL CONSEJO ESTATAL DE COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD POBLICA, ASISTIDD POR LA
DRA, RECTORA DE LA ACADEMIA DE FORMACION ¥ DESARROLLOD POLICIAL PUEBLA - INICIATIVA MERIDA
“GENERAL IGNACID ZARAGOZA", A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA COMD *LA CONTRATANTE" ¥ POR LA OTRA, LA LIC

. A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA COMO "EL PREETADOR DE SERVICIOS”, ¥ CUANDD
ACLAUT\.I:N DE MANERA CONJUNTA SE LES DENOMINARA COMO “LAS PARTES®, DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y
i

DECLARACIONES

1-DECLARA "LA CONTRATANTE":

7 Que deconformioan con o cispoesto par o8 Arlicukes 21 ge & Consiucan Politica de os Estados Lidos Mexicenos, 54 y 37 de la Ley General del Sslems
Naconal e Segundad Plohca; 13 Fracciin v, 20 y 21 de |a Ley de Seguridad Publica del Estade de Pusbla. 50 ce 18 Ley Droanica Se 13 Administracin
Piidca del Estado de Pusbia;y, 1,3 8y 8 Facoidn ¥ y comelatwos aplicaties dal Decreto del Egcitive oel Estaoe madianie & cual sa cres el Conseyn Estatal
e Coordinaciin del Sistema Nacional da Seguridad Fibdica como un Organismo Auxillar del Eecolive del Estads, el ousl funge como instancia o8 apoyn

rormative, Woricc-aperativo, de conaulta ¥ de colaboracion ciudatana & cuya S8 confia la ¥ supervision del Sistema
Hacional én el Ambilo Estaial asi como, la evaluzciin, contiol y SSguimEntn oe |os programas; tanendo ante ctras atrinuciones I e comborar con &

¥ de oa i plblicos que cerribuyan con B inslanciag que integran &) sisters nacionsl y audises de ke seguridad
plbkea, an tamminos de fres ) que al efaco s

2. Owe la Academia de Formacin v Desamaic Policial Puabla — Iniciativa Mérnda *Seneral Ignacio Zaragoza’, ea un Grgano de Apayo del Conseje Estatal da
Coordraciin del Smbema Nacional de Segurided Pablica y, entre otrcs, tere por objeto capacitar, formar, aclalizar y especializar a- po'sunal e las
Instituciones de Seguncad Piblea 8si como, capaciler y aclualizar & los miegrantes de las institciores public: e
jrstica, de conformidad con 10s AMicieos 1 y 5 Fraccidn | oel Decrela del Epcutive del Estado que cres la Academis de Formecion Palmal MI& = | piciativa
Ménda "Ganaral ignacin Zaragora”

3 Que s Lic en su cardcler de Oirector de Administracian y Finanzes del Consejn  Estatal de Coordinacién ded
Sislema Macional de Seguridad Publica, cuenta con 1a personaded uridica suficiente para (o frma del preserte cortrato en términod del nombramieno de
fecra O de Febrero de 2017, por el General Brig. Alejsncie B Meneses Cervanles, Secrefano Epcutive del Consejo Estalal de Coordnaciin del Sistema
Macional de Seguridad Plblca y en 1rminos e los Articuios 1, 3 y B dal Decreto dal Ejecitiva del Eatado por el que se oo el Consejo Estatal de Coordinacebn
del Sistema Nacional de Segurkad Publica

4 Que @a D zan fecha 01 de Febrero de 2017, fus rafificads como Reclora de la Academia do
Farmacién y Desanmolls Polical Pusb@a - |rcialiva Menda 'Geneval lgnacie Zarageza' por o General Brig. Alejandre B, Maneses Cervantes, Secelarico
Ejecutive dal Consejo Estatal de Coardnacién del Sisterna Naienal de Seguidad Pibica, de cosfarmidad con kos Aricuios 12 Fraccion X4 del Decreta del
Epecutrio dal Estado, por o gue se cres o Conseo Eslalal de Cocrdnaads del Sigleme Naconsl de Seguridad Pubica y el 8 del Decrelo dal Ejeculivo del
Estada, que crea ln Acsdemia da Farmaciin y Desamolle Pelicial Pusbis — Inicalive Ménda “Generel ignasa Zaragoza’

§  Que safala come domsilio, para stectas e aste confrato, o ubicads en la Averida Manue! Espinosa Ygiesas nimenn mil setecientos discisete, tolomia Las
Waleanes, C.F. 72410, de la ciuasd oe Puebla, Puels

IL- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" DECLARA:

1 Qe tiene ¥R & mrdica 1 para celebrar el presents conlrato asi como, oue cuenta con loe cenocimientes profesionates, técnicos
¥ ia expenencia necesana para cumplir con s obligacores contenidas an el cbeto de contrato.

2 Qe sus dalos generales son los slowenles:

NOMBRE:
DOMICILIO:
COLOMNIA:
MUNICIPIO:
WIONELIDRD.

ES‘IADO CIVIL:

:‘:EDULA PROFESIONAL:

3= “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" sefiala que cusnia con |s esperiencis sullcente pars atender los ssuntcs 8 gue se refiere =l presente conlrato y prestar
SuS senacios profesionaies con LA CONTRATANTE"

L DECLARAN “LAS PARTES" ¢
1 Qus astEn BN CoNDCMIBNtD que 103 senicins prafasionales a los qua sa refiare 8l prasants contrato denven de Programas oel Sistems Macional de

Sagundad Pubhcs sujptos 8 la suficiencia presupuastsl, aitussén qua conlava 8 que la natursieza de BSOS Sarvicios sean de forms aventusl y con s
vigancia que de asts documento ss dariva

2 Qus= "LAS PARTES" se reconccen 13 capackdad y personalidad Jrloea con quo $o ostantan, ima g 2 al AT fE existe eror
dioto, mala fe, ni cuaiquier offo vicio gue afacte Bl consentimiano Cor quik 8@ SEasra y an midrila de las ctadas declracones oforgan y se otligan | de
contarmicad con IS8 sguientss:

CLAUSULAS
PRIMERS. - DBJETO.. Baw ks [Branos y conticnnes oel presenta cortalo LA CONTRATANTE", ancoreenda a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS™ y este

se obliga pacs con LA CONTRATANTE" & prestar sus sevicos como docente impartendo horas clases cas 18 matsns
el 0 ), ios dias del sfio

Le ardedos en termmnos de las Seposiciones aplicables del Capitulo Undecime, del Lioro Qurto dal SCédige Chvi para el Estaco Libre v Scoersna de
Fuebiz

El cumplimiento el obieo del contrato serd por “EL PRESTADGR DE SERVICIOS™, sin que pusds nombrar suplenie o susiile y de ser asi preva
autorzackin de “LA CONTRATANTE",

"EL PRESTADOR DE SERVICIOE" 56 ol:lll;la a assannllar el senvicio profesional y tecnico @ enters satisfaccion de “LA CONTRATANTE"
porendn en préclica pars el el objelo del presente, seran responsabilidad
de "EL PR EST.LDDR DE SERVICIOS®, us cuaiqulsr 2 LA CONTRATANTE” e las CorsecLercias que Sutian poc af
US0 0 (08 MISMoS

SEGUNDA.- P-ﬂGO. “LA CONTRATANTE" pagara por concepto de honoraros a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" el monwo de 5
Q0100 M N | par hora clase imparida a ios largo de \gancia de este conirato. para o cual se oeberd emite par parte de
"EL PRESTADOR DE OS" un recioo de . hasta por i cantidad o § L MO0OMNY, o
oago se reaiizard Uns vez conchido 8l chjelo pars el cual fue coniratado
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TERCERA.-  PLAZO, LUGAR Y FORMA DE PAGO.- Fi plazo del presente Corraio sersn las nerasiciase, plazo en & que dasamiam B
Imparticin gl curse yio diplomad cbigto dal prasents,

Lo cursos wio diplomadas obyeto-dal presents Confrato, S impartirén en |2 Academa de Formacidn y Desarmolio Polical Pusbla-niciativa Merida
‘Gereral  Ignecic  Zamgora® con domiclio  ubicado  en Camino Wecnal a  Sta Cruz Apuyeca  Km.  B5
Amozoc de Mota, Fuebla. Los trémites pars el pago de los honocsnos se reslizaran & fravés de (@ Direcodn de Agminstacdn y Finanzas de “LA
CONTRATANTE", previe entrepa dal recbo oniginal o2 honoranios, el cual debe reuny Ios requistos fiscales que marca is legisiacidn vigents an @
ralena y de la cual "EL PRESTADOR DE SERVICIOS" se ceclira concodorn

Lo antenion $in que $9a coSLECUIo para que ol page 5o realce Mediants ol depdsits en una INsTRUCHN oo Crédis an @ cuenta que "EL PRESTADOR
DE SERVICIOS" sefiale par escrio separads al presents

CUARTA.- INFORMES.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" se obiga con “LA CONTRATANTE" a rendirle en cusiquier momento gue 2 le requiers un
nforme  del avance del cursa yio dplomado ohigio de este Confrate, &si como a [a kermnacian de cada modulo, listas de asistancay evaluaciones
@@ s alumnos, para lo cusl “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" s obligs Gujetarse 2 B normetvidsd intema asi como, @ 1o lingamientos

por la Acad pars el d llo de la elase, curse, sle., y deberd cumphr con ks requisites de control escolar respecivos

QUINTA.- CONFIDENCIALIDAD. . Todz informacidn revelada por "LA CONTRATANTE” como resuiads d8 |a celstracidn del presente Contrato o por la
sirmple epeoeifin de los sendzios ineluyends |8 infarmacidn wsusl, ol o esenla a que lowese accese "EL PRESTADOR DE SERMICIOS", serd
considerada por s “LAS PARTES™ de naturaleza Confdancial durarie 05 procesos que se oginen con motivo de este Contisio y despuds da
conchuida su vigencia del mismo, con respecto 3 fodo lo inherenie 3 los servickes matena del prezente insliumerto. Asi como “EL PRESTADOR DE
SERVICIOE" s cbiign a no hadlar, aditar, pubiicar. tatal o , los 0 SUCESCS GuUE 58 defven del presente
contrato, ri equela informaciin yo documentacin que “LA CONTRATANTE" I pmcumu"a pera realizar ol objeto osl mismo, por o oual
responders de os dafos v peruicios gue “EL FRESTADOR DE SERVICIOS le pudesen legar 3 cawsar 3 LA CONTRATANTE" por el wso
indetido da ia informacian de que deponga

SEXTA. TERMINACION ANTICIPADA ¥ RESCISION.. "LA CONTRATANTE" podra rescindic &l presente coniralo ademas por razonss de subciencia
presupuestal cusndo “EL PRESTADOR DE SERVICIDS® ncumpia con cudlquiera de 185 oniigacanes cenvadas o8 |a prestasiin d2 s senvicos o
que ésie love a cabo cualguier acto que vaya en contra o en detnmente de la magen o de os dereches de “LA CONTRATANTE®.

En ¢ago de rescsion del preserta cortrats. “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, pagara a LA CONTRATANTE" os dafics y paruicios que |
ocasione con motivo de su incumglimiznte o del acto que hublera sjpcutado.

“LA CONTRATANTE" poord restingir 8l plazo del pressnte Mﬂu’hl’! avisande de eliz 8 "EL PRESTADOR DE SERVICIOS™, sin que sea necasano
&l ) en |08 s

aj Cuando con doig "EL PRESTADOR DE SERVICIOS” proporcione 2 LA CONTRATANTE" informacidn falsa v omits informacidn en
su wxpoderie admnisiativ,

B) Cuando “LA CONTRATANTE" tengs conacimiants de f388 da pencia en ks impanciin dal curso wo @piomads obisle dal prasenta
Conirato,

o) Cuando “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" incumpla con los ¥ internz de la il e Formacion y
Dasamellc Polciel Pugbis — Incialive Ménda *Genarsl |gnaco 2aregoza’;

dp Cuardo “EL PRESTADOR DE SERVICIDS™ fuere senlencaada por deklo dawss,

&) Por cousas ajgnss a B3 vountades de “LAS PARTES".

"EL PRESTADOR DE SERVICIOS" acepla que dicho avso podra realizarse por escribc, de manera personal o @ braves de cualquier medis
electrénioo, indissriamante,

SEPTIMA.- OBLIGACHONES FISCALES.- Serd respansabilided esclusiva de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" cumplic con sus respectivas obligaciones
rbutanas y en pagar lodas y c508 una de IBS contnbuconses ¥ demAs cargas fiscales que conforme a les kayes Federales y Esiatales tenga
obligacitn da cubrr asi como, presentar sus respaclivas deciaracionss, duranie 8l ejercicio el presente Contralo,

OCTAVA.- USO0 ¥ PROTECCION DE DATOS.- Log dalog personsies descrlos en @ presents contrso sor ransmilidos exclusivanente para =l cumplimiento de
las funciones del Organisma, los cuales lienen o caracier de confidencial, mismos que forrian parle del Sistema de Dalos Personges da esle
Crganisma. por o que s tratamienio queda Sujsio ales leples y regi oias en la Ley ae T ¥ ACcasd a
& |rformacion Pllica, la Ley de Proteccin de Dalos Personalis en Poseson de los Sujgles Cbigades del Esace de Puebls v las
msponsabidades administrativas, civiles y pansles que procedan

NOVENA-  JURISDICCION.- Para ia Inferpratacian y curnpimients del presente coniretn, "LAS PARTES" se somateran expresaments & s Trounales o esia
Cludad de Puebla, con renuncia e oiro fueo que se pratendiors hacar valkes por r2zon do otro domiciio prasente o fuluno.

Dado que o presents contraty oF exclusivamente do cardcter civil erdn aplicables las disposicionas del Coogo Civil vigente del Estado da Puebda, para su
intarpratacian y culquier controversia que pudierd suscitarse raspecta dal mismo

Lwicio el presents conirsio y enteracas “LAS PARTES™ dei contenide v aicance lega! de todas v cada una de |55 cliusulas que en el misme se precisan, o frman
por duplicads los interesades | margen cerecho y al caice, en & Estann de Pustla, Pustla el dis

POR “LA CONTRATANTE" ASISTIDOD POR
Lic. DRA,
DMIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS REGTORA DE LA ACADEMIA DE FORMACION ¥
DEL C.EC.SNSP. DESARROLLO POLICIAL PUEBLA. INICIATIA MERIDA

“BENERAL IGNACIO ZARAGOZA"

POR “EL PRESTADOR DE SERVICIOS"”
ACEPTA
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EVALUACION DOCENTE
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Direccion Direccion de
L Administracion y Secretaria Ejecutiva
Académica

Finanzas Diciembre 2017
- iciembre
Diciembre 2017 Diciembre 2017
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Establecer el mecanismo de pago a los docentes que presentan
sus servicios en los Cursos y Diplomados en la Academia, con
la finalidad de agilizar los pagos.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1.

Los procedimientos contenidos en este Manual son
de aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto
y la linea de mando que se establezca en las areas
gue la conforman.

Es responsabilidad de las é&reas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este Manual.

Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacion sin la autorizacion del Consejo
Estatal.

Las facturas originales serdan entregadas a la
Subdireccion de Enlace Administrativo, para el pago
correspondiente a cada docente.

La Subdireccion de Enlace Administrativo, remitira via
memorandum a la Direccion de Administracion y
Finanzas la orden de pago, las facturas del docente y
el soporte de las mismas para tramitar el pago
correspondiente.

Direccion Académica.
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Subdireccion de docencia.

Jefatura de Departamento de Docentes e Instructores.

No aplica
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GOBIERND DE PROGRESD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Jefatura de 1 | Solicita la emision de facturas a
Departamento de los docentes por la totalidad de
Docentes e Instructores las horas clase impartidas por
materia.
Jefatura de 2 | Revisa que las facturas emitidas | Facturas.
Departamento de por los docentes estén de
Docentes e Instructores acuerdo a la carga horaria de la

materia, dias impartidos, montos
correctos y cumpla con los datos

fiscales.
Jefatura de 3 | Entrega las facturas de docentes
Departamento de con su respectivo soporte a la
Docentes e Instructores Subdireccion de Docencia para
Su revision y validacion.
Subdireccion de 4 | Revisa y valida las facturas de
Docencia docentes y el soporte de cada
una de ellas.
Subdireccion de 5 | Realiza la orden de pago del | Orden de pago.
Docencia personal docente
Subdireccion de 6 | Entrega a la Direccion | Orden de Pago.
Docencia Académica la orden de pago y

las facturas docentes con su
respectivo soporte para Su
validacion.

Direccion Académica 7 | Revisa y valida la orden de | Orden de Pago.
pago, las facturas de docentes y
el soporte de las mismas.
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Direccion Académica 8 | Entrega la orden de pago, las | Orden de Pago.
facturas de docentes y el soporte
de las mismas a Rectoria para
su validacion y autorizacion.

Rectoria 9 | Autoriza y valida la orden de | Orden de Pago.
pago del personal docente.

Rectoria 10 | Entrega a la Direccion | Orden de Pago.
Académica la orden de pago
autorizada, facturas y el
respectivo soporte.

Direccion Académica 11 | Entrega cada 15 dias, mediante | Memorandum.
memorandum a la Subdireccién
de Enlace Administrativo, las
facturas de docentes con su
respectivo soporte y la Orden de
Pago firmada y validada por
Rectoria.

Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ” p 3 s
DOCENTS E INSTRUCTORES SUBDIRECCION DE DOCENCIA DIRECCION ACADEMICA RECTORIA

INICIO

) 4
1. SOLICITA LA
EMISION DE
FACTURAS A LOS
DOCENTES POR LA
TOTALIDAD DE LAS

HORAS CLASE
IMPARTIDAS POR
MATERIA.

\ 4

2. REVISA QUE LAS
FACTURAS EMITIDAS POR
LOS DOCENTES ESTEN
DE ACUERDO A LA CARGA
HORARIA DE LA MATERIA,
DIAS IMPARTIDOS,
MONTOS CORRECTOS Y

CUMPLA CON LOS DATOS
EISCAILES
FACTURAS

3. ENTREGA LAS
FACTURAS DE DOCENTES
CON SU RESPECTIVO
SOPORTE A LA
SUBDIRECCION DE
DOCENCIA PARA SuU
REVISION Y VALIDACION.

v
4. REVISA Y VALIDA
LAS FACTURAS DE
DOCENTES Y EL
SOPORTE DE CADA
UNA DE ELLAS.

|

5. REALIZA LA ORDEN
DE PAGO DEL
PERSONAL DOCENTE

DOCUMENTO

6. ENTREGA A LA
DIRECCION ACADEMICA LA
ORDEN DE PAGO Y LAS
FACTURAS DOCENTES
CON SU RESPECTIVO
SOPORTE PARA su
VALIDACION

DOCUMENTO

Fase
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Titulo

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE

DOCENTS E INSTRUCTORES DOCENCIA DIRECCION ACADEMICA RECTORIA

7. REVISA Y VALIDA LA
ORDEN DE PAGO, LAS
FACTURAS DE DOCENTES
Y EL SOPORTE DE LAS
MISMAS.

ORDEN DE PAGO

8. ENTREGA LA ORDEN DE
PAGO, LAS FACTURAS DE
DOCENTES Y EL SOPORTE
DE LAS MISMAS A RECTORIA
PARA SU VALIDACION Y
AUTORIZACION.

ORDEN DE PAGO

A 4
9. AUTORIZA Y VALIDA
LA ORDEN DE PAGO
DEL PERSONAL
DOCENTE.

ORDEN DE PAGO

10. ENTREGA A LA
DIRECCION ACADEMICA
LA ORDEN DE PAGO
AUTORIZADA,

FACTURAS Y EL
RESPECTIVO SOPORTE.

ORDEN DE PAGO

v

11. ENTREGA CADA 15 DIAS,
MEDIANTE MEMORANDUM A
LA  SUBDIRECCION DE
ENLACE ADMINISTRATIVO,
LAS FACTURAS DE
DOCENTES CON su
RESPECTIVO SOPORTE Y
LA ORDEN DE PAGO
FIRMADA Y VALIDADA POR
RECTORIA.

MEMORANDUM

FIN

Fase
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/’ ACALEMIA DE FORMACION Y DESARROLLO POLICTAL PUEELA-INICIATIVA MERIDA \
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"2017, Centenario de la Promulgacién de la Constitucidn Palitica de los Estados Unidos Mexicanos ORDEN DE PAGO

¥ de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla” " NUMERO |
ooo |

PUEBLA, PUE. A 06 DE JULIO DE 2017,

23 IMPORTE & \
= IVA &
RETISR §
TOTAL A PAGAR % q.00
N /
SE SOLICITA AL CONSEJO ESTATAL DE COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA., EL PAGO POR
LA CANTIDAD DE:
N CON LETRA

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO

ORIGEN DE LOS RECURSOS

- =

( NOMBRE DEL BENEFICIARIO: \ 4 AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA RECTORIA w
NOMBRE: DRA. MARIA DE LOURDES ROSALES
MARTINEZ
R.F.C

CARGO RECTORA DE LA ACADEMIA DE FORMACION
'Y DESARROLLO POLICIAL PUEBLA-INICIATIVA MERIDA,

"GENERAL IGNACIO ZARAGOZA"

FIRMA DEL SOLICITANTE
LIC FERNANDO CORRAL SALAMANCA

L SUBDIRECTOR DE ENLACE ADMINISTRATIVO j \_ FIRMA J
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REGISTRO Y CONTROL DE EVIDENCIAS DE
CURSOS Y/O DIPLOMADOS

Elabora:

Direccién
Académica

Diciembre 2017

Valida:

Direccién de
Finanzas y
Administraciéon

Diciembre 2017

Autoriza:
Secretaria Ejecutiva

Diciembre 2017
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Establecer los mecanismos para la obtencion de evidencias de
Cursos y/o Diplomados impartidos a los participantes de las
Instituciones de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia, en
los cuales se reflejara la asistencia, evaluacion y constancias de
acreditacion de dichos Cursos y/o Diplomados, realizados en la
Academia de Formacion y Desarrollo Policial Puebla-Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinaciéon del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son
de aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto
y la linea de mando que se establezca en las areas
gue la conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podrd modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicaciéon sin la autorizacién del Consejo
Estatal.

4. Las carpetas de evidencias de Cursos y/o Diplomados
estaran bajo el resguardo de la Subdireccion de
Docencia.

Direccion Académica.



GOBIERND DE PROGRESD

Areas
Involucradas

Recursos

DE Manual de Procedimientos

Rectoria.

Subdireccion de Docencia.
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Jefatura de Departamento de Sistemas de Informacion.

Jefatura de Departamento de Docentes e Instructores.

No aplica
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JCAIW s FLUDLI
GOBIERND DE PROGRESD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Jefatura de 1 | Remite listado de elementos que
Departamento de ingresaron a la academia

Sistemas de Informaciéon

Jefatura de 2 | Recibe listado de elementos que
Departamento de ingresaron a la academia.
Docentes e Instructores

Jefatura de 3 | Elabora listas de asistencia y | Lista de asistenciay
Departamento de calificaciones de participantes. calificaciones.
Docentes e Instructores
Jefatura de 4 | Entrega listado de asistencia y | Lista de asistenciay
Departamento de calificaciones de participantes a | calificaciones.
Docentes e Instructores cada docente.
Jefatura de
Departamento de 5 | Realiza evidencia fotogréafica de
Docentes e Instructores la imparticion de los cursos y

diplomados
Jefatura de 6 | Recibe y recopilar listas de | Lista de asistenciay
Departamento de asistencia y calificaciones de los | calificaciones.
Docentes e Instructores alumnos una vez terminada la

materia.
Direccion Académica 7 | Autoriza la elaboracion de los

diplomas de los alumnos con
calificacion aprobatoria.

Subdireccion de 8 | Solicita a la subdireccion de
Docencia enlace administrativo la
elaboracion de los diplomas y
toma de foto grupal.
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Jefatura de 9 | Recibe diplomas por parte de la

Departamento de subdireccién de enlace

Docentes e Instructores administrativo para su revision y
aprobacion.

Analista de la Direccion 10 | Recaba las firmas de las

Académica autoridades sefialadas en los
diplomas.

Rectoria 11 | Entrega diplomas a alumnos en

ceremonia de  graduacion.

Analista 12 | Elabora carpetas de evidencia | Lista de asistencia
de diplomados y cursos una vez | de participantes,
terminados los mismos. | lista de asistencia

de docentes, lista
de calificaciones,
copia de diploma y
evidencia
fotografica.

Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS DE INFORMACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
DOCENTES E INSTRUCTORES

DIRECCION ACADEMICA

ANALISTA DE LA DIRECCION

SUBDIRECCION DE DOCENCIA ACADEMICA

RECTORIA

INICIO

1REMITE  LISTADO  DE
ELEMENTOS QUE
INGRESARON A LA ACADEMIA

2. RECIBE LISTADO DE
ELEMENTOS QUE

Fase

”|INGRESARON A LA
ACADEMIA.

3. ELABORA LISTAS DE
ASISTENCIA Y CALIFICACIONES
DE PARTICIPANTES.

Lista de asistencia y calificaciones.

4. ENTREGA LISTADO DE
ASISTENCIA Y CALIFICACIONES
DE PARTICIPANTES A CADA
DOCENTE.

Lista de asistencia y calificaciones.

5. REALIZA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA DE LA
IMPARTICION DE LOS CURSOS Y
DIPLOMADOS

A
6. RECIBE Y RECOPILAR LISTAS
DE ASISTENCIA Y
CALIFICACIONES DE LOS
ALUMNOS UNA VEZ TERMINADA
LA MATERIA.

Lista de asistencia y calificaciones.

\_/l/—\
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Titulo
JEFATURA DE )
DEPARTAMENTO |  JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE . ANALISTA DE LA DIRECCION )
DE SISTENIAS DE B DIRECCION ACADEMICA SUBDIRECCION DE DOCENCIA ACADEMICA RECTORIA

INFORMACION

7. AUTORIZA LA
ELABORACION DE LOS
DIPLOMAS ~ DE  LOS
ALUMNOS CON
CALIFICACION
APROBATORIA.

!

8. SOLCITA A LA
SUBDIRECCION DE ENLACE
ADMINISTRATIVO LA
ELABORACION DE  LOS
DIPLOMAS Y TOMA DE
FOTO GRUPAL.

v

9. RECIBE DIPLOMAS POR
PARTE DE LA
SUBDIRECCION DE ENLACE
ADMINISTRATIVO PARA SU
REVISION Y APROBACION.

Y
10. RECABA  LAS
FIRMAS ~ DE  LAS
AUTORIDADES

SENALADAS EN LOS

DIPLOMAS.
L

Fase
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Titulo

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO | JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
DE SISTEMAS DE DOCENTES E INSTRUCTORES

INFORMACION

DIRECCION ACADEMICA SUBDIRECCION DE DOCENCIA | ANALISTA DE LA DIRECCION ACADEMICA RECTORIA

Y

11. ENTREGA DIPLOMAS A
ALUMNOS EN CEREMONIA DE
GRADUACION.

12. ELABORA CARPETAS DE
EVIDENCIA DE DIPLOMADOS Y
CURSOS UNA VEZ
TERMINADOS  LOS MISMOS.

LISTA DE ASISTENCIA DE
PARTICIPANTES, LISTA DE
ASISTENCIA DE DOCENTES,
LISTA  DE CALIFICACIONES,
COPIA DE DIPLOMA Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA.

FIN

Fase
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ACADEMIA DE FORMACION Y DESARROLLO
POLICIAL PUEBLA-INICIATIVA MERIDA
"GENERAL IGNACIO ZARAGOZA"

S 3

REGISTRO DE ASISTENCIA DE ALUMNOS
GRUPO 1
CURSO

NOMBRE DEL CURSO

FECHA DEL CURSO

MATERIA:

DOCENTE:

1DE 1
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[ 30

Simbologia
(A) Asistencia
(F) Falta

Fecha Inicio:

Fecha Término: 7 FIRMA DEL DOCENTE
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ACADEMIA DE FORMACION Y DESARROLLO
POLICIAL PUEBLA-INICIATIVA MERIDA
"GENERAL IGNACIO ZARAGOZA”

RELACION DE CALIFICACIONES 3
GRUPO 1
CURSO

NOMERE DEL CURSO

FECHA DEL CURSO

MATERIA:

DOCENTE:

) VoKL
No. cume NOMBRE Califica

ion Final

W e [ e e

w |m [ f;m

Simbologia
(A) Asistencia
(F) Falta

Fecha Inicio:
Fecha Término: FIRMA DEL DOCENTE
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OBTENCION DE CERTIFICADO DEL PROGRAMA DE
BACHELLERATO TECNICO EN SEGURIAD
CIUDADANA

Elabora: valida:

Direccion del Autoriza:

. L Direccion de
Bachillerato Técnico o . P .
. Administracion y Secretaria Ejecutiva

en Seguridad

) Finanzas
Ciudadana. Diciembre 2017

Diciembre 2017 Diciembre 2017
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Tramitar el certificado de bachillerato con validez oficial ante la
Secretaria de Educacion Publica para hacer constar que el
alumnado ha cumplido y acreditado en total de las asignaturas
correspondientes al programa de Bachillerato Técnico en
Seguridad Ciudadana.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son
de aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto
y la linea de mando que se establezca en las areas
gue la conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podrd modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacion sin la autorizacion del Consejo
Estatal.

4. Es obligacion de la Jefatura del Departamento de
Gestidon y Control Escolar mantenerse al tanto de los
requerimientos de la Secretaria de Educaciéon Publica
para cumplir con los procedimientos de este Manual.

5. El proceso de obtencién del certificado se realizara en
los meses de junio y julio de cada ciclo escolar.
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Direccion del Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana.

Analista del Departamento de Control y Gestion Escolar.
Jefatura del Departamento de Control y Gestion Escolar.

Area de Control Escolar SEP.

No aplica



GOBIERND DE PROGRESD

RESPONSABLE

Clave:

Manual de Procedimientos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

FORMATO O
DOCUMENTO

Direcciéon del Bachillerato

Verificar con la Rectoria los
nombres del alumnado que
obtendran su certificado de
estudios.

Analista del
Departamento de Control
y Gestion Escolar

Solicita el pago de derechos
correspondiente al Certificado.

Analista del
Departamento de Control
y Gestion Escolar

Recibe el
Pago.

Comprobante de

Comprobante de
Pago.

Analista del Solicita ante la Secretaria de | Formatos de
Departamento de Control Educacién Publica del Estado | Certificados.
y Gestion Escolar los formatos de los certificados.
Analista del Asienta las calificaciones finales, | Formatos de
Departamento de Control los datos personales del | Certificados.
y Gestion Escolar alumnado asi como los del

Bachillerato Técnico en

Seguridad Ciudadana.

Jefatura del
Departamento de Control
y Gestionl Escolar

Lleva a la Secretaria de
Educacion Publica del Estado
los certificados para la validacién
de la informacion.

Area de Control Escolar
de la Secretaria de
Educacion Publica del
Estado

Valida y devuelve
documentacion al Departamento
de Control Escolar del
Bachillerato.

Certificado, CURP,
Acta de Nacimiento
y Certificado de
Secundaria.

Analista del
Departamento de Control
y Gestion Escolar.

Archiva los Certificados para su
posterior entrega.

Final del Procedimiento
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Clave:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo
AREA DE CONTROL
ESCOLAR DE LA
. ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DE
I IR AL AT CONTROL Y GESTION ESCOLAR GESTION Y CONTROL ESCOLAR EDUCACION
PUBLICA DEL
ESTADO
INICIO
\ 4
1. VERIFICAR CON LA
RECTORIA LOS
NOMBRES DEL
ALUMNADO QUE
OBTENDRAN su
CERTIFICADO DE
ESTUDIOS
2. SOLICITA EL PAGO
DE DERECHOS
CORRESPONDIENTE AL
CERTIFICADO.
h 4
3. RECIBE EL
COMPROBANTE DE PAGO.
COMPROBANTE DE PAGO
4. SOLICITA ANTE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO LOS
FORMATOS DE LOS
CERTIFICADOS.
FORMATOS DE CERTIFICADOS
5. ASIENTA LAS
CALIFICACIONES FINALES, LOS
DATOS PERSONALES DEL
ALUMNADO ASi COMO LOS
DEL BACHILLERATO TECNICO
EN SEGURIDAD CIUDADANA.
[
A 4
6. LLEVA A LA
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA DEL
ESTADO LOS
CERTIFICADOS PARA LA
VALIDACION DE LA
INFORMACION.
@
&
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Titulo
DIRECCION DEL ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE HERAIORSIDE . AR I3 Gl utelL (FEEIA (b3 U3
AR ORI 7 ES 10N EEBNAT DEPARTAMENTO DE GESTION | SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
Y CONTROL ESCOLAR DEL ESTADO

7. VALIDA Y DEVUELVE
DOCUMENTACION AL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL ESCOLAR DEL
BACHILLERATO.

CERTIFICADO, CURP,
ACTA DE NACIMIENTO Y
CERTIFICADO DE
SECUNDARIA.

v

8. ARCHIVA LOS
CERTIFICADOS PARA sSuU
POSTERIOR ENTREGA.

FIN

Fase
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PUEBLA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
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CERTIFICADO DE ESTUDIOS

LA DIRECCION DE LA ESCUELA

BACHILLERATO TECNICO EN SEGURIDAD CIUDADANA

CON CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO 21 ECT001 gR

CERTIFICA QUE

CON CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
CURSO ESTUDIOS DE
SEGUN CONSTANCIAS QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE CONTROL

ESCOLAR CONFORME EL PLAN DE ESTUDIOS

EL PRESENTE CERTIFICADO SE EXPIDE EN:

ALOS DIAS DEL MES DE
DE

FOLIO

22098112

ESTE CERTIFICADO NO ES VALIDO SI PRESENTA BORRADURAS O ENMENDADURAS
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TITULA’CI(')N DEL PROGRAMA DE BACHILLERATO
TECNICO EN SEGURIDAD CIUDADANA

Elabora: .
Valida:
Direccion del . ., Autoriza:
i L. Direccién de
Bachillerato Técnico o . . )
. Administracion y Secretaria Ejecutiva
en Seguridad :
Finanzas

Ciudadana Diciembre 2017

Diciembre 2017 Diciembre 2017
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Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacioén

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Tramitar el titulo de técnico en Seguridad Ciudadanay la
Cédula Profesional correspondientes a la culminacion y
acreditacion de sus estudios en el Bachillerato para avalar sus
conocimientos tedricos y practicos adquiridos ante la Direccion
General de Profesiones de la Secretaria de Seguridad Publica.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son
de aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto
y la linea de mando que se establezca en las areas
gue la conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podrd modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacion sin la autorizacion del Consejo
Estatal.

4. Es responsabilidad de la Direccion gestionar la
entrega de cartas de liberacion de Servicio Social y
Practicas Profesionales asi como también la entrega
de resultados obtenidos en el Centro Estatal de
Evaluacion de Control y Confianza.

5. Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento
de Gestion y Control Escolar mantenerse al tanto de
los requerimientos de la Secretaria de Educacion
Publica para cumplir con los procedimientos de este
manual.



Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

GOBIERND DE PROGRESD

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisién:1

Direccion del Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana.

Jefatura del Departamento de Control y Gestion Escolar.
Analista del Departamento de Control y Gestidon Escolar.
Direccion del Bachillerato.

Analista de la Direccién del Bachillerato.

No aplica



GOBIERND DE PROGRESD

RESPONSABLE N°

Manual de Procedimientos

Clave:

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

FORMATO O
DOCUMENTO

Jefatura del
Departamento de Control
y Gestion Escolar

Convoca el proceso de Servicio
Social y las Practicas
Profesionales en coordinacion
con la Direccibn de Asuntos
Juridicos y Normatividad vy, el
Departamento de Factor
Humano.

Analista del
Departamento de Control
y Gestion Escolar

Revisa la documentacion de la
solicitud del Servicio Social y las
Practicas Profesionales.

Documentos en
original y copia de
solicitud de servicio
social y las
practicas
profesionales.

Jefatura del
Departamento de Control
y Gestion Escolar

Recibe los informes mensuales y
el reporte final del Servicio
Social y las Practicas
Profesionales.

Direcciéon del Bachillerato

Gestiona la carta de liberacion
ante la dependencia
correspondiente ¢El alumnado
libera su Servicio Social y/o
Practicas Profesionales? Si ir a
la siguiente actividad.

No el alumnado no libera su ir a
la Actividad 14.

Carta de liberacion
de servicio social y
las practicas
profesionales.

Direccion del Bachillerato

Gestiona el oficio
correspondiente del alumnado
gque libere sus Practicas
Profesionales y Servicio Social
para su evaluacion para policia
preventivo en el centro de
evaluacion.
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Clave:
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Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Direccion del Bachillerato | 6 [ Informa al alumnado la fecha
para su examen de admision en
el Centro de Evaluacion.
Direccion del Bachillerato | 7 | Recibe los resultados
correspondientes a su examen
de admision en el Centro de
Evaluacion y determina si el
alumnado es apto para titularse
de acuerdo a los resultados
entregados por el Centro de
Evaluacion.
Analista del 8 | Informan los requisitos de
Departamento de Control titulacion al alumnado que
y Gestion Escolar apruebe el examen de admision
aplicado por el Centro de
Evaluacion ¢ El alumnado
aprueba las evaluaciones? Si, ir
al siguiente paso.
No, ir a la Actividad 14.
Analista del 9 | Solicita la entrega de la [ Documentacion
Departamento de Control documentacion correspondiente | requerida.
y Gestion Escolar para el tramite de titulacion.
Jefatura del 10 | Informal alumnado las opciones | Triptico de
Departamento de de titulacion. titulacion.
Docentes e Instructores
Jefatura del 11 | Emite el estado de resultados de | Listado
Departamento de acuerdo a la opcién de titulacion.
Docentes e Instructores
Jefatura del 12 | Gestiona titulo 'y cédula
Departamento de Control profesional ante la subdireccion
y Gestion Escolar general de profesiones de la
Secretaria de Educacion
Publica.
Direccion del Bachillerato | 13 | Otorga el titulo y cédula

profesional al alumnado.
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Elaboracién: Diciembre 2017
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Jefatura del
Departamento de Control
y Gestion Escolar

14

Gestiona Gnicamente el
certificado de bachillerato si el
alumnado no aprueba sus
evaluaciones en el Centro de
Evaluacion y libera sus Practicas

Profesionales y Servicio Social.

Certificado de
bachillerato
(FORMATO DE
SEP)

Final del Procedimiento
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GOBIERND DE PROGRESD

DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo
JEFATURA DE
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE 2 DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y GESTION ESCOLAR CONTROL Y GESTION ESCOLAR DIRECCIONIDEEBACRIEEERAVD DOCENTES E

INSTRUCTORES

INICIO

% CONVOCA EL
PROCESO DE SERVICIO
SOCIAL Y LAS
PRACTICAS
PROFESIONALES EN
COORDINACION CON LA
DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS Y
NORMATIVIDAD Y, EL
DEPARTAMENTO DE
FACTOR HUMANO.

4

2. REVISA LA
DOCUMENTACION DE LA
SOLICITUD DEL SERVICIO
SOCIAL Y LAS PRACTICAS
PROFESIONALES.

DOCUMENTOS EN ORIGINAL

Y COPIA DE SOLICITUD DE
SERVICIO SOCIAL Y LAS

PRACTICAS PROFESIONALES.

v

3. RECIBE LOS INFORMES
MENSUALES Y EL
REPORTE FINAL DEL
SERVICIO SOCIAL Y LAS
PRACTICAS
PROFESIONALES.

l

4. GESTIONA LA CARTA DE
LIBERACION ANTE LA
DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE.

CARTA DE LIBERACION

) SUS PRACTCAS O
ERVICIO SOCIA

GESTIONA EL OFICIO
CORRESPONDIENTE DEL ALUMNADO
QUE LIBERE SUS PRACTICAS
PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL
PARA SU EVALUACION PARA POLICIA
PREVENTIVO EN EL CENTRO DE
EVALUACION.

Fase
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Titulo
JEFATURA DE
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
. ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y L DEPARTAMENTO DE
DE CONgsé)(;.L\/(.\gESHON e DIRECCION DEL BACHILLERATO AT
INSTRUCTORES
6. INFORMA AL
ALUMNADO LA FECHA
PARA SU EXAMEN DE
ADMISION EN EL
CENTRO DE
EVALUACION.
\ 4
7. RECIBE LOS
RESULTADOS
CORRESPONDIENTES A SU
EXAMEN DE ADMISION EN
EL CENTRO DE
EVALUACION Y DETERMINA
S| EL ALUMNADO ES APTO
PARA  TITULARSE  DE
ACUERDO A LOS
RESULTADOS
ENTREGADOS POR EL
CENTRO DE EVALUACION.
]
8. INFORMAN [0S
REQUISITOS DE TITULACION
AL ALUMNADO QUE
APRUEBE EL EXAMEN DE
ADMISION APLICADO POR EL
CENTRO DE EVALUACION
9. SOLICITA LA ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE ~ PARA  EL
TRAMITE DE TITULACION.
A 4
10. INFORMAL
ALUMNADO LAS
OPCIONES DE
TITULACION.
TRIPTICO DE
TITULACION.
&
£
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Titulo

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE " JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y GESTION ESCOLAR CONTROL Y GESTION ESCOLAR DIRECCICNILELEACHILLERAIC DOCENTES E INSTRUCTORES

11. EMITE EL ESTADO DE

RESULTADOS DE
ACUERDO A LA OPCION
DE TITULACION.

LISTADO

v

12. GESTIONA TITULO Y
CEDULA PROFESIONAL
ANTE LA SUBDIRECCION

GENERAL DE
PROFESIONES DE LA
SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA.

13. OTORGA EL TiTULO Y
CEDULA PROFESIONAL AL
ALUMNADO.

A 4

14. GESTIONA UNICAMENTE EL
CERTIFICADO DE
BACHILLERATO SI EL
ALUMNADO NO APRUEBA SUS
EVALUACIONES EN EL <
CENTRO DE EVALUACION Y
LIBERA SuUs PRACTICAS
PROFESIONALES Y SERVICIO
SOCIAL.

CERTIFICADO DE
BACHILLERATO

©

FIN

Fase
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CARTA DE PRESENTACION DE SERVICIO SOCIAL
H. PuebladeZ.a de de

PRESENTE.

La Academia de Formacion y Dssarollo Policial Puebla-lniciativa Meérida
“General lgnacio Zaragoza®, a través de la Direccion del Bachillerate Técnico en
Seguridad Ciudadana, por este conducto le extiende un cordial saludo y se permite
presentar al alumno

El alumno antes mencionado debera realizar su Servicio Social cumpliende con
las funciones y los horarios que se le asignen hasta cubrir un total de Cuafrocientas
Ochenta horas (480) en [a Secrelaria de Seguridad Pabliea v Trénsito del Municipic de
Puebia corforme al Convenio celebrado entre ésta dependencia y el Consejo Estatal
de Cocrdinacién del Slstema Nacional de Seguridad: Piblica. .

En virtud de lo anterior, le solicito. de |a. manera mas atenta nos comente las
actividades que realizara el alumno por medio de fa Carta de Aceptacion, a fin de lievar
el seguimiento requerido por la Secretaria de Educacion Plblica de nuestra entidad.

Agradezco de antemano fa atencion que se sirva a prestar a la presente,
reiterandole mi disfinguida consideracién.

ATENTAMENTE

REGTORA
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ACADEMIA DE FORMACION Y DESARROLLO POLICIAL
PUEBLA-INICIATIVA MERIDA “GENERAL IGNACIO ZARAGOZA
BACHILLERATO TECNICO EN SEGURIDAD CIUDADANA
Clave C.T. 21ECTOM9R

ASUNTO: CONSTANCIA DE ACREDITACION
DE SERVICIO SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES
AV. REVOLUCION 1425,

COL. CAMPESTRE,

DELEGACION ALVARDO OBREGON,
CIUDAD DE MEXICO

POR ESTE MEDIO, HAGO CONSTAR QUE LA C,
DE LA CARRERA DE TECNICO PROFESIONAL EN SEGURIDAD CIUDADANA.

DESEMPENO LAS FUNCIONES DE:

EN

DURANTE EL PERIODO DEL AL DE 201 .

CUMPLIENDO COM ELLO EL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIC, CONFORME A LO ESTABLECIDD
EN LA LEGISLACION EN MATERIA DE PROFESIONES EN EL REGLAMENTO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO Y EN EL DEL BACHILLERATO TECNICO EN SEGURIDAD
CIUDADANA,

PARA LOS FINES LEGALES CORRESPOMDIENTES A QUE TENGA LUGAR, SE EXTIENDE LA
PRESENTE EN PUEBLA, PUE., A LOS DiAS DEL MES DE DE DOS MIL

ATENTAMENTE

DIRECTOR
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PROCESO DETITULACION

(andidato a Técnico en Sequridad Ciudadana

|
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No aprobado: Aqui termina proceso
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Recoje tu Titulo y Cédula
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APARTADO 1: OPCIONES
DE TITULACION

® A.AuTomATICA
5i cuentas con un promedio mayor o iqual 2 9.0

@® 8. PORCOMPETENCIA PROFESIONAL
Si cuentas con un promedio final en los modulos
de Formacidn Policial mayor o Igual a 9.5

OPCIONES DE TITULACION PARA ALUMNQOS CON
UN PROMEDIO FINAL MENOR A 9.0:

@© C. TRABAJO RECEPCIONAL
Consiste en la presentacion electronica y escrita
de un tema vinculado a su formacion profesional
(Presentar 4 ejemplares impresos).

@® D. MANUAL DE PRACTICAS
Consiste en la presentacion de un manual que
describa y  fundamente  los  conocimientos
adquiridos en la carrera técnica,

@ E. MATERIAL DIDACTICO
Consiste en la elaboracion de un documento
escrito que sustente el disefio de una maqueta
con el propdsito de demostrar las competencias
profesionales adquiridas.
NOTA: las tres anteriores
argumentadas y defendidas ante un jurado

deberan ser

@ F. POR EXAMEN DE CONOCIMIENTOS
Aprobar con un minimo de 8.0 el examen de
conocimientos generales,

Manual de Procedimientos

APARTADO 2: DOCUMENTOS
DE TITULACION

® Solicitud de Reqistro de Titulo y expedicion de
Cédula Profesional otorgada por la Direccion
del Bachillerato, debidamente llenada y firmada
por el interesado,

Nueve (9) fotografias tamano infantil recientes,
de frente, en blanco y negro con fondo blanco,
en papel mate auto adherible (Camisa clara y
corbata).

Cuatro (4] fotografias tamano diploma recientes,
de frente, en blanco y negro con fondo blanco,
en papel mate auto adherible (Saco, camisa y
corbata).

® Cuatro (4) fotografias tamano titulo recientes,
de frente, en blanco y negro con fondo blanco,
en papel mate auto adherible (Saco, camisa y
corbata).

NOTA:

Mujeres: con cabello recogido, sin aretes, sin
magquillaje,

Hombres: sin bigote, sin barba, cabeza
descubierta

APARTADO 3: PAGO DE
DERECHOS FEDERALES

Las indicaciones para el pago de Derechos
Federales por Registro de Titulo y Cédula
Profesional se dardn en tanto se tenga la
informacién vigente al momento de hacer la

solicitud

Ki

BACHILLERATO TECNICO EN SEGURIDAD CIUDADANA
INFORMES
TEL.2732800/2 1180 00 EXT: 30185,30186 y 30187

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisién:1

Academia de Formacion y Desarrollo Policial

Puebla-Iniciativa Mérida

“Gral. Ignacio Zaragoza”

ECNICO EN'SEGURIDAD CIUDADANA

PROCESO DE TITULACION
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REGISTRO Y CONTROL DE ARMAS REALES

Valida:
Elabora: _ ., Autoriza:
Direccion de
Direccién Operativa Administracion y Secretaria Ejecutiva
o Finanzas o
Diciembre 2017 Diciembre 2017

Diciembre 2017
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Normas y
Politicas de
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Recursos
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Resguardo y control de armas, municiones y cargadores del
alumnado que asiste a los diferentes cursos y diplomados.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1.

El alumnado al ingresar a la Academia entrega al
responsable del Banco de Armas las municiones,
cargadores, arma corta y arma larga para su
resguardo.

El alumnado se apagara al reglamento autorizado por
la academia de formacion y desarrollo policial Puebla
iniciativa Mérida General Ignacio Zaragoza

Es responsabilidad de las areas colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este Manual.

Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacion sin autorizacion del Consejo.

Direccion Operativa.

Personal de Instruccion.

Analista del Departamento del Banco de Armas.

Jefatura del Departamento del Banco de Armas.

No aplica
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FORMATO O

RESPONSABLE N°

Personal de instrucciéon
de Guardia

ACTIVIDAD

Lleva al alumnado con sus
armas al bunker y las registran
con el Analista.

DOCUMENTO

Analista de la Jefatura de
Departamento de Banco
de Armas

Llena el formato de registro de
armas del participante para
saber qué tipo de armas vy
municiones dejara en resguardo
y el alumnado firmara.

Formato de registro
de armas.

Jefatura de
Departamento de Banco
de Armas

Registra y resguarda las armas
de participantes en el bunker; la
Jefatura del Banco de Armas le
entrega a los elementos un
formato donde se le da un
namero de control.

Formato de registro
de armas

Jefatura del
departamento de banco
de armas

Entrega a las y los participantes
las armas solicitadas para sus
clases.

Personal de Instruccién

Supervisa que el alumnado haga
uso correcto de las armas en sus
clases.

Personal de Instruccion

Supervisa que el alumnado
limpie sus armas antes de
entregarlas al banker.

Analista del
Departamento de Banco
de Armas

Recibe y resguarda nuevamente
el arma en el banker y, notifica
verbalmente 'y por correo
electronico a la jefatura del
Banco de Armas que estan
completas.

Analista del
Departamento de Banco
de Armas

Entrega las armas del alumnado
al retirarse de las instalaciones.

Final del Procedimiento




Clave:
VA, CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

CONSEIOE
COORDIN

ACION DEL o Elaboracion: Diciembre 2017
SISTEMA NACIONAL DE Manual de Procedimientos Actualizacién:
SEGURIDAD PUBLICA Numero de Revision:1

GOBIERND DE PROGRESD

DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

PERSONAL DE INSTRUCCION DE ANALISTA DE LA JEFATURA DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BANCO DE

GUARDIA DEPARTAMENTO DE BANCO DE ARMAS ARMAS gEESOIRNDEINSIRUCCION

INICIO

1. LLEVA AL ALUMNADO
CON SUS ARMAS AL

BUNKER Y LAS
REGISTRAN CON EL
ANALISTA.

2. LLENA EL+FORMATO DE
REGISTRO DE ARMAS DEL
PARTICIPANTE PARA
SABER QUE TIPO DE
ARMAS Y  MUNICIONES
DEJARA EN RESGUARDO Y
EL ALUMNADO FIRMARA.
FORMATO DE REGISTRO
DE ARMAS.

A 4
3. REGISTRA Y RESGUARDA LAS
ARMAS DE PARTICIPANTES EN EL
BUNKER; LA JEFATURA DEL BANCO
DE ARMAS LE ENTREGA A LOS
ELEMENTOS UN FORMATO DONDE
SE LE DA UN NUMERO DE CONTROL.

FORMATO DE REGISTRO DE ARMAS.

e

4. ENTREGA A LAS Y LOS
PARTICIPANTES LAS ARMAS
SOLICITADAS PARA Sus
CLASES.

¥

5. SUPERVISA QUE EL
ALUMNADO HAGA USO
CORRECTO DE LAS ARMAS
EN SUS CLASES.

6. SUPERVISA QUE EL
ALUMNADO  LIMPIE  SUS
ARMAS ANTES DE
ENTREGARLAS AL BUNKER.

A7
7. RECIBE Y RESGUARDA
NUEVAMENTE EL ARMA EN EL
BUNKER A NOTIFICA
VERBALMENTE Y POR CORREO
ELECTRONICO A LA JEFATURA
DEL BANCO DE ARMAS QUE
ESTAN COMPLETAS.

8. ENTREGA LAS ARMAS DEL
ALUMNADO AL RETIRARSE DE LAS
INSTALACIONES.

FIN

Fase




CONSEIO ESTATAL
COORDINACION DEL
SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

GOBIERND DE PROGRESD

Manual de Procedimientos

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisién:1

NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO DE SOLICITANTE




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisién:1

JCAIW s FLUDLI
GOBIERND DE PROGRESD

PRESTAMO DE ARMA TIPO DUMMY

Valida:
Elabora: _ . Autoriza:
Direccion de
Direccion Operativa Administraciéon y Secretaria Ejecutiva
L Finanzas o
Diciembre 2017 Diciembre 2017

Diciembre 2017




GOBIERND DE PROGRESD

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Simulaciéon de un arma real en cuanto a peso y medidas para
practicas.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. El alumnado una vez que recibe en calidad de
préstamos las armas Dummy, se compromete a
cuidar dicho bien y, en caso de pérdida o maltrato la
reposicién del mismo.

2. El alumnado se apegara al reglamento autorizado por
la Academia de Formacion y Desarrollo Policial
Puebla iniciativa Mérida General Ignacio Zaragoza.

3. Es responsabilidad de las areas colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este manual.

4. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizacion del Consejo.

Direccion Operativa.

Personal de instruccion.
Jefatura del Departamento de Banco de Armas.
Analista del Departamento de Banco de Armas.

No aplica



GOBIERND DE PROGRESD

Clave:

Manual de Procedimientos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

FORMATO O
DOCUMENTO

Personal de instruccion 1 | Solicita y firma de recibido | Formato de armas
mediante formato a la Jefatura | tipo Dummy.
del Departamento de Banco de
Armas las armas tipo Dummy a
necesitar para impartir su clase.

Jefatura del | 2 | Solicita al analista reporte de las

departamento de banco armas tipo Dummy disponibles.

de armas

Analista del | 3 | Notifica a la Jefatura del

Departamento de Banco Departamento de Armas el

de Armas namero de armas tipo Dummy
disponibles.

Jefatura del | 4 | Entrega las armas tipo Dummy

Departamento de Banco solicitadas por el personal de

de Armas instruccion.

Personal de instruccion 5 | Ocupa las armas tipo Dummy en
clase y, al finalizar la entrega a
la Jefatura del Departamento de
Banco de Armas.

Analista del | 6 | Resguarda nuevamente en el

Departamento de Banco
de Armas

buanker y notifica a la Jefatura del
Departamento de Banco de
Armas que ya fueron

entregadas.

Final del Procedimiento




GOBIERND DE PROGRESD

Manual de Procedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisién:1

Titulo

PERSONAL DE INSTRUCCION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL BANCO
DE ARMAS

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE BANCO
DE ARMAS

Fase

INICIO

1. SOLICITA Y FIRMA DE
RECIBIDO MEDIANTE
FORMATO A LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO DE
BANCO DE ARMAS LAS
ARMAS TIPO DUMMY A
NECESITAR PARA
IMPARTIR SU CLASE.
FORMATO DE ARMAS TIPO
DUMMY.

— T

A 4
2. SOLICITA AL ANALISTA
REPORTE DE LAS ARMAS
TIPO DUMMY DISPONIBLES.

¥

3. NOTIFICA A LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO DE
ARMAS EL NUMERO DE
ARMAS TIPO DUMMY
DISPONIBLES.

A4
4. ENTREGA LAS ARMAS TIPO
DUMMY SOLICITADAS POR EL
PERSONAL DE INSTRUCCION.

v

5. OCUPA LAS ARMAS TIPO
DUMMY EN CLASE Y, AL
FINALIZAR LA ENTREGA A LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE BANCO DE ARMAS.

!

6. RESGUARDA NUEVAMENTE EN
EL BUNKER Y NOTIFICA A LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE BANCO DE ARMAS QUE YA
FUERON ENTREGADAS.

FIN




Clave:
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SEGURIDAD PUBLICA Numero de Revision:1

GOBIERND DE PROGRESD

NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO DE SOLICITANTE



Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
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JCAIW s FLUDLI
GOBIERND DE PROGRESD

PRESTAMO DE ARMAS PAINTBALL

Valida:
Elabora: . - Autoriza:
Direccién de
Direccién Operativa Administracion y Secretaria Ejecutiva
o Fianzas o
Diciembre 2017 Diciembre 2017

Diciembre 2017




Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

GOBIERND DE PROGRESD

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Que el alumnado haga préacticas y simulaciones de
enfrentamientos en tiempo real dentro de las instalaciones del
pueblo tactico.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas
1.

El alumnado una vez que recibe en calidad de
préstamo las armas de paintball, se compromete a
cuidar dicho bien y en caso de pérdida o maltrato la
reposicién del mismo.

El alumnado se apegara al reglamento autorizado por
la Academia de Formacion y Desarrollo Policial
Puebla Iniciativa Mérida General Ignacio Zaragoza

Es responsabilidad de las areas colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este manual.

Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacion sin la autorizacion del Consejo.

Direccion Operativa.

Jefatura de instruccion.
Jefatura de banco de armas.

No aplica



GOBIERND DE PROGRESD

Manual de Procedimientos

Clave:

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

FORMATO O
DOCUMENTO

Personal de instruccion

Solicita a la Jefatura de Banco
de Armas municiones y tanques
de Co2.

Formato

Jefatura de
Departamento de Banco
de Armas

Solicita a su analista verifique la
disponibilidad de las armas,
municiones Yy tanques de Co2.

Analista de la Jefatura de
Banco de Armas

Cuenta la disponibilidad de las
armas, municiones y tanques de
Co2 vy, notifica a la Jefatura la
disponibilidad de las armas.

Jefatura de
Departamento de Banco
de Armas

Entrega  al personal de
instruccion los equipos y recaba
firmas.

Analista de la Jefatura de
Departamento de Banco
de Armas

Resguarda las armas de
paintball en el Banco de Armas.

Final del Procedimiento




COORDINACION DEL
SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA
GOBIERND DE FROGRESD

Manual de Procedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisién:1

Titulo

PERSONAL DE INSTRUCCION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

ANALISTA DE LA JEFATURA DE BANCO

Fase

BANCO DE ARMAS DE ARMAS
INICIO
A 4
K158 SOLICITA A LA
JEFATURA DE BANCO DE
ARMAS MUNICIONES Y
TANQUES DE CO2.
4
2. SOLICITA A SU ANALISTA
VERIFIQUE LA
DISPONIBILIDAD DE LAS
ARMAS, MUNICIONES Y
TANQUES DE CO2.
[
v

3. CUENTA LA DISPONIBILIDAD DE
LAS ARMAS, MUNICIONES Y
TANQUES DE CO2 Y, NOTIFICA A LA
JEFATURA LA DISPONIBILIDAD DE
LAS ARMAS.

v

4. ENTREGA AL PERSONAL DE
INSTRUCCION LOS EQUIPOS Y
RECABA FIRMAS.

!

5. RESGUARDA LAS ARMAS DE
PAINTBALL EN EL BANCO DE
ARMAS.

FIN
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE

ARMAS
Valida:
Elabora: _ ., Autoriza:
Direccion de
Direccion operativa Administracion y Secretaria Ejecutiva
o Finanzas o
Diciembre 2017 Diciembre 2017
Diciembre 2017




Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

GOBIERND DE PROGRESD

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Asegurar el correcto funcionamiento de las armas con las que
cuenta la Academia.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas
1.

Direccion

La Jefatura de Banco de Armas supervisara los
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
las armas con las que cuenta la Academia.

La Direccion del Bachillerato Técnico en Seguridad
Ciudadana apoyara al alumnado para el
mantenimiento preventivo y correctivo de las Armas.
El alumnado del bachillerato realizara el
mantenimiento preventivo y correctivo de las armas
bajo la supervisibon de la o el Analista del
Departamento de Banco de Armas.

El personal analista del Departamento de Banco de
Armas apoyara en todo momento al alumnado del
bachillerato en las tareas encomendadas.

La Jefatura de Banco de Armas recibird las armas
para su resguardo nuevamente.

Operativa.

Jefatura de Departamento de Banco de Armas.
Personal Analista de Departamento de Banco de Armas.

Direcciéon

de Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana.

Alumnado.

No aplica
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CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
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GOBIERND DE PROGRESD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefatura de | 1 | Revision periddica de las armas
Departamento de Banco con las que cuenta la Academia.
de Armas
Jefatura de | 2 | Selecciona las armas que estan
Departamento de Banco en mal estado.
de Armas
Analista de | 3 | Recibe las armas que se
Departamento de Banco encuentran en mal estado para
de Armas darle mantenimiento preventivo y

correctivo.

Analista de | 4 | Solicita y se coordina con la
Departamento de Banco Direccién de Bachillerato
de Armas Técnico en Seguridad

Ciudadana la disponibilidad de
horario para que el alumnado de
dicho bachillerato ayude al
mantenimiento  preventivo vy
correctivo de las armas.

Direccion de bachillerato | 5 | Facilita y libera al alumnado del

técnico en Seguridad bachillerato para que apoyen al

Ciudadana Personal Analista de
Departamento de Banco de
Armas.

Analista de | 6 | Traslada junto con el alumnado

Departamento de Banco de bachillerato las armas al

de Armas Stand de tiro abierto.

Alumnado 7 | Realiza el mantenimiento

preventivo y correctivo de las
armas.




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
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SEGURIDAD PU Numero de Revisiéon:1
GOBIERND DE PROGRESD

Analista del | 8 | Supervisa, revisa y apoya al
Departamento de Banco alumnado en el mantenimiento
de Armas preventivo y correctivo de las
armas.
Analista del | 9 | Regresa las armas con el apoyo
Departamento de Banco del alumnado al bunker.
de Armas
Jefatura de | 10 | Recibe las armas y las guarda
Departamento de Banco nuevamente.
de Armas
Final del Procedimiento




CONSEIOE AL
COORDINACION DEL
SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

Manual de Procedimientos

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisién:1

GOBIERND DE PROGRESD

DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

Fase

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISTA DE DEPARTAMENTO DE BANCO DE DIRECCION DE BACHILLERATO ALUMNADO
BANCO DE ARMAS ARMAS TECNICO EN SEGURIDAD CIUDADANA
1. REVISION PERIODICA DE LAS
ARMAS CON LAS QUE CUENTA LA
ACADEMIA
v
2. SELECCIONA LAS ARMAS
QUE ESTAN EN MAL ESTADO.
[
A 4
3. RECIBE LAS ARMAS QUE SE
ENCUENTRAN EN MAL ESTADO PARA
DARLE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO.
4. SOLICITA Y SE COORDINA CON LA
DIRECCION DE BACHILLERATO
TECNICO EN SEGURIDAD CIUDADANA
LA DISPONIBILIDAD DE HORARIO PARA
QUE EL ALUMNADO DE DICHO
BACHILLERATO AYUDE AL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE LAS ARMAS.
[
5. FACILITA Y LIBERA AL
ALUMNADO DEL BACHILLERATO
PARA QUE APOYEN AL PERSONAL
ANALISTA DE DEPARTAMENTO DE
BANCO DE ARMAS.
]
\
6. TRASLADA JUNTO CON EL ALUMNADO
DE BACHILLERATO LAS ARMAS AL STAND
DE TIRO ABIERTO.
[
v

7. REALIZA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
LAS ARMAS.

Y
8. SUPERVISA, REVISA Y APOYA AL
ALUMNADO EN EL  MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS ARMAS.

A,
‘9, REGRESA LAS ARMAS CON EL APOYO DEL

10. RECIBE LAS ARMAS Y

LAS GUARDA
NUEVAMENTE.

FIN

‘ALUMNADO AL BUNKER.
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GOBIERND DE PROGRESD

REVISTA DEL ARMAMENTO ANTE LA SECRETARIA
DE LA DEFENSA NACIONAL

Valida:
Elabora: . . Autoriza:
Direccion de
Direccion Operativa Administracion y Secretaria Ejecutiva
o Finanzas o
Diciembre 2017 Diciembre 2017

Diciembre 2017




Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

GOBIERND DE PROGRESD

Clave:
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o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Asegurar que el armamento se encuentre fisicamente en la
unidad de adscripcibn y en Optimas condiciones de
funcionamiento.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. La Jefatura de Banco de Armas de la Secretaria de
Seguridad Publica recibira la notificacion de la
SEDENA para la revista del armamento.

2. La jefatura del Banco de Armas de la Secretaria de
Seguridad Publica notificara a la Jefatura del Banco
de Armas de la Academia, que recibira la visita de la
SEDENA para revista de armas.

3. La jefatura del Banco de Armas de la Academia
preparara las armas para la revista de la SEDENA.

Direccion Operativa.
Secretaria de la defensa Nacional.
Jefatura del Banco de Armas de la Secretaria de Seguridad

Publica.
Jefatura de Departamento de Banco de Armas de la Academia.

No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

FORMATO O
N° ACTIVIDAD DOCUMENTO

SEDENA

1 | Notifica la  Secretaria de
Seguridad Publica que van a
realizar revista del armamento.

SEDENA

2 | Solicita a la mesa de armamento
de la Secretaria de Seguridad
Publica inventario del
armamento en existencia.

SEDENA

3 | Revisan armamento del Banco
de Armas de la Secretaria de
Seguridad Publica.

Jefatura del Banco de
Armas de la SSP

4 | Notifica a la SEDENA las armas
que estan condicionadas en la
Academia de Formacion vy
Desarrollo Policial Puebla
Iniciativa Mérida General Ignacio
Zaragoza.

SSP

5 | Notifica a la Academia que,
personal de la SEDENA se va a
trasladar a sus instalaciones
para revista.

Jefatura de
Departamento de Banco
de Armas de la
Academia

6 | Prepara las armas para revista
ante la SEDENA.

SEDENA

7 | Pasa revista a las armas que se
encuentran en la Academia.

Final del Procedimiento
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GOBIERND DE PROGRESD

DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

JEFATURA DEL BANCO DE ARMAS DE i JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
SEDENA LA SECRETARIA DE SEGURIDAD SECRETARINDESEGERIDAD BANCO DE ARMAS DE LA

PUBLICA PUBLICA ACADEMIA

1k NOTIFICA LA
SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
QUE VAN A REALIZAR
REVISTA DEL
ARMAMENTO.

|

2. SOLICITA A LA MESA DE
ARMAMENTO DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA INVENTARIO DEL
ARMAMENTO EN
EXISTENCIA.

|

3. REVISAN ARMAMENTO DEL
BANCO DE ARMAS DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA.

[

v

4. NOTIFICA A LA SEDENA
LAS ARMAS QUE ESTAN
CONDICIONADAS EN LA
ACADEMIA DE FORMACION
Y DESARROLLO POLICIAL
PUEBLA INICIATIVA MERIDA
GENERAL IGNACIO
ZARAGOZA.

v

5. NOTIFICA A LA
ACADEMIA QUE,
PERSONAL DE LA
SEDENA SE VA A
TRASLADAR A SuUs
INSTALACIONES PARA
REVISTA.

v

6. PREPARA LAS ARMAS
PARA REVISTA ANTE LA
SEDENA.

!

7. PASA REVISTA A LAS

ARMAS QUE SE
ENCUENTRAN EN LA
ACADEMIA.

FIN

Fase
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COORDINAR, AUTORIZAR Y SUPERVISAR EL
SISTEMA DE VIGILANCIA, PROTECCION DE LAS
INSTALACIONES Y CONTROL DE ACCESO ALA

ACADEMIA
Valida:
Elabora: _ ., Autoriza:
Direcciéon de
Direccién Operativa Administracion y Secretaria Ejecutiva
o Finanzas o
Diciembre 2017 Diciembre 2017
Diciembre 2017
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Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables
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los posibles riesgos a la seguridad de las

instalaciones, asi como cada uno de los participantes a los
diferentes cursos y diplomados, personal administrativo,

alumnado

del bachillerato técnico en Seguridad Ciudadana y

demas personal que visita las instalaciones.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas
1.

2.

Direcciéon

Los elementos de seguridad de la Policia Auxiliar
resguardaran las instalaciones y a sus ocupantes.

Los elementos de seguridad de la Policia Auxiliar
revisaran a los vehiculos, maletas y registro de
ingreso de las personas, apegandose al reglamento
autorizado por la Academia de Formacion vy
Desarrollo Policial Puebla Iniciativa Mérida General
Ignacio Zaragoza.

Los procedimientos podran ser modificados
dependiendo las necesidades operativas con previa
autorizacion de la Direccion Operativa o de la Jefatura
de Logistica.

Los procedimientos contenidos en este manual son
de aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto
y la linea de mando que se establezca en las areas
gue la conforman.

Es responsabilidad de las areas colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este manual.

Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacién sin la autorizacion del Consejo.

Operativa.
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Jefatura del Departamento de Logistica.

No aplica
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Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Manual de Procedimientos

GOBIERND DE PROGRESD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N°

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Direccion operativa

Supervisa de manera conjunta
con la Jefatura del
Departamento de Logistica a los
elementos de la Policia Auxiliar.

Jefatura del Vigila que los elementos de la

Departamento de Policia Auxiliar se encuentren en

Logistica sus posiciones conforme al
Estudio de Riesgos elaborado
por la Policia Auxiliar.

Jefatura del Supervisa el control de accesos

Departamento de para el alumnado, personal

Logistica docente y administrativo

mostrando alguna identificacion
oficial; en caso de ser visitantes,
le informa a la Direccion
Operativa para que autorice su
acceso.

Direccion Operativa

Autoriza el acceso a visitantes e
instruye a la Jefatura del
Departamento de Logistica que
se registren y los traslade hasta
las areas que visitan.

Jefatura del Solicita los registros de control
Departamento de de acceso y bitacoras a la
Logistica Comandancia de la Policia

Auxiliar y lo entrega a la
Direccion Operativa para su
revision.
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Direccion Operativa 6 | Revisar los registros de control
de acceso y las bitacoras
proporcionadas por la
Comandancia de la Policia
Auxiliar.

Jefatura del | 7 | Resguarda las bitacoras

Departamento de proporcionadas por la

Logistica Comandancia de la Policia
Auxiliar.

Final del Procedimiento




Clave:

) CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

ON DEL o Elaboracion: Diciembre 2017
ONAL DE Manual de Procedimientos Actualizacién:

Numero de Revisién:1

DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

DIRECCION OPERATIVA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

INICIO

1. SUPERVISA DE MANERA CONJUNTA CON LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA A
LOS ELEMENTOS DE LA POLICIA AUXILIAR.

v

2. VIGILA QUE LOS ELEMENTOS DE LA POLICIA AUXILIAR
SE ENCUENTREN EN SUS POSICIONES CONFORME AL
ESTUDIO DE RIESGOS ELABORADO POR LA POLICIA
AUXILIAR.

A 4
3. SUPERVISA EL CONTROL DE ACCESOS PARA EL ALUMNADO,
PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO MOSTRANDO
ALGUNA IDENTIFICACION OFICIAL; EN CASO DE SER
VISITANTES, LE INFORMA A LA DIRECCION OPERATIVA PARA
QUE AUTORICE SU ACCESO.

v

4. AUTORIZA EL ACCESO A VISITANTES E INSTRUYE A LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA QUE SE
REGISTREN Y LOS TRASLADE HASTA LAS AREAS QUE
VISITAN.

v

5. SOLICITA LOS REGISTROS DE CONTROL DE ACCESO Y
BITACORAS A LA COMANDANCIA DE LA POLICIA AUXILIAR Y
LO ENTREGA A LA DIRECCION OPERATIVA PARA SU
REVISION.

!

6. REVISAR LOS REGISTROS DE CONTROL DE ACCESO Y
LAS BITACORAS PROPORCIONADAS POR LA
COMANDANCIA DE LA POLICIA AUXILIAR

v

7. RESGUARDA LAS BITACORAS PROPORCIONADAS
POR LA COMANDANCIA DE LA POLICIA AUXILIAR.

FIN

Fase
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AL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

Valida:
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Normas y
Politicas de
Operacion
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Areas
Involucradas

Recursos
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Salvaguardar la integridad fisica del alumnado, personal
docente, personal administrativo y de las instalaciones.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas
1.

El personal de la Academia al detectar algun
incidente, suceso o0 evento que ponga en riesgo la
integridad fisica de las personas que se encuentran
dentro de las instalaciones de la Academia, asi como
de la infraestructura de la misma, notificara
inmediatamente al responsable para la
implementacion del Plan de Proteccion Civil.

Los elementos de seguridad de la Policia Auxiliar,
apoyardn en la implementaciéon del Plan de
Proteccion Civil junto con la Jefatura de Brigadas para
la evacuacién del personal a los puntos de reunion en
las areas abiertas establecidos previamente.

Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este manual.

Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en Su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacién si la autorizacion del Consejo.

Direccién Operativa.

Jefatura encargada de Brigada.
Rectoria.

Personal Administrativo y de instruccion. Personal Analista de la

No aplica

Subdireccion de Infraestructura y Equipamiento.
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GOBIERND DE PROGRESD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefatura encargada de | 1 | Elaboran los diferentes | Programa interno
Brigada programas internos de | de Proteccion Civil.

Proteccion Civil y los entregan a
la Direccion Operativa para su
revision.

Direccion Operativa 2 | Revisa los programas internos
de Proteccion Civil y lo canaliza
con Rectoria para su
aprobacion.

Rectoria 3 | Aprueba los programas internos
de Proteccion Civil.

Rectoria 4 | Designa personal administrativo
y de Instruccién

Rectoria 5 | Se encarga de la deteccién del
riesgo

Direccion Operativa 6 | Notifica a la Jefatura de Brigada

responsable segun sea el riesgo.

Jefatura encargada de | 7 | Realiza la evaluaciéon del
Brigada personal.

Jefatura encargada de | 8 | Se encarga de la prestacion de
Brigada primeros auxilios al personal
lesionado cuando es necesario.

Jefatura encargada de | 9 | Llama a las dependencias
Brigada especializadas dependiendo el
riesgo.

Personal Analista de | 10 | Revisa las areas afectadas.
Infraestructura
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Jefatura encargada de | 11 [ Cuando las areas o inmueble se
Brigada encuentran en mal estado se
solicita el apoyo para su
mantenimiento o reparacion.

Personal Analista de | 12 | En caso de que se encuentren
Infraestructura en buenas condiciones, regresa
el personal a laborar. Si se
encuentra en mal estado, se
toman las medidas necesarias
para salvaguardar la integridad
fisica de las personas.

Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

JEFATURA ENCARGADA DE

BRIGADA DIRECCION OPERATIVA RECTORIA PAI

INICIO

\ 4
1. ELABORAN LOS DIFERENTES
PROGRAMAS INTERNOS DE
PROTECCION CIVIL Y LOS
ENTREGAN A LA DIRECCION
OPERATIVA PARA SU REVISION.

PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL

I N

v

2. REVISA LOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL
Y LO CANALIZA CON RECTORIA
PARA SU APROBACION.

v

3. APRUEBA LOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION
CIVIL.

h 4
4. DESIGNA PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DE
INSTRUCCION

4

5. SE ENCARGA DE LA
DETECCION DEL RIESGO

!

6. NOTIFICA A LA JEFATURA DE
BRIGADA RESPONSABLE SEGUN
SEA EL RIESGO

!

7. REALIZA LA EVALUACION DEL
PERSONAL.

Fase
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Titulo

JEFATURA ENCARGADA DE BRIGADA DO R PERSONAL ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA

8. SE ENCARGA DE LA PRESTACION DE
PRIMEROS AUXILIOS AL PERSONAL
LESIONADO CUANDO ES NECESARIO.

4
9. LLAMA A LAS DEPENDENCIAS
ESPECIALIZADAS DEPENDIENDO EL RIESGO.

}

10. REVISA LAS AREAS AFECTADAS.

!

11. CUANDO LAS AREAS O INMUEBLE SE
ENCUENTRAN EN MAL ESTADO SE SOLICITA EL
APOYO PARA SU MANTENIMIENTO O
REPARACION.

|

12. EN CASO DE QUE SE ENCUENTREN EN
BUENAS CONDICIONES, REGRESA EL PERSONAL
A LABORAR. Si SE ENCUENTRA EN MAL ESTADO,
SE TOMAN LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA
SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD FISICA DE LAS
PERSONAS.

FIN

Fase
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SUPERVISAR Y GESTIONAR EL MANTENIMIENTO
DE LAACADEMIA

Valida:
Elabora: ) . Autoriza:
Direccion de
Direccion Operativa Administraciéony Secretaria Ejecutiva
o Finanzas o
Diciembre 2017 Diciembre 2017

Diciembre 2017
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Mantener en Optimas condiciones todas las instalaciones de la
academia, mediante revisidbn permanente y, en su caso, dar
mantenimiento preventivo y correctivo a las diferentes areas.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. El personal de mantenimiento junto con la
Subdireccion de Infraestructura y Equipamiento,
realizaran recorridos permanentes.

2. Se detectan fallas, fugas, etc. se procede a informar a
la Direccion Operativa y a la Subdireccion
Administrativa los requerimientos para solventar dicho
mantenimiento.

3. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este manual.

4. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacion sin la autorizacion del Consejo.

Direccion Operativa.

Subdireccion de Infraestructura y Equipamiento.
Subdireccion de Enlace Administrativo.
Subdireccion de Administracion.

No aplica
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GOBIERND DE PROGRESD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de | 1 | Realiza recorrido para
Infraestructura y inspeccionar que la
Equipamiento infraestructura,  equipamiento,

bienes muebles e inmuebles de
la Academia se encuentran en
Optimas condiciones.

Subdireccion de | 2 | Notifica y acuerda con la
Infraestructura y Direccion  Operativa si la
Equipamiento infraestructura, equipamiento,
bienes muebles e inmuebles de
la Academia requieren
mantenimiento  preventivo y
correctivo.
Direccién Operativa 3 | Determina si el mantenimiento | Se levanta

preventivo y correctivo lo ejecuta | evidencia
personal adscrito al consejo | fotografica.
Estatal o, si es necesario
gestionar la contratacion de

servicios.

Direccion Operativa 4 | En caso de que el personal
adscrito al Consejo Estatal
ejecute el mantenimiento,

instruye a la Subdireccion de
Infraestructura y Equipamiento
gue supervise el mismo.

Direccién Operativa 5 | En caso contrario, gestiona el
requerimiento del servicio, previo
acuerdo con Rectoria a la
Subdireccion de Enlace
Administrativo.

Subdireccion de Enlace | 6 | Solicita a la Subdireccion de
Administrativo Administracion la contratacion de
Servicios.




GOBIERND DE PROGRESD

Clave:

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
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Numero de Revisiéon:1

Subdireccion de | 7 | Emite respuesta a la | Via memorandum.

Administracion Subdireccion de Enlace
Administrativo conforme a los
lineamientos aplicables, y la
disponibilidad presupuestal.

Subdireccion de | 8 | Supervisa las labores y servicios

Infraestructura y conforme a los requerimientos

Equipamiento formulados.

Subdireccion de | 9 | Recibe de conformidad el

Infraestructura y mantenimiento  preventivo vy

Equipamiento correctivo en instalaciébn un
equipo y notifica a la Direccidn
Operativa.

Direccion Operativa 10 | Notifica a la Subdireccién de

Enlace Administrativo que, el
servicio fue ejecutado.

Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y DIRECCION OPERATIVA SUBDIRECCION DE ENLACE

EQUIPAMIENTO S SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

INICIO

1. REALIZA RECORRIDO PARA
INSPECCIONAR QUE LA
INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO,
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA
ACADEMIA SE ENCUENTRAN EN OPTIMAS
CONDICIONES.

2. NOTIFICA Y ACUERDA CON LA DIRECCION
OPERATIVA Sl LA
INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO,
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA
ACADEMIA REQUIEREN MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

[

}

3. DETERMINA SI EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO LO EJECUTA
PERSONAL  ADSCRITO AL  CONSEJO
ESTATAL O, SI ES NECESARIO GESTIONAR
LA CONTRATACION DE SERVICIOS.

SE LEVANTA EVIDENCIA FOTOGRAFICA.

4. EN CASO DE QUE EL PERSONAL ADSCRITO
AL CONSEJO ESTATAL EJECUTE EL
MANTENIMIENTO, INSTRUYE A LA
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO QUE SUPERVISE EL MISMO.

!

5. EN CASO CONTRARIO, GESTIONA EL
REQUERIMIENTO  DEL  SERVICIO, PREVIO
ACUERDO CON RECTORIA A LA SUBDIRECCION
DE ENLACE ADMINISTRATIVO.

6. SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION LA
CONTRATACION DE SERVICIOS.

v
7. EMITE RESPUESTA A LA
SUBDIRECCION  DE  ENLACE
ADMINISTRATIVO CONFORME A

LOS LINEAMIENTOS
APLICABLES, Y LA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL.

VIA MEMORANDUM

8. SUPERVISA LAS LABORES Y SERVICIOS
CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS
FORMULADOS.

9. RECIBE DE CONFORMIDAD EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO EN INSTALACION UN EQUIPO
Y NOTIFICA A LA DIRECCION OPERATIVA.

10. NOTIFICA A LA SUBDIRECCION DE ENLACE
ADMINISTRATIVO QUE, EL SERVICIO FUE
EJECUTADO.

FIN

Fase
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Equipamiento y fortalecimiento de las instalaciones de la
academia, en cuanto a seguridad y funcionalidad.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. La Subdireccion de Infraestructura previa autorizacion
de rectoria y de la Direccién Operativa, solicita los
apoyos a la Embajada de los Estados Unidos de
Norteamérica.

2. Se realiza la peticion via oficio de Rectoria a la
Embajada de los Estados Unidos de Norteamérica.

3. La Embajada de los Estados Unidos de Norteamérica
notifica via oficio si procede el donativo.

4. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este manual.

5. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacion sin autorizacion del Consejo.

Direccién Operativa.

Subdireccion de Infraestructura y Equipamiento.
Embajada.
Rectoria.

No aplica
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RESPONSABLE

Manual de Procedimientos

Clave:

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

FORMATO O
DOCUMENTO

Subdireccion de Notifica a la Direccion Operativa

Infraestructura y las necesidades de la Academia

Equipamiento en materia de equipamiento e
instalaciones, para determinar si
es pertinente realizar la solicitud
de donacion a la Embajada.

Direccion Operativa Contacta la Embajada previo
acuerdo con él con Rectoria, e
instruye a la Subdireccién de
Infraestructura y Equipamiento
que inicie los tramites
necesarios.

Subdireccion de Solicita el apoyo a la Embajada y

Infraestructura y se le envia el proyecto para el

Equipamiento cual necesita su apoyo Vvia
correo electrénico.

Embajada Autoriza el proyecto y envia la
carta de donacion.

Subdireccion de Recibe la carta de donacion y se

infraestructura y entrega en original a la Direccién

equipamiento

de Bienes Inmuebles de la
Secretaria de Finanzas vy
Administracion del Estado de
Puebla.

Rectoria

Realiza el oficio dirigido para la
Secretaria de Relaciones
Exteriores para obtener el visto
bueno.
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Subdireccion de | 7 | Envia la Embajada las cartas de
Infraestructura y aceptacion y visto bueno de la
Equipamiento Secretaria de Finanzas vy

Administracion del Estado de
Puebla y de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Subdireccion de | 8 | Recibe el equipamiento donados
Infraestructura y por la embajada.
Equipamiento

Embajada 9 | Entrega la Carta de Entrega
Recepcion y finaliza el proyecto.

Final del Procedimiento
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COORDINACION DEL
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y

EQUIPAMIENTO DIRECCION OPERATIVA

EMBAJADA RECTORIA

1. NOTIFICA A LA DIRECCION
OPERATIVA LAS NECESIDADES DE LA
ACADEMIA EN MATERIA DE
EQUIPAMIENTO E INSTALACIONES,
PARA DETERMINAR Sl ES
PERTINENTE REALIZAR LA SOLICITUD
DE DONACION A LA EMBAJADA.

v
2. CONTACTA LA EMBAJADA
PREVIO ACUERDO CON EL CON
RECTORIA, E INSTRUYE A LA

SUBDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO QUE INICIE LOS
TRAMITES NECESARIOS

\ 7
3. SOLICITA EL APOYO A LA EMBAJADA Y
SE LE ENVIA EL PROYECTO PARA EL
CUAL NECESITA SU APOYO VIA CORREO
ELECTRONICO.

L4
4, AUTORIZA EL PROYECTO Y
ENVIA LA CARTA DE
DONACION.

5. RECIBE LA CARTA DE DONACION Y SE
ENTREGA EN ORIGINAL A LA DIRECCION DE
BIENES INMUEBLES DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS Y ADMINISTRACION DEL ESTADO
DE PUEBLA.

6. REALIZA EL OFICIO DIRIGIDO
PARA LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES PARA
OBTENER EL VISTO BUENO.

7. ENVIA LA EMBAJADA LAS CARTAS DE
ACEPTACION Y VISTO BUENO DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION DEL ESTADO DE PUEBLA Y
DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES.

8. RECIBE EL EQUIPAMIENTO DONADOS
POR LA EMBAJADA.

L4
9. ENTREGA LA CARTA DE
ENTREGA  RECEPCION Y
FINALIZA EL PROYECTO.

Fase
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. iciembre

Diciembre 2017 Diciembre 2017
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Normas y
Politicas de
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Responsables

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
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Numero de Revisiéon:1

Contactar a los enlaces de las Instituciones de Seguridad
Publica de los tres 6rdenes de gobierno, a efecto de identificar
sus necesidades de profesionalizacién, e iniciar la gestion
administrativa, con la que eventualmente se pueda celebrar un
convenio especifico de colaboracion.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas
1.

Los procedimientos contenidos en este manual son
de aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto
y linea de mando que se establezca en las areas que
lo conforman.

Es responsabilidad de las é&reas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este manual.

Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacién si la sin la autorizacién del
Consejo.

Las Instituciones de Seguridad Publica podran
solicitar y recibir informacion del catalogo de cursos
de la Academia, directamente en la Direccion de
Enlace Interinstitucional o bien a través de la
invitacion que realice la Direccién General de Apoyo
Técnico del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica; en cualquier caso se
les debera proporcionar oportuno y eficaz apoyo en
esa gestion administrativa para proporcionar la
celebracion del Convenio Especifico de Colaboracién
en Materia de Profesionalizacion de las Instituciones
de Seguridad Publica.

Direcciéon de Enlace Interinstitucional.



Areas
Involucradas

Recursos

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
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Numero de Revisién:1

Institucién de Seguridad Publica

Jefatura de Departamento de Vinculacién
Subdireccion Técnica

Direccion Académica

Rectoria

No aplica
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RESPONSABLE N°

ACTIVIDAD

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

FORMATO O
DOCUMENTO

Direccibn de Enlace

Interinstitucional

Requiere a la  Direccion
Académica el Catédlogo de los
Planes y Programas de
capacitacion.

Catalogo de planes
y programas de
capacitacion.

Direccion Académica

Aporta a la Direccion de Enlace
Interinstitucional en medio
magnético el catadlogo de Planes
y Programas de Capacitacion.

Direccion de Enlace

Interinstitucional

Recibe el Catalogo y lo notifica
la Institucion de Seguridad
Pdblica interesada en la
profesionalizacion.

Correo electroénico -
oficio.

Institucion de Seguridad
Publica: Federacion,
Entidades Federativas o
Municipios

Indica la direccion de Enlace
Institucional la decisibn de
celebrar el Convenio Especifico
de Colaboracion.

Instruye a la Jefatura del
Departamento de Vinculacién
para que bajo el control de este
inicie expediente, le designe
namero, recabe informacion con
el propésito de gestion de la
Ficha de Validacion vy, de
Celebrar Convenio Especifico de
Colaboracion.

Direccibn de Enlace
Interinstitucional

Jefatura del
Departamento de

Vinculacion

Inicia un Expediente, recaba
documentacién de la institucién
interesada en la
profesionalizacion previa a
Celebracion del Convenio vy
borrador de Ficha de Validacion
y esta Ultima la envia para su
revision en formato electrénico a

Expediente
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la subdireccion técnica.

Subdireccion Técnica 7 | Remite a la Jefatura del | Ficha de Validacion.
Departamento de Vinculacion la
ficha de validaciéon revisada,
para la impresion y autorizaciéon
de Rectoria.

Jefatura del | 8 | Por acuerdo con la Direccion de | Oficio de remision y
Departamento de Enlace Interinstitucional, imprime | Ficha de Validacién.
Vinculacion la Ficha de Validacién y la | (Formato de S E del
presenta mediante el personal | Sistema Nacional)

de apoyo de Rectoria para
autorizacion y firma de Rectoria.

Rectoria 9 | Autoriza la Ficha de Validacion y
las remite mediante el personal
de apoyo de Rectoria a la
Jefatura del Departamento de
Vinculacién.

Jefatura del | 10 | Por acuerdo con la Direccion de | Paquete.
Departamento de Enlace Interinstitucional integran
Vinculacion copia de la Ficha de Validacion
al expediente y turna a la
Subdireccion de Enlace
Administrativo un paguete
conteniendo: Ficha de Validacion
y Oficio de Remision, asignado
por la rectoria para el envio por
servicio postal a su destino con
autorizacion de la o el
Subadministrador del Consejo.

Final del Procedimiento
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Titulo

INSTITUCION DE SEGURIDAD PUBLICA: | ey 10 DE| DEPARTAMENTODE |  SUBDIRECCION

DIRCCION DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL DIRECCION ACADEMICA FEDERACION, ENTIDADES FEDERATIVAS O VINCULACION TECNICA RECTORIA
MUNICIPIOS
1. REQUIERE A LA DIRECCION
ACADEMICA EL CATALOGO DE
LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION.
CATALOGO DE PLANES Y
PROGRAMAS DE CAPACITACION.
v
2. APORTA A LA DIRECCION DE
ENLACE INTERINSTITUCIONAL
EN MEDIO MAGNETICO EL
CATALOGO DE PLANES Y
PROGRAMAS DE
CAPACITACION.
3. RECIBE EL CATALOGO Y LO NOTIFICA|
LA INSTITUCION DE SEGURIDAD
PUBLICA  INTERESADA EN LA
CORREO ELECTRONICO - OFICIO.
v

4. INDICA LA DIRECCION DE ENLACE
INSTITUCIONAL LA DECISION DE
CELEBRAR EL CONVENIO
ESPECIFICO DE COLABORACION.

v

5 INSTRUYE A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE VINCULACION PARA
QUE BAJO EL CONTROL DE ESTE INICIE
EXPEDIENTE, LE DESIGNE NUMERO,
RECABE  INFORMACION ~ CON  EL
PROPOSITO DE GESTION DE LA FICHA DE
VALIDACION Y, DE CELEBRAR CONVENIO
ESPECIFICO DE COLABORACION.

v

6. INICIA UN EXPEDIENTE, RECABA
DOCUMENTACION DE LA
INSTITUCION INTERESADA EN LA
PROFESIONALIZACION PREVIA A
CELEBRACION DEL CONVENIO Y
BORRADOR DE FICHA DE
VALIDACION Y ESTA ULTIMA LA
ENVIA PARA SU REVISION EN
FORMATO ELECTRONICO A LA
SUBDIRECCION TECNICA.

EXPEDIENTE

I S

Fase
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SISTEMA NACIONAL DE
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Clave:

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017

Actualizacion:
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Titulo

DIRCCION DE ENLACE

wrensTucionaL | DIRECCION ACADEMICA

INSTITUCION DE
SEGURIDAD PUBLICA:
FEDERACION, ENTIDADES

FEDERATIVAS O MUNICIPIOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION

SUBDIRECCION TECNICA

RECTORIA

Fase

7. REMITE A LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION LA FICHA DE
VALIDACION ~ REVISADA,
PARA LA IMPRESION Y
AUTORIZACION DE
RECTORIA.

FICHA DE VALIDACION

A7

8. POR ACUERDO CON LA
DIRECCION DE  ENLACE
INTERINSTITUCIONAL,
IMPRIME LA FICHA DE
VALIDACION Y LA
PRESENTA MEDIANTE EL
PERSONAL DE APOYO DE
RECTORIA PARA
AUTORIZACION Y FIRMA DE
RECTORIA.

OFICIO DE REMISION Y
FICHA DE VALIDACION

i

v

9. AUTORIZA LA FICHA DE
VALIDACION Y LAS REMITE
MEDIANTE EL PERSONAL
DE APOYO DE RECTORIA A
LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
VINCULACION.

A7

10. POR ACUERDO CON LA
DIRECCION ~ DE  ENLACE
INTERINSTITUCIONAL INTEGRAN
COPIA DE LA FICHA DE
VALIDACION AL EXPEDIENTE Y
TURNA A LA SUBDIRECCION DE
ENLACE  ADMINISTRATIVO  UN
PAQUETE CONTENIENDO: FICHA
DE VALIDACION Y OFICIO DE
REMISION, ASIGNADO POR LA
RECTORIA PARA EL ENVIO POR
SERVICIO POSTAL A SU DESTINO
CON AUTORIZACION DE LA O EL
SUBADMINISTRADOR DEL
CONSEJO.

PAQUETE.
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PROGRAMA RECTOR DE PROFESIONALIZACION 2017

| NUM. | PROGRAMA | DURACION
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10

11
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CELEBRACION DE CONVENIOS ESPECIFICOS DE
COLABORACION EN MATERIA DE
PROFESIONALIZACION DE LAS INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD PUBLICA DE LOS TRES ORDENES DE

GOBIERNO
Elabora: Valida: :
. . Autoriza:
Direccion de Enlace Direccion de
Administracion y Secretaria Ejecutiva

interinstitucional .
Finanzas Diciembre 2017
. iciembre

Diciembre 2017 Diciembre 2017
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Formalizar los acuerdos de profesionalizacion de las
Instituciones de Seguridad Publica de los tres oOrdenes de
gobierno, mediante la celebracion de Convenios Especificos de
Colaboracion con el Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normas
Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este manual son
de aplicacion general para servidores publicos de la
academia, respetando la competencia de cada puesto
y la linea de mando que se establezca en las areas
del que lo conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que
contiene este manual.

3. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o
periodo de aplicacion sin autorizacion del Consejo.

4. La suscripcion del Convenio Especifico de
Colaboracion en Materia de Profesionalizacion de las
Instituciones de Seguridad Publica, se debe realizar
en todo momento con el apoyo Técnico-Juridico y
validacion de la Direcciéon de Asuntos Juridicos y
Normatividad.

Direccidon de Enlace Interinstitucional.

Institucion de Seguridad Pdudblica: Federacién, Entidades
federativas y Municipios.

Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad.

Rectoria.

Jefatura de Departamento de Vinculacion.

No aplica
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FORMATO O

RESPONSABLE N°

Instituciéon de seguridad
publica de los tres
ordenes de gobierno

ACTIVIDAD

Confirma a la Direccion de
Enlace Interinstitucional que se
celebrara Convenio Especifico
de Colaboracion en Materia de
Profesionalizacion de las
Instituciones  de  Seguridad
Pulblica, especificando el Plan o
Programa de capacitacion de su
interés.

DOCUMENTO

Correo electronico /
Oficio.

Direccibn de Enlace

Interinstitucional

Acuerda con Rectoria los datos
generales y especificos
necesarios para el proyecto de
Convenio Especifico de
Colaboracion.

Rectoria

Instruye a la Direccion de Enlace
Interinstitucional los datos
generales y especificos
necesarios para el proyecto de
Convenio Especifico de
Colaboracion.

Direccibn de Enlace

Interinstitucional

Plantea a la Direccion de
Asuntos Juridicos y
Normatividad la elaboracion del
proyecto de Convenio Especifico

de Colaboracion,
proporcionandole los  datos
generales y especificos
necesarios.

Direccion de Asuntos
Juridicos y Normatividad

Aporta el proyecto de Convenio
Especifico de Colaboracién en
formato digital a la Direccion de
Enlace Interinstitucional para
gue sea notificado al interesado.

Proyecto de
convenio en formato
digital.
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Direccion de Enlace | 6 [ Notifica en Formato digital el
Interinstitucional Proyecto de Convenio Especifico
de Colaboracion a la otra parte
para que se proceda a la
revision del instrumento y lo
regresé por la misma via.

Institucion de Seguridad | 7 | Revisado el proyecto de
Plablica de los tres Convenio Especifico de
ordenes de gobierno Colaboracion, agregado sus
antecedentes, declaraciones vy
en su caso ajustando clausulas,
lo regresa en formato digital a la
Direccion de Enlace
Interinstitucional, este reenvio en
formato digital se realiza las
veces necesarias hasta lograr el
acuerdo de voluntades.

Direccion de Enlace | 8 | Notifica el proyecto de Convenio
Interinstitucional Especifico de Colaboracion,
revisado por la otra parte a la
Direccion de Asuntos Juridicos y
Normatividad, para que esta
instancia lo revisé y lo valide.

Direccion de Asuntos | 9 | Revisa el Convenio y lo regresa
Juridicos y Normatividad validado a la Direccibn de
Enlace Interinstitucional.

Direccion de Enlace | 10 | Asigna un namero de Convenio
Interinstitucional Especifico de Colaboracion vy
acuerda con la Institucion de
Seguridad Publica quien firmara
en primer término el instrumento;
la parte que acuerde firmar
primero sera quien lo imprima
,recabara sus firmas y lo turnara
fisicamente por cuadruplicado a
la otra parte para recabar las
firmas  respectivas a los
servidores publicos de esta, una
vez obtenida la totalidad de las
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firmas cada parte resguardara
dos tantos del Convenio
Especifico de Colaboracion.

Direccion de
Interinstitucional

Enlace

11

Instruye a la Jefatura del
Departamento de Vinculacién
cuando corresponda el envio a
la Direccion de Enlace
Interinstitucional que con el
mismo procedimiento que se
sigue para envios de Fichas de
Validacion, asi mismo para que
resguarde un tanto del
instrumento, y que remita a la
Direccion de Asuntos Juridicos y
Normatividad el segundo tanto
para su resguardo.

Convenio - oficio de
remision de
convenio.

Jefatura
Departamento
Vinculacion

del
de

12

Realiza los envios a las
Instituciones  de  Seguridad
Publica de los tres niveles de
gobierno con el mismo
procedimiento que se sigue para
el envio de las Fichas de
Validacion, resguarda un tanto
del instrumento juridico y remite
para los mismos efectos un
segundo tanto a la Direccion de
Asuntos Juridicos y

Normatividad.

Paquete-Convenio-
Oficio de remision
de Convenio.

Final del Procedimiento
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Titulo
INSTITUCION DE SEGURIDAD PUBLICA DE DIRCCION DE ENLACE - JEFI;\ET 223,\?502%‘;?;\5‘3??0 JEFATUA DE DEPARTAMENTO
LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO INTERINSTITUCIONAL TN DE VINCULACION
1. CONFIRMA A LA DIRECCION
DE ENLACE
INTERINSTITUCIONAL QUE SE
CELEBRARA CONVENIO
ESPECIFICO DE
COLABORACION EN MATERIA
DE PROFESIONALIZACION DE
LAS  INSTITUCIONES  DE
SEGURIDAD PUBLICA,
ESPECIFICANDO EL PLAN O
PROGRAMA DE CAPACITACION
DE SU INTERES.
CORREO ELECTRONICO/
OFICIO.
v
2. ACUERDA  CON
RECTORIA LOS DATOS
GENERALES Y
ESPECIFICOS
NECESARIOS PARA EL
PROYECTO DE
CONVENIO  ESPECIFICO
DE COLABORACION.
v

3. INSTRUYE A LA
DIRECCION DE ENLACE
INTERINSTITUCIONAL LOS
DATOS GENERALES Y
ESPECIFICOS
NECESARIOS PARA EL
PROYECTO DE CONVENIO
ESPECIFICO DE
COLABORACION.

v

4. PLANTEA A LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS Y
NORMATIVIDAD LA
ELABORACION DEL PROYECTO
DE CONVENIO ESPECIFICO DE

COLABORACION,
PROPORCIONANDOLE LOS
DATOS GENERALES Y

ESPECIFICOS NECESARIOS.

Fase
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CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
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Titulo

Fase

INSTITUCION DE SEGURIDAD PUBLICA DE

LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO

DIRCCION DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL

RECTORIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS Y NORMATIVIDAD

JEFATUA DE DEPARTAMENTO
DE VINCULACION

5. APORTA EL PROYECTO DE
CONVENIO  ESPECIFICO DE
COLABORACION EN FORMATO
DIGITAL A LA DIRECCION DE
ENLACE INTERINSTITUCIONAL
PARA QUE SEA NOTIFICADO AL
INTERESADO.

PROYECTO DE CONVENIO EN

¥

6. NOTIFICA EN FORMATO
DIGITAL EL PROYECTO DE
CONVENIO  ESPECIFICO DE
COLABORACION A LA OTRA
PARTE PARA  QUE SE
PROCEDA A LA REVISION DEL
INSTRUMENTO Y LO REGRESE

Y

7. REVISADO EL PROYECTO DE
CONVENIO  ESPECIFICO  DE
COLABORACION, AGREGADO SUS
ANTECEDENTES,
DECLARACIONES Y EN SU CASO
AJUSTANDO ~ CLAUSULAS,  LO
REGRESA EN FORMATO DIGITAL A
LA DIRECCION DE ENLACE
INTERINSTITUCIONAL, ESTE
REENVIO EN FORMATO DIGITAL
SE  REALIZA LAS  VECES
NECESARIAS HASTA LOGRAR EL
ACUERDO DE VOLUNTADES.

POR LA MISMA ViA.

L 1

] }

8 NOTIFICA EL PROYECTO DE
CONVENIO ESPECIFICO DE
COLABORACION, REVISADO POR LA
OTRA PARTE A LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS Y
NORMATIVIDAD, PARA QUE ESTA
INSTANCIA LO REVISE Y LO VALIDE.

FORMATO DIGITAL.

1T
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Titulo
INSTITUCION DE
SEGURIDAD PUBLICA : JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS .
ST S DIRCCION DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL RECTORIA IR e JEFATUA DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION
DE GOBIERNO

9. REVISA EL CONVENIO Y LO
REGRESA VALIDADO A LA
DIRECCION ~ DE  ENLACE

l INTERINSTITUCIONAL.

10. ASIGNA NUMERO DE CONVENIO
ESPECIFICO Y ACUERDA CON LA
INSTITUCION DE SEGURIDAD ~ PUBLICA
QUIEN FIRMARA EN PRIMER TERMINO EL
INSTRUMENTO; LA PARTE QUE ACUERDE
FIRMAR PRIMERO SERA QUIEN LO IMPRIMA
JRECABARA SUS FIRMAS Y LO TURNARA
FISICAMENTE POR CUADRUPLICADO A LA
OTRA PARTE PARA RECABAR LAS FIRMAS
RESPECTIVAS A LOS  SERVIDORES
PUBLICOS DE ESTA, UNA VEZ OBTENIDA LA
TOTALIDAD DE LAS FIRMAS CADA PARTE
RESGUARDARA  DOS  TANTOS ~ DEL
CONVENIO ESPECIFICO DE
COLABORACION.
v

11 INSTRUYE A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE  VINCULACION ~ CUANDO
CORRESPONDA EL ENVIO A LA DIRECCION DE
ENLACE INTERINSTITUCIONAL QUE CON EL MISMO
PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE PARA ENVIOS DE
FICHAS DE VALIDACION, ASi MISMO PARA QUE
RESGUARDE UN TANTO DEL INSTRUMENTO, Y
QUE REMITA A LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS Y NORMATIVIDAD EL SEGUNDO TANTO
PARA SU RESGUARDO.

CONVENIO - OFICIO DE REMISION DE CONVENIO.

I R l

12. REALIZA LOS ENVIOS A LAS
INSTITUCIONES ~ DE  SEGURIDAD
PUBLICA DE LOS TRES NIVELES DE
GOBIERNO  CON  EL  MISMO
PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE PARA
EL ENVIO DE LAS FICHAS DE
VALIDACION, RESGUARDA UN TANTO
DEL INSTRUMENTO JURIDICO Y
REMITE PARA LOS MISMOS EFECTOS
UN SEGUNDO TANTO A LA DIRECCION
DE  ASUNTOS  JURIDICOS Y
NORMATIVIDAD.

PAQUETE-CONVENIO-OFICIO DE
REMISION DE CONVENIO.

FIN

Fase
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GESTION DE LA EVIDENCIA DE CAPACITACION
PARA SU REMISION A LAS INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD PUBLICA DE LOS TRES ORDENES DE

GOBIERNO

Elabora:

Direccién de Enlace
Interinstitucional

Diciembre 2017

Valida:

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Diciembre 2017

Autoriza:
Secretaria Ejecutiva

Diciembre 2017
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En cumplimiento al Convenio Especifico de Colaboracion en
Materia de Profesionalizacién de las Instituciones de Seguridad
Plblica, remitir a estas las evidencias de la capacitacion
correspondiente a cada uno de sus participantes.

Normas
Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que lo
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este manual.

3. Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacién sin la autorizacion del Consejo.

4. Las Instituciones de Seguridad Publica de los tres
ordenes de gobierno solicitar la entrega de Evidencias de
Capacitacion correspondiente sus participantes en
cumplimiento a los Convenios Especificos de
Colaboracion en Materia de Profesionalizacion de las
Instituciones de Seguridad Pdublica, por lo que deberan
ser atendidas oportuna y eficazmente por el personal de
la Direccion de Enlace Interinstitucional, para lo cual se
realizara en las gestiones necesarias ante las areas de la
Academia directamente vinculadas con la documentacion
objeto de la peticion.

Direccidon de Enlace Interinstitucional.

Institucibn de Seguridad Publica: Federacién, Entidades
Federativas, Municipios.

Direccion Académica.

Jefatura de Departamento de Vinculacion.

No aplica
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RESPONSABLE

Clave:

Manual de Procedimientos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

FORMATO O
DOCUMENTO

Institucion de Seguridad
Pldblica de los tres
ordenes de gobierno

Solicita a la Direccion de Enlace
Interinstitucional, la evidencia de
capacitacion: diplomas 0
constancias, listado de
asistencia, fotografia grupal y
calificaciones.

Direccion de Enlace

Interinstitucional.

Solicita la Direccion Académica
la Evidencia de Capacitacion:
diplomas o constancias, listado
de asistencia, fotografia grupal y
calificaciones.

Direccion Académica

Evidencia de
Capacitacion solicitada a la
Direccion de Enlace
Interinstitucional por la via de
correo electrénico, o bien de
forma magnética o fisica.

Remite la

Correo electronico
disco compacto o
documentos.

Direccibn de Enlace

Interinstitucional

Si no se efectué el pago se
retiene la  evidencia de
capacitacién al solicitante hasta
que remite el recibo de pago
correspondiente.

Direccibn de Enlace

Interinstitucional

Si se efectué instruye a la
Jefatura del Departamento de
Vinculacion para que remita al
solicitante, bien sea por correo
electronico 0 en forma
magnetica, por  paqueteria
mediante oficio signado por
Rectoria.

Disco
oficio.

compacto-
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Jefatura del | 6 | Si se efectud el pago, remite al | Disco  Compacto-
Departamento de solicitante bien sea por correo | oficio de remision-
Vinculacion electronico, disco por paqueteria | Paquete  Servicio

mediante oficio signado por | Postal.
Rectoria. Si se requiere el envio
en servicio postal, se hara con el
mismo procedimiento que para
el envio de la fecha de
validacion.

Instituciéon de Seguridad | 7 | Recibe la  evidencia de
Publica de los tres capacitacion y acusa de recibido.
ordenes de gobierno

Final del Procedimiento




Clave:

CONSEJO ESTATAL | CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
COORDINACION DEL o Elaboracion: Diciembre 2017
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SEGURIDAD PUBLICA Numero de Revision:1

GOBIERND DE PROGRESD

DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

INSTITUCION DE SEGURIDAD PUBLICA DE

- - - JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO DIRECCION DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL. DIRECCION ACADEMICA

VINCULACION

INICIO

1. SOLICITA A LA DIRECCION DE
ENLACE  INTERINSTITUCIONAL,
LA EVIDENCIA DE
CAPACITACION: DIPLOMAS O
CONSTANCIAS, LISTADO DE
ASISTENCIA, FOTOGRAFIA
GRUPAL Y CALIFICACIONES.

2. SOLICITA LA
DIRECCION ~ ACADEMICA
LA EVIDENCIA  DE
CAPACITACION:

DIPLOMAS (o}
CONSTANCIAS, LISTADO
DE ASISTENCIA,

FOTOGRAFIA GRUPAL Y
CALIFICACIONES.

3. REMITE LA EVIDENCIA DE
CAPACITACION SOLICITADA A
LA DIRECCION DE ENLACE
INTERINSTITUCIONAL POR LA
Via DE CORREO
ELECTRONICO, O BIEN DE
FORMA MAGNETICA O FiSICA.
CORREO ELECTRONICO
DISCO COMPACTO o
DOCUMENTOS.

v

4. SI NO SE EFECTUO EL PAGO
SE RETIENE LA EVIDENCIA DE
CAPACITACION AL SOLICITANTE
HASTA QUE REMITE EL RECIBO
DE PAGO CORRESPONDIENTE.

v

5. SI SE EFECTUO INSTRUYE A LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION PARA QUE REMITA AL
SOLICITANTE, BIEN SEA POR CORREO
ELECTRONICO O EN  FORMA
MAGNETICA, POR PAQUETERIA
MEDIANTE ~ OFICIO  SIGNADO ~ POR
RECTORIA. v

DISCO COMPACTO-OFICIO. 6. SI SE EFECTUO EL PAGO,
REMITE AL SOLICITANTE BIEN
SEA POR CORREO
ELECTRONICO, DISCO POR
PAQUETERIA MEDIANTE OFICIO
SIGNADO POR RECTORIA. SI SE
REQUIERE EL ENViIO EN
SERVICIO POSTAL, SE HARA
CON EL MISMO PROCEDIMIENTO
QUE PARA EL ENVIO DE LA
FECHA DE VALIDACION.
DISCO COMPACTO-OFICIO DE
REMISION-PAQUETE SERVICIO

POSTAL.

!

7. RECIBE LA EVIDENCIA DE
CAPACITACION Y ACUSA DE
RECIBIDO.

FIN

Fase
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GESTION DE LA COBRANZA A LAS INSTITUCIONES
DE SEGURIDAD PUBLICA DE LOS TRES NIVELES
DE GOBIERNO, EN LOS TERMINOS DEL
CONVENIO ESPECIFICO DE COLABORACION EN
MATERIA DE PROFESIONALIZACION DE LAS
INSTALACIONES DE SEGURIDAD PUBLICA

Valida:
Elabora: .
_ o Autoriza:
. ., Direccién de
Direccion de Enlace . ., S .
Administracion y Secretaria Ejecutiva

Interinstitucional .
Finanzas Diciembre 2017
o iciembre

Diciembre 2017 Diciembre 2017
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En

Clave:
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o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

cumplimiento a la Colaboracibn en Materia de

Profesionalizacién de las Instituciones de Seguridad Publica y
en sus términos, realizar las gestiones y tramites que sean
necesarios para el pago de la profesionalizacion.

Normas
Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este manual son de

aplicacion general para los servidores publicos de la
academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que lo
conforman.

Es responsabilidad de las &reas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este manual.

Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacién sin la autorizacion del Consejo.

La Direccion de Enlace Interinstitucional a través de la
Jefatura del Departamento de Cobranza en cumplimiento
a los Convenios Especificos de Colaboracion en Materia
de Profesionalizacién de las Instituciones de Seguridad
Publica y en sus términos tendra que realizar todas las
gestiones y tramites administrativos que sean necesarios
como entrega de evidencias de capacitacion y factura
respectiva, con el proposito de que las Instituciones de
Seguridad Pdudblica que celebraron convenio con el
Consejo Estatal para la capacitacion de sus elementos
realicen el pago por dicho servicio.

Direccidon de Enlace Interinstitucional.

Institucion de Seguridad Institucion de Seguridad Publica:
Federacion, Entidades Federativas y Municipios. Subdireccién
de Enlace Administrativo.

Jefatura del Departamento de Cobranza.

No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direccion de Enlace | 1 | Instruye a la Jefatura del
Interinstitucional Departamento de Cobranza para
que realice el cobro de Ila
profesionalizacion realizada en
cumplimiento a cada Convenio
Especifico de Colaboracién en
Materia de Profesionalizacion de
las Instituciones de Seguridad
Publica, para lo cual debera
realizar las gestiones y tramites
que legal y administrativamente
correspondan para lograr el

propaosito.
Jefatura del | 2 | Solicita el pago a la Institucion
Departamento de de Seguridad Publica a la que se
Cobranza capacito a sus elementos.
Institucion de Seguridad | 3 | Efectta el pago y solicita | Recibo de pago.
Publica: informacion administrativa fiscal
Federacion Entidades contable. O bien indica que hara
Federativas y Municipios el pago hasta que se le envie
alguna informacion
administrativa o Fiscal.
Jefatura del | 4 | En ambos casos gestiona ante la | Factura -
Departamento de Subdireccion de Enlace | Comprobantes
Cobranza Administrativo la factura | Fiscales de Pago de
respectiva y todos aquellos | servicio de
documentos administrativos | Capacitacion.

Fiscales o contables que solicite
la institucion a la que se le
proporciona el servicio, tales
como RFC del Consejo,
certificacion bancaria,
nombramiento de la o el titular
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del Consejo Estatal y de la
Academia comprobante de
domicilio del Consejo.

Subdireccion de Enlace
Administrativo

Remite a la Jefatura del
Departamento de Cobranza la
informacion solicitada.

Correo electronico.

Jefatura del
Departamento de
Cobranza

Remite la informacion a la
Instituciéon de Seguridad Publica
y solicita que se efectue el pago.

Correo electrénico -
Oficio de Remision -
Paquete.

Institucion de Seguridad
Publica: Federacion,
Entidades Federativas y
Municipios

Realiza el pago y remite el
comprobante respectivo.

Recibo de pago.

Jefatura del
Departamento de
Cobranza

Archiva el recibo en el
expediente respectivo.

Recibo de pago.

Final del Procedimiento




Clave:
0 ESTATAL | CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
DINACION DEL Elaboracién: Diciembre 2017

SISTEMA NACIONAL DE Manual de Procedimientos | Actualizaci6n:
SEGURIDAD PUBLICA Numero de Revision:1

GOBIERND DE PROGRESD

DIAGRAMA DE LUJO

Titulo

INSTITUCION DE SEGURIDAD
PUBLICA: FEDERACION ENTIDADES SEA
FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL COBRANZA

1. INSTRUYE A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COBRANZA
PARA QUE REALICE EL COBRO DE
LA PROFESIONALIZACION
REALIZADA EN CUMPLIMIENTO A
CADA CONVENIO ESPECIFICO DE
COLABORACION EN MATERIA DE
PROFESIONALIZACION DE LAS
INSTITUCIONES DE SEGURIDAD
PUBLICA, PARA LO CUAL DEBERA
REALIZAR LAS GESTIONES Y
TRAMITES QUE LEGAL Y
ADMINISTRATIVAMENTE
CORRESPONDAN PARA LOGRAR EL
PROPOSITO.

v
2. SOLICITA EL PAGO A LA
INSTITUCION DE SEGURIDAD
PUBLICA A LA QUE SE
CAPACITO A SUS ELEMENTOS.

v

3. EFECTUA EL PAGO Y SOLICITA
INFORMACION ADMINISTRATIVA
FISCAL CONTABLE. O BIEN
INDICA QUE HARA EL PAGO
HASTA QUE SE LE ENVIE
ALGUNA INFORMACION
ADMINISTRATIVA O FISCAL.
RECIBO DE PAGO

v

4. EN AMBOS CASOS GESTIONA
ANTE LA SUBDIRECCION DE
ENLACE ADMINISTRATIVO LA
FACTURA RESPECTIVA Y TODOS
AQUELLOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS FISCALES O
CONTABLES QUE SOLICITE LA
INSTITUCION A LA QUE SE LE
PROPORCIONA EL SERVICIO,
TALES COMO RFC DEL CONSEJO,
CERTIFICACION BANCARIA,
NOMBRAMIENTO DE LA O EL
TITULAR DEL CONSEJO ESTATAL Y
DE LA ACADEMIA COMPROBANTE
DE DOMICILIO DEL CONSEJO.

FACTURA - COMPROBANTES
FISCALES DE PAGO DE SERVICIO
DE CAPACITACION

Fase
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Titulo

DIRECCION DE ENLACE
INTERINSTITUCIONAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
COBRANZA

ISP

F SUBDIRECCION DE ENLACE
EF ADMINISTRATIVO

M

Fase

5. REMITE A LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE
COBRANZA LA INFORMACION
SOLICITADA.

CORREO ELECTRONICO.

'

6. REMITE LA INFORMACION
A LA INSTITUCION DE
SEGURIDAD PUBLICA Y
SOLICITA QUE SE EFECTUE
EL PAGO.

CORREO ELECTRONICO -
OFICIO DE REMISION -
PAQUETE.

'

7. REALIZA EL PAGO Y
REMITE EL COMPROBANTE
RESPECTIVO.

RECIBO DE PAGO.

|

8. ARCHIVA EL RECIBO EN EL
EXPEDIENTE RESPECTIVO.

RECIBO DE PAGO.
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GESTION DE LAS FICHAS DE VERIFICACION Y
REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE METAS
SOLICITADAS POR LAS INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD PUBLICA DE LOS TRES ORDENES
DE GOBIERNO

Valida:
Elabora: .
_ - Autoriza:
. ., Direccion de
Direccion de Enlace . ., - :
Administracion y Secretaria Ejecutiva

Interinstitucional :
Finanzas Dici bre 2017
. iciem

Diciembre 2017 Diciembre 2017
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Servir de Enlace Interinstitucional entre la Subdireccion Técnica
de la Academia y las Instituciones de Seguridad Publica de los
tres niveles de gobierno, para hacerles llegar la Ficha de
Verificacion y el Reporte de Cumplimiento de Metas, debido a
que sus elementos ya han concluido su Capacitacion en
Cumplimiento al Convenio Especifico de Colaboracion y han
realizado el pago del servicio.

Normas
Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que lo
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este manual.

3. Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacién sin autorizacion del Consejo Estatal.

4. En cumplimiento al Convenio Especifico de Colaboracion
por solicitud de la Institucion de Seguridad Publica para
que se emita la Ficha de Verificacion y Reporte de
Cumplimiento de Metas se le realizard la gestion ante
Subdireccion Técnica de la Academia, quien revisa la
procedencia técnica de la misma emite y recaba su
autorizacion por la Rectoria de la Academia.

Direccidon de Enlace Interinstitucional.

Institucion de Seguridad Publica de los tres Ordenes de
gobierno.

Subdireccion Técnica.

Rectoria.

Jefatura del Departamento de Vinculacion.

No aplica



GOBIERND DE PROGRESD

Manual de Procedimientos

Clave:

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Institucion de Seguridad
Pldblica de los tres
niveles de gobierno

ACTIVIDAD

Solicita a la Direccion de Enlace
Interinstitucional dé la Ficha de
Verificacion y el Reporte de
Cumplimiento de Metas.

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

FORMATO O
DOCUMENTO

Direccibn de Enlace

Interinstitucional

Si la parte solicitante no ha
hecho el pago de la
Capacitacion impartida, se le
indica que se requiere el Recibo

de Pago para estar en
posibilidad de remitirle dicha
informacion.

Institucion de Seguridad
Pldblica de los tres
niveles de gobierno

Indica que ya efectu6 el pago y
remite el recibo respectivo, o

bien realiza el pago
correspondiente 'y remite el
recibo.

Recibo de pago.

Direccibn de Enlace

Interinstitucional

Infforma a la  Subdireccion
Técnica que ya se efectud el
pago y solicita la emision de la
Ficha de Verificacion y el
Reporte de Cumplimiento de
Metas.

Subdireccion Técnica

Realiza su procedimiento, emite
la Ficha de Verificacion y el
Reporte de Cumplimiento de
Metas y la remite en formato
digital a la Direccion de Enlace
Interinstitucional.

Ficha
Verificacion
Reporte
Cumplimiento
Metas.

de

y
de

de
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Direccibn de Enlace

Interinstitucional

Rubrica la Ficha de Verificacién
y el Reporte de Cumplimiento de
Metas e instruye a la Jefatura de
Departamento de Vinculacion,
para que mediante el personal
de apoyo de la Rectoria,
proceda a recabar la
autorizacion de los documentos
por parte de la Rectoria y
proceda al envio a su destino
por Servicio Postal.

Jefatura del
Departamento de
Vinculacion

Solicita mediante el Personal de
Apoyo de la Rectoria el Oficio de
Remision y la autorizacion de la
Rectoria de la Ficha de
Verificacion y el Reporte de
Cumplimiento de Metas.

Rectoria

Se autoriza Ficha de Validacion
y Reporte de Cumplimiento de
Metas por la Rectoria v,
mediante el Personal de Apoyo
de Rectoria se remite a la
Jefatura de Departamento de
Vinculacion.

Oficio de
remision, ficha de
verificacion y
reporte de
cumplimiento de
metas autorizados.

Jefatura de
Departamento de
Vinculacion

Prepara el paquete para envio
mediante  Servicio Postal vy
recaba el acuse respectivo. El
procedimiento para el envio a su
destino por Servicio Postal es el
mismo que se utiliza para el
envio de las fichas de validacion.

Paquete: Oficio de
Remision, Ficha de
Verificacion y
Reporte de
Cumplimiento de
Metas autorizados.

Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

INSTITUCION DE SEGURIDAD PUBLICA:

DIRECCION DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZA FEDERACION ENTIDADES FEDERATIVAS Y SUELIEE NS ENLES

ADMINISTRATIVO

MUNICIPIOS
INICIO

1. INSTRUYE A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COBRANZA PARA QUE
REALICE EL COBRO DE LA
PROFESIONALIZACION ~ REALIZADA  EN
CUMPLIMIENTO A CADA  CONVENIO
ESPECIFICO DE COLABORACION EN
MATERIA DE PROFESIONALIZACION DE LAS
INSTITUCIONES DE SEGURIDAD PUBLICA,
PARA LO CUAL DEBERA REALIZAR LAS
GESTIONES Y TRAMITES QUE LEGAL Y
ADMINISTRATIVAMENTE  CORRESPONDAN
PARA LOGRAR EL PROPOSITO.

2. SOLICITA EL PAGO A LA
INSTITUCION ~ DE  SEGURIDAD
PUBLICA A LA QUE SE CAPACITO A l

SUS ELEMENTOS.
3. EFECTUA EL PAGO Y SOLICITA
INFORMACION  ADMINISTRATIVA
FISCAL CONTABLE. O BIEN
INDICA QUE HARA EL PAGO

HASTA QUE SE LE ENVIE

ALGUNA INFORMACION
ADMINISTRATIVA O FISCAL.
I RECIBO DE PAGO

4. EN AMBOS CASOS GESTIONA ANTE LA

SUBDIRECCION DE ENLACE

ADMINISTRATIVO LA FACTURA

RESPECTIVA Y TODOS  AQUELLOS

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

FISCALES O CONTABLES QUE SOLICITE LA
INSTITUCION A LA QUE SE LE
PROPORCIONA EL SERVICIO, TALES COMO
RFC DEL CONSEJO, CERTIFICACION
BANCARIA, NOMBRAMIENTO DE LA O EL
TITULAR DEL CONSEJO ESTATAL Y DE LA
ACADEMIA COMPROBANTE DE DOMICILIO
DEL CONSEJO.

FACTURA - COMPROBANTES FISCALES DE

PAGO DE SERVICIO DE CAPACITACION

¥/|/\

l

5. REMITE A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
COBRANZA LA INFORMACION
SOLICITADA.

CORREO ELECTRONICO.

v
6. REMITE LA INFORMACION A LA INSTITUCION DE
SEGURIDAD PUBLICA Y SOLICITA QUE SE
EFECTUE EL PAGO.
CORREO ELECTRONICO - OFICIO DE REMISION -

l PAQUETE.
7. REALIZA EL PAGO Y REMITE EL COMPROBANTE \\—/,/\

RESPECTIVO.
RECIBO DE PAGO.

‘8. ARCHIVA EL RECIBO EN EL EXPEDIENTE RESPECTIVO.

RECIBO DE PAGO.

Fase




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

SEGU PUBLIK Numero de Revisiéon:1
GOBIERND DE PROGRESD

VALIDACION ANTE EL SECRETARIADO DE LOS
PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO QUE SE
IMPARTEN EN LA ACADEMIA DIRIGIDO A
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLAY DE LOS
MUNICIPIOS NO FORTASEG DE LA ENTIDAD
POBLANA

Elabora: Valida:

. . Autoriza:
Direccién de

Finanzas y Secretaria Ejecutiva
Administracion

Subdireccién
Técnica
Diciembre 2017

Diciembre 2017 Diciembre 2017
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Obtener ante el Secretariado la validacion de los Planes y
Programas de Estudio que se imparten en la Academia dirigidos
a personal de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Puebla y de los municipios No FORTASEG de la entidad
poblana, con la finalidad de que los mismos cumplan con la
totalidad de los elementos metodoldgicos establecidos en los
criterios de implementacion del Programa Rector de
Profesionalizacién y, de esta forma la entidad puede ejercer los
recursos correspondientes.

Normas
Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este manual.

3. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacién sin la autorizacion del Consejo Estatal.

4. La entidad deberd solicitar al secretariado por conducto
de la Direccion de Planeacién Vinculacion y Seguimiento
con 15 dias naturales previos al inicio del Programa de
Capacitacion y de manera oficial la Validacion de los
Planes y Programas de Estudio.

Subdireccion Técnica

Rectoria.
Direccion Académica.
Jefatura del Departamento de Apoyo Técnico.

No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO

Rectoria 1 | Instruye a la Subdireccion
Técnica, integrar la informacion
para solicitar al Secretariado la
Validacion del Programa de

estudio.

Subdireccion Técnica 2 | Solicita a la Direccion
Académica y Programa de
Estudio.

Direccion Académica 3 | Entrega a la Subdireccion

Técnica en medio magnético y
por duplicado el Programa de
Estudio previamente autorizado
por la Rectoria.

Subdireccion Técnica 4 | Solicita a la Jefatura del
Departamento de Apoyo Técnico
la elaboraciéon de la Ficha de

Validacion.
Jefatura del | 5 | Elabora la Ficha de Validacion y | Ficha de Validacion.
Departamento de Apoyo la entrega a la Subdireccién | (Formato del
Técnico Técnica. Secretariado
Ejecutiva Nacional)
Subdireccion Técnica 6 | Verifica la Ficha de Validacion y

recaba la firma de Rectoria.

Subdireccion Técnica 7 | Remite a la Secretaria Ejecutiva
la Ficha de Validacion para
recabar las firmas de la
Secretaria Ejecutiva, de el o la
Titular del Area de
Administracion y Finanzas, de el
o la Titular del Organo Interno
de Control, estos ultimos segun
sea el caso pertenecientes a la
Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Puebla o al
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Consejo Estatal.

Subdireccion Técnica 8 | Una vez recabadas las firmas de | Oficio.
la Ficha de Validacion elabora el
Oficio para solicitar la Validacion
del Programa de Estudio.

Rectoria 9 | Autoriza el Oficio y lo envia por
correo electrénico a la
Secretaria.

10 | Una vez firmado el Oficio por la | Oficio.
Secretaria Ejecutiva instruye al
Subdireccion Técnica Personal Analista de la Jefatura
del Departamento de Apoyo
Técnico escanear el mismo, asi
como la Ficha de Validacion y
capturar en la base de datos
seguimiento de Programas de
Capacitacion la  informacion

requerida.
Jefatura del | 11 | Escanea el Oficio y la Ficha de | Base de datos
Departamento de Apoyo Validacion y captura en la base | seguimiento de
Técnico de datos de Seguimiento de | programas de

Programas de Capacitacién la | capacitacion.
informacion requerida.

Subdirecciéon Técnica 12 | Remite al Secretariado la
peticion de validacion previa
autorizacion de la Rectoria.

Secretaria Ejecutiva 13 | Emite Oficio de validacion. Ir a la
actividad 17.

Emite Observaciones. Ir al
siguiente punto.

Secretaria Ejecutiva 14 | Emite Oficio con observaciones.
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Subdireccion Técnica 15 | Da seguimiento a las | Oficio.
observaciones, una vez
subsanadas elabora el Oficio
para remitir la informacion al
Secretariado y recaba la firma de
Rectoria.

Subdireccion Técnica 16 | Remite al Secretariado el Oficio
asi como la informacién
requerida para continuar con el
proceso de validacion previa
autorizacion de la Rectoria.

Rectoria 17 | Una vez validado autoriza la
imparticion del Programa de
Estudio.

Final del Procedimiento
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Titulo

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

RECTORIA SUBDIRECCION TECNICA DIRECCION ACADEMICA APOYO TECNICO

SECRETARIA EJECUTIVA

1. INSTRUYE A LA

SUBDIRECCION  TECNICA,

INTEGRAR LA

INFORMACION PARA

SOLICITAR AL

SECRETARIADO LA

VALIDACION DEL

PROGRAMA DE ESTUDIO.
2. SOLICITA A LA DIRECCION l
ACADEMICA Y PROGRAMA
DE ESTUDIO. 3. ENTREGA A LA

SUBDIRECCION TECNICA
EN MEDIO MAGNETICO Y
POR  DUPLICADO  EL
PROGRAMA DE ESTUDIO
PREVIAMENTE

AUTORIZADO POR LA

RECTORIA.

| L

4. SOLICITA A LA JEFATURA
DEL  DEPARTAMENTO  DE
APOYO TECNICO LA
ELABORACION DE LA FICHA
DE VALIDACION.

4
5. ELABORA LA FICHA DE
VALIDACION Y LA ENTREGA
A LA SUBDIRECCION
TECNICA.

FICHA DE VALIDACION.

6. VERIFICA LA FICHA DE
VALIDACION Y RECABA LA FIRMA
DE RECTORIA.

7. REMITE A LA SECRETARIA EJECUTIVA
LA FICHA DE VALIDACION PARA
RECABAR LAS FIRMAS DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA, DE EL O LA
TITULAR DEL AREA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS, DE EL O LA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL, ESTOS
ULTIMOS  SEGUN SEA EL CASO
PERTENECIENTES A LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE
PUEBLA O AL CONSEJO ESTATAL.

Fase
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Titulo

DIRECCION JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

RECTORIA Funcion SUBDIRECCION TECNICA ACADEMICA APOYO TECNICO

SECRETARIA EJECUTIVA

8. UNA VEZ RECABADAS LAS FIRMAS DE LA FICHA DE
VALIDACION ELABORA EL OFICIO PARA SOLICITAR LA
VALIDACION DEL PROGRAMA DE ESTUDIO.

OFICIo
9. AUTORIZA EL OFICIO Y LO ENVA
POR CORREO ELECTRONICO A LA
SECRETARIA.
[
¥

8. UNA VEZ FIRMADO EL OFICIO POR LA SECRETARIA
EJECUTIVA INSTRUYE AL PERSONAL ANALISTA DE LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
ESCANEAR EL MISMO, ASI COMO LA FICHA DE
VALIDACION Y CAPTURAR EN LA BASE DE DATOS|
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION LA
INFORMACION REQUERIDA.

OFICI0

—_

!

9. AUTORIZA EL OFICIO Y LO
ENViA POR CORREO
ELECTRONICO A LA
SECRETARIA.

Y

10. UNA VEZ FIRMADO EL OFICIO POR LA SECRETARIA
EJECUTIVA INSTRUYE AL PERSONAL ANALISTA DE LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
ESCANEAR EL MISMO, ASI COMO LA FICHA DE,
VALIDACION Y CAPTURAR EN LA BASE DE DATOS
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION LA
INFORMACION REQUERIDA.

OFiCIo

—

Fase
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Titulo

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO

TECNICO SECRETARIA EJECUTIVA

RECTORIA SUBDIRECCION TECNICA DIRECCION ACADEMICA

11. ESCANEA EL OFICIO Y LA
FICHA DE VALIDACION Y CAPTURA
EN LA BASE DE DATOS DE
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION LA INFORMACION
REQUERIDA.

BASE DE DATOS SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS DE CAPACITACION.

\

12. REMITE AL SECRETARIADO LA
PETICION DE VALIDACION PREVIA
AUTORIZACION DE LA RECTORIA.

4| /

13. EMITE OFICIO DE
VALIDACION. IR A LA
ACTIVIDAD 17.

EMITE  OBSERVACIONES.
IR AL SIGUIENTE PUNTO.

NO

14. EMITE OFICIO CON
OBSERVACIONES.

A

Fase
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RECTORIA SUBDIRECCION TECNICA DIRECCION ACADEMICA LM D?:émég ECLEALOC SECRETARIA EJECUTIVA

15. DA SEGUIMIENTO A LAS
OBSERVACIONES, UNA VEZ
SUBSANADAS ELABORA EL OFICIO
PARA REMITIR LA INFORMACION AL
SECRETARIADO Y RECABA LA FIRMA
DE RECTORIA

OFICIO.

16. REMITE AL SECRETARIADO EL OFICIO
ASI COMO LA INFORMACION REQUERIDA
PARA CONTINUAR CON EL PROCESO DE
VALIDACION PREVIA AUTORIZACION DE
LA RECTORIA.

!

17. UNA  VEZ VALIDADO
AUTORIZA LA  IMPARTICION
DEL PROGRAMA DE ESTUDIO.

FIN

Fase
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VALIDACION ANTE EL SECRETARIADO DE LOS
PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO QUE SE
IMPARTEN EN LA ACADEMIA DIRIGIDOS A
PERSONAL DE LA FISCALIA GENERAL DEL
ESTADO DE PUEBLA

Valida:
Elabora: .
) . Autoriza:
. ., Direccion de
Subdireccién . ., - ,
Administraciéon y Secretaria Ejecutiva

Técnica i
Finanzas Diciembre 2017
B iciem

Diciembre 2017 Diciembre 2017
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos
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Obtener del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica la validacion de los Planes y Programas de
Estudio que se imparten en la Academia dirigidos al Personal de
la Fiscalia General del Estado de Puebla, con la finalidad de
que los mismos cumplan con la totalidad de los elementos
metodologicos establecidos en los Criterios de Implementacion
del Programa Rector de Profesionalizacion y de esta forma la
Entidad pueda ejercer los recursos correspondientes.

Normas
Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistemas Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este manual.

3. Ninguno de los procedimientos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizaciéon del Consejo Estatal.

4. La entidad debera solicitar al Secretariado por conducto
de la Direccibon de Planeacion, Vinculacion vy
Seguimiento, con 15 dias naturales previos al inicio del
Programa de Capacitacion y de manera oficial la
Validacion de los Planes y Programas de Estudio.

Subdireccion Técnica.

Rectoria.
Direccion Académica.
Jefatura del Departamento de Apoyo Técnico.

No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO

Rectoria 1 | Instruye a la Subdireccion
Técnica integrar la informacion
para solicitar al Secretariado la
validacion del Programa de

Estudio.

Subdireccion Técnica 2 | Solicita a la Subdireccion
Académica el Programa de
Estudio.

Direccion Académica 3 | Entrega a la Subdireccion

Técnica en medio magnético y
por duplicado el Programa de
Estudio previamente autorizado
por Rectoria.

Subdireccion Técnica 4 | Solicita la Jefatura del
Departamento de Apoyo Técnico
la elaboracibn de Ficha de

Validacion.
Jefatura del | 5 | Elabora la Ficha de Validaciéon y | Ficha de Validacion.
Departamento de Apoyo la entrega a la Subdireccién | (Formato del
Técnico Técnica. Secretariado
Ejecutiva Nacional)
Subdireccion Técnica 6 | Verifica la Ficha de Validacion y

recaba la firma de Rectoria.

Subdireccion Técnica 7 | Elabora el Oficio mediante el | Oficio.
cual se remite la Ficha de
Validaciéon, recaba la firma de
Rectoria y lo envia al Instituto de
Formacién Profesional de la
Fiscalia General del Estado de
Puebla.
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Instituto de Formaciéon | 8 | Recaba las firmas de la Fiscalia
Profesional de la Fiscalia General, del Personal Titular del
General Area de Administracion vy
Finanzas, Personal Titular del
Organo Interno de Control y del
Personal Titular del Instituto de
Formacion Profesional; todos
adscritos a la Fiscalia General
del Estado de Puebla .

Instituto de Formacion | 9 | Remite a rectoria la ficha de

Profesional de la Fiscalia validacion.
General
Rectoria 10 | Instruyd la subdireccion técnica

elaborar el oficio para solicitar la
validacion del programa de
estudio  subdireccién técnica
elabora el oficio para solicitar la
validacion del Programa de

Estudio.

Subdireccion Técnica 11 | Elabora el Oficio para solicitar la | Oficio.
Validacion del Programa de
Estudio.

Rectoria 12 | Autoriza el Oficio y lo envia por

correo electrénico a la Secretaria
Ejecutiva, asimismo le remite la
Ficha de Validacion.

Subdireccion técnica 13 | Una vez recabada la firma del
Secretario Ejecutivo, instruye al
Analista de la Jefatura del
Departamento de Apoyo Técnico
escanear el Oficio y la Ficha de
Validacion y, capturar en la base
de datos de Seguimiento de
Programas de Capacitacion la
informacion requerida.
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Jefatura del
Departamento de Apoyo
Técnico

14

Escanea el Oficio y la Ficha de
Validacion y Captura en la Base
de Datos de Seguimiento de
Programas de Capacitacion e
informacioén requerida.

Base de Datos
Seguimiento de
Programas de
Capacitacion

Subdireccion Técnica

15

Remite al Secretariado Ila
peticion de validacion previa
autorizacion de la Rectoria.

Secretaria Ejecutiva

16

Si emite Oficio de Validacion. Ir
a la Actividad 20.
Sino ir a la siguiente actividad.

Secretaria Ejecutiva

17

Emite Oficio con observaciones.

Subdirecciéon Técnica

18

Da seguimiento a las
observaciones, una vez
subsanadas elabora el Oficio
para remitir la informacién al
Secretariado y recabar la firma

de Rectoria.

Oficio.

Subdirecciéon Técnica

19

Remite al Secretariado el Oficio,
asi como la informacién
requerida para continuar con el
Proceso de Validacion previa
autorizacion de la Rectoria.

Rectoria

20

Una vez validado autoriza la
imparticién del Programa de
Capacitacion.

Final del Procedimiento
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Titulo
INSTITUTO DE FORMACION
RECTORIA SUBDIRECCION TECNICA DIRECCION ACADEMICA JEFATURQE&SEE@ZE&“ENTO Lt PROFESIONAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
FISCALIA GENERAL

INICIO

1. INSTRUYE A LA

SUBDIRECCION TECNICA,

INTEGRAR LA

INFORMACION PARA

SOLICITAR AL

SECRETARIADO LA

VALIDACION DEL

PROGRAMA DE ESTUDIO.
2. SOLICITA ALA DIRECCION l
ACADEMICA EL PROGRAMA
DE ESTUDIO. 3. ENTREGA A LA

SUBDIRECCION TECNICA
EN MEDIO MAGNETICO Y
POR  DUPLICADO  EL
PROGRAMA DE ESTUDIO
PREVIAMENTE

AUTORIZADO  POR  LA|

‘| RECTORIA.

L

4, SOLICITA A LA JEFATURA
DEL  DEPARTAMENTO  DE
APOYO ~ TECNICO LA
ELABORACION DE LA FICHA
DE VALIDACION.

5. ELABORA LA FICHA DE
VALIDACION Y LA ENTREGA|
A LA SUBDIRECCION

FICHA DE VALIDACION.

6. VERFICA LA FICHA DE
VALIDACION Y RECABA LA FIRMA
DE RECTORIA.

7. ELABORA EL OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SE REMITE LA FICHA DE
VALIDACION, RECABA LA FIRMA DE
RECTORIA Y LO ENVIA AL INSTITUTO DE
FORMACION  PROFESIONAL DE LA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE
PUEBLA.

I —

Fase
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Titulo

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INSTITUTO DE FORMACION

RECTORIA SUBDIRECCION TECNICA DIRECCION ACADEMICA APOYO TECNICO PROFESIONAL DE LA FISCALIA GENERAL

SECRETARIA EJECUTIVA

8. RECABA LAS FIRMAS
DE LA FISCALIA GENERAL,
DEL PERSONAL TITULAR
DEL  AREA  DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS,  PERSONAL
TITULAR DEL  ORGANO
INTERNO DE CONTROL Y
DEL PERSONAL TITULAR
DEL  INSTTUTO  DE
FORMACION
PROFESIONAL;  TODOS
ADSCRITOS A LA
FISCALIA GENERAL DEL
ESTADO DE PUEBLA .

9. REMITE A RECTORA LA
FICHA DE VALIDACION.

v

10. INSTRUYO LA
SUBDIRECCION TECNICA
ELABORAR EL OFICIO PARA
SOLICITAR LA VALIDACION DEL
PROGRAMA ~ DE  ESTUDIO|
SUBDIRECCION TECNICA
ELABORA EL OFICIO PARA
SOLICITAR LA VALIDACION DEL
PROGRAMA DE ESTUDIO.

v

11. ELABORA EL OFICIO PARA
SOLICITAR LA VALIDACION  DEL

PROGRAMA DE ESTUDIO.
OFICIO.
12. AUTORIZA EL OFICIO Y LO ENVIA
POR CORREO ELECTRONICO A LA
SECRETARIA EJECUTIVA, ASIMISMO
LE REMITE LA FICHA DE
VALIDACION.
¥

13. UNA VEZ RECABADA LA FIRMA DEL
SECRETARIO EJECUTIVO, INSTRUYE AL
ANALISTA  DE LA JEFATURA  DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO  TECNICO
ESCANEAR EL OFICIO Y LA FICHA DE
VALIDACION Y, CAPTURAR EN LA BASE DE
DATOS DE SEGUIMIENTO DE PROGRANAS
DE CAPACITACION LA  INFORMACION
REQUERIDA.

Fase
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Titulo

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INSTITUTO DE FORMACION

RECTORIA SUBDIRECCION TECNICA DIRECCION ACADEMICA APOYOTECNICO PROFESIONAL DE LA FISCALIA GENERAL

SECRETARIA EJECUTIVA

14, ESCANEA EL OFICIO Y LA
FICHA DE VALIDACION Y
CAPTURA EN LA BASE DE
DATOS DE SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS DE
CAPACITACION E
INFORMACION REQUERIDA.
BASE DE DATOS SEGUIMIENTO
DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION

15 REMITE AL SECRETARIADO LA

PETICION DE  VALIDACION ~ PREVIA
AUTORIZACION DE LA RECTORIA.

. RESUELVE  SOBRE

VALIDACION

ACTIVIDAD
20

. EMITE
OBSERVACIONES.

OFCIO  CON

18. DA SEGUMENTO A  LAS]
OBSERVACIONES, UNA VEZ SUBSANADAS
ELABORA EL OFICIO PARA REMITR LA
INFORMACION ~ AL~ SECRETARIADO Y
RECABAR LA FIRMA DE RECTORIA
QOF(CIO.

19, REMITE AL SECRETARIADO EL OFICIO, AS]
COMO LA INFORMACION REQUERIDA PARA
CONTINUAR CON EL PROCESO DE VALIDACION
PREVIA AUTORIZACION DE LA RECTORIA,

UNA VEZ VALIDADO AUTORIZA LA
IPARTICION DEL PROGRAMA DE|
CAPACITACION.

Fase
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ELABORACION DE FICHA DE VERIFICACION Y
REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE METAS ANTE EL
SECRETARIADO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
DE ESTUDIO QUE SE IMPARTEN EN LA ACADEMIA
DIRIGIDOS AL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLAY

DE LOS MUNICIPIOS NO FORTASEG DE LA
ENTIDAD POBLANA

Valida:
Elabora: :
_ - Autoriza:
. ., Direccion de
Subdireccién . ., — .
Administracion y Secretaria Ejecutiva
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacioén

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Contar con un mecanismo que proporcione informacion
respecto de los Programas de Estudio impartidos al personal de
la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Puebla y de
los Municipios No FORTASEG de la Entidad Poblana, asi como
el nimero de personas capacitadas y los recursos erogados, a
efecto de llevar un control y seguimiento de las metas
comprometidas.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacién del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacién sin la autorizacion del Consejo Estatal.

4. La Ficha de Verificacién y Reporte de Cumplimiento de
Metas debe remitirse al Secretariado por conducto de la

5. Direccién de Planeacion, Vinculacién y Seguimiento, en
soporte magnético e impreso, dentro de los siguientes
diez dias habiles contados a partir de la conclusién del
altimo evento del Programa de Capacitacion.
La Jefatura de Apoyo Técnico debe capturar en el
Reporte de Cumplimiento de Metas los siguientes
campos: Entidad Federativa, Fecha, Nombre del
Programa, Tipo de Programa, No. de Elementos
Comprometidos, No. de Oficio de Validacién, No. de
Elementos Capacitados, Monto Erogado, Nombre del
Secretariado Ejecutivo de la Entidad, Nombre del Director
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GOBIERND DE PROGRESD

o Directora de la Academia o Instituto y nombre de la
Directora o Director de Finanzas.

Responsables ) o
Subdireccion Técnica.

Rectoria.

Areas

Jefatura del Departamento de Apoyo Técnico.
Involucradas

Jefatura del Departamento de Sistemas de la Informacion.

Recursos No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Rectoria 1 | Instruye a la Subdireccion
Técnica generar informacién
para remitir al Secretariado la
Ficha de
Verificacion y el Reporte de
Cumplimiento de
Metas.
Subdireccion Técnica 2 | Solicita at Jefatura del
Departamento de Apoyo
Técnico la elaboracion de la
Ficha de Verificacion y el
Reporte de Cumplimiento de
Metas.
Jefatura del 3 | Elabora la Ficha de Verificacion | Ficha de
Departamento de Apoyo y captura los | Verificacibn Reporte
Técnico campos de su competencia en | de Cumplimiento de
el Reporte de | Metas. (Formato del
Cumplimiento de Metas. Secretariado
Nacional)
Jefatura del 4 | Remite via correo electronico a
Departamento de Apoyo la Jefatura del
Técnico Departamento de Sistemas de la
Informacién el
Reporte de Cumplimiento de
Metas.
Jefatura del | 5 | Requisita en el Reporte de
Departamento de Apoyo Cumplimiento de
Técnico Metas la informacion
relativa al  personal
capacitado.
Jefatura del | 6 | Remite via correo electréonico a
Departamento de Apoyo la Jefatura del
Técnico Departamento de Apoyo Técnico
el Reporte de
Cumplimiento de Metas.
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Jefatura del | 7 | Revisa el Reporte  de

Departamento de Apoyo Cumplimiento de Metas y lo

Técnico entrega a la Subdireccion
Técnica con la Ficha de
Verificacion.

Subdireccion Técnica 8 | Verifica el Reporte de

Cumplimiento de Metas y la
Ficha de Verificacion y recaba la

firma de la
Rectoria
Subdireccion Técnica 9 | Remite a la Secretaria Ejecutiva,

la Ficha de Verificacion y el
Reporte de Cumplimiento de
Metas para recabar las firmas de
la Secretaria Ejecutiva, del
Titular del Area de
Administracion y Finanzas y del
Titular del Organo Interno de
Control, estos ultimos segun sea
el caso, adscritos a la Secretaria
de Seguridad Publica del Estado
de Puebla o al Consejo Estatal.

Subdireccion Técnica 10 | Una vez recabadas las firmas, | Oficio.
elabora el
Oficio para remitir la informacién
al Secretariado y recaba la firma
de la Rectoria.

Subdireccion Técnica 11 | Instruye al Analista de la
Jefatura del
Departamento de Apoyo
Técnico escanear el

Oficio, la Ficha de Verificacion vy,
capturar en la base de datos de
Seguimiento de Programas de
Capacitacion la  informacion
requerida.




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

SEGURIDAD PU Numero de Revisiéon:1
GOBIERND DE PROGRESD

Jefatura del | 12 Esc?nea el Ofici?, la Ficha ge Base de Datos
Verificacion y el Reporte de Seguimiento de
_It?ggsli::tgmento de Apoyo Cumplimiento de  Metas, Programas de

captura en la base de datos Capacitacion.
de Seguimiento de Programas

de
Capacitacion la informacion
requerida.

Subdireccion Técnica 13 | Remite la informacion a la

Rectoria para el reporte
correspondiente  ante el
Secretariado.

Rectoria 14 | Remite al Secretariado la
Ficha de Verificacion y el
Reporte de Cumplimiento de
Metas.

Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

RECTORIA SUBDIRECCION TECNICA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO

TECNICO

INSTRUYE A LA SUBDIRECCION
TECNICA GENERAR
INFORMACI6N PARA REMITIR AL
SECRETARIADO LA FICHA DE
VERIFICACION Y EL REPORTE
DE CUMPLIMIENTO DE
METAS.

v
2. SOLICITA A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO
TECNICO LA ELABORACION DE
LA FICHA DE VERIFICACION Y EL
REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE
METAS.

3. ELABORA vI_A FICHA DE
VERIFICACION Y CAPTURA LOS
CAMPOS DE SU COMPETENCIA EN
EL REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE METAS.
FICHA DE VERIFICACION REPORTE
DE CUMPLIMIENTO DE METAS.

4. REMITE VIA CORREO ELECTRONICO
A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE LA
INFORMACION EL
REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE
METAS.

5. REQUISITA EN EL REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE
METAS LA INFORMACION
RELATIVA AL PERSONAL
CAPACITADO.

6. REMITE VIA CORREO ELECTRONICO

A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
EL REPORTE DE

CUMPLIMIENTO DE METAS.

7. REVISA EL REPORTE DE CUMPLIMIENTO
DE METAS Y LO ENTREGA A LA
SUBDIRECCION TECNICA CON LA FICHA DE
VERIFICACION. |

v
8. VERIFICA EL REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE METAS Y LA FICHA
DE VERIFICACION Y RECABA LA FIRMA
DE LA
RECTORIA

Fase




COORDINACION DEL
SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

GOBIERND DE PROGRESD

Manual de Procedimientos

Clave:
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Titulo

RECTORIA

SUBDIRECCION TECNICA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO
TECNICO

Fase

9. REMITE A LA SECRETARIA
EJECUTIVA, LA FICHA DE VERIFICACION
Y EL REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE
METAS PARA RECABAR LAS FIRMAS DE
LA SECRETARIA EJECUTIVA, DEL
TITULAR DEL AREA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS Y DEL TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE
CONTROL, ESTOS ULTIMOS SEGUN SEA
EL CASO, ADSCRITOS A LA SECRETARIA
DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO
DE PUEBLA O AL CONSEJO ESTATAL.

10. UNA VEZ RECABADAS LAS FIRMAS,
ELABORA EL
OFICIO PARA REMITIR LA INFORMACION AL
SECRETARIADO Y RECABA LA FIRMA DE LA
RECTORIA.

OFICIO

11. INSTRUYE AL ANALISTA DE LA JEFATURA
DEL

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
ESCANEAR EL
OFICIO, LA FICHA DE VERIFICACION Y,
CAPTURAR EN LA BASE DE DATOS DE
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION LA INFORMACION REQUERIDA.

!

12. ESCANEA EL OFICIO, LA FICHA DE
VERIFICACION Y EL REPORTE DE CUMPLIMIENTO
DE METAS, CAPTURA EN LA BASE DE DATOS DE
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION LA INFORMACION REQUERIDA.

!

13. REMITE LA INFORMACION A LA RECTORIA
PARA EL REPORTE CORRESPONDIENTE ANTE

EL SECRETARIADO.

v

14. REMITE AL SECRETARIADO LA
FICHA DE VERIFICACION Y EL
REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE
METAS.

FIN

BASE DE DATOS DE SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS DE CAPACITACION.
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ELABORACION DE FICHA DE VERIFICACION Y
REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE METAS ANTE EL
SECRETARIADO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
DE ESTUDIO QUE SE IMPARTEN EN LA ACADEMIA

DIRIGIDOS A PERSONAL DE LA FISCALIA
GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Valida:
Elabora: :
_ - Autoriza:
. ., Direccion de
Subdireccién . ., — .
Administracion y Secretaria Ejecutiva

Técnica .
Finanzas Dici bre 2017
. iciem

Diciembre 2017 Diciembre 2017
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Clave:
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o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Contar con un mecanismo que proporcione informacion respecto
de los Programas de Estudio realizados a personal de la Fiscalia
General del Estado de Puebla, asi como el nUmero de personas
capacitadas y los recursos erogados, a efecto de llevar un
control y seguimiento de las metas comprometidas.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1.

Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacibn general para Servidores Publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y la
linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

Es responsabilidad de las éareas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de
aplicacion sin la autorizacion del Consejo Estatal.

La Ficha de Verificacidbn y Reporte de Cumplimiento de
Metas debe remitirse al Secretariado por conducto de la
Direccion de Planeacion, Vinculacién y Seguimiento, en
soporte magnético e impreso, dentro de los siguientes
diez

dias habiles contados a partir de la conclusién del altimo
evento del Programa de Capacitacion.

El Jefe de Apoyo Técnico debe capturar en el Reporte de
Cumplimiento de Metas los siguientes campos: Entidad
Federativa, Fecha, Nombre del Programa, Tipo de
Programa, No. de Elementos Comprometidos, No. de
Oficio de Validacion, No. de Elementos Capacitados,
Monto Erogado, Nombre del Secretariado Ejecutivo de la
Entidad, Nombre del Director o Directora de la Academia o
Instituto y Nombre del Director o Directora de Finanzas.
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Areas
Involucradas

Recursos
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Subdireccion Técnica.

Rectoria.
Jefatura del Departamento de Apoyo Técnico.

Jefatura del Departamento de Sistemas de la Informacion.

No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
Rectoria 1 | Instruye a la Subdireccion
Técnica generar la informacion
para remitir al Secretariado la
Ficha de Verificacion y el
Reporte de Cumplimiento de
Metas.
Subdireccion Técnica 2 | Solicita a la Jefatura del
Departamento de Apoyo
Técnico, la elaboracion de la
Ficha de  Verificacion vy
el Reporte de Cumplimiento de
Metas.
Jefatura del | 3 | Elabora la Ficha de Verificacion | Ficha de
Departamento de Apoyo y captura los | Verificacion Reporte
Técnico campos de su competencia en | de Cumplimiento de
el Reporte de | Metas.(Formato del
Cumplimiento de Metas. Secretariado
Ejecutivo Nacional)
Jefatura del | 4 | Remite via correo electronico a
Departamento de Apoyo la Jefatura del
Técnico Departamento de Sistemas de
la Informacién el
Reporte de Cumplimiento de
Metas.
Jefatura del | 5 | Requisita en el Reporte de
Departamento de Apoyo Cumplimiento de
Técnico Metas la informacién
relativa al personal
capacitado.
Jefatura del | 6 | Remite via correo electronico a
Departamento de Apoyo la Jefatura del Departamento
Técnico de Apoyo Técnico el Reporte
de Cumplimiento de Metas.
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Jefatura del Revisa el Reporte de
Departamento de Apoyo | 7 | Cumplimiento de Metas y lo
Técnico entrega a la Subdireccion
Técnica con la Ficha de
Verificacion.
Subdireccion Técnica 8 | Verifica el Reporte de
Cumplimiento de Metas y la
Ficha de Verificacin y recaba la
firma de la
Rectoria.
Subdireccion Técnica 9 | Elabora el Oficio mediante el | Oficio.
cual se remite la

Ficha de Verificacion y el
Reporte de Cumplimiento de
Metas, recaba la firma de la
Rectoria y lo envia al Instituto
de Formacion Profesional de la
Fiscalia General.

Instituto de Formacién | 10 | Recaba las firmas del Fiscal

Profesional de la Fiscalia General, Titular del Area de
General del Estado de Administracibn o  Finanzas.
Puebla Titular del
Organo Interno de Control y del
Titular del Instituto de

Formacién Profesional, todos
adscritos a la Fiscalia General
del Estado de Puebla.

Instituto  de  Formacion | 11 Remite a la Rectoria la Ficha de

Profesional de la Fiscalia Verificacion y el Reporte de
General Cumplimiento de Metas.
Rectoria 12

Remite a la Secretaria Ejecutiva
la Ficha de Verificacion y el
Reporte de Cumplimiento de
Metas para recabar la firma de la
Secretaria Ejecutiva.
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Subdireccion Técnica 13 | Una vez recabada la firma de la | Oficio.
o el Secretario elabora el Oficio
para remitir la informacién al
Secretariado y recaba la firma de
la Rectoria.

Subdireccion Técnica 14 | Instruye al Analista de Ila
Jefatura del
Departamento de Apoyo
Técnico escanear el
Oficio, la Ficha de Verificacion vy,
capturar en la
base de datos de Seguimiento
de Programas de
Capacitacion la informacion
requerida.

Jefatura de | 15 | Escanea el Oficio, la Ficha de | Base de Datos
Departamento de Apoyo Verificacion y el | Seguimiento de
Técnico Reporte de Cumplimiento de | Programas de

Metas, captura en la | Capacitacion.

base de datos de Seguimiento
de Programas de
Capacitacion la  informacion
requerida.

Subdireccion Técnica 16 | Remite la informacion a la
Rectoria para el
reporte correspondiente ante el
Secretariado

Rectoria 17 | Remite al Secretariado la Ficha
de Verificacion
y el Reporte de Cumplimiento de
Metas.

Final del Procedimiento
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Titulo
INSTITUTO DE FORMACION
Po— JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO PROFESIONAL DE LA
RECTORIA SUBDIRECCION TECNICA oo R G BEL
ESTADO DE PUEBLA

INICIO

1. INSTRUYE A LA SUBDIRECCION
TECNICA GENERAR LA
INFORMACION PARA REMITIR AL
SECRETARIADO LA FICHA DE
VERIFICACION Y EL REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE METAS.

L 4
2. SOLICITA A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE  APOYO
TECNICO, LA ELABORACION DE LA
FICHA DE VERIFICACION Y
EL REPORTE DE CUMPLIMIENTO
DE METAS.

v
3. ELABORA LA FICHA DE VERIFICACION Y
CAPTURA LOS CAMPOS DE suU
COMPETENCIA EN EL REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE METAS.
FICHA DE VERIFICACION REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE METAS.

4. REMITE VIA CORREO ELECTRONICO A

LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE LA
INFORMACION EL

REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE METAS.

5. REQUISITA EN EL REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE METAS LA
INFORMACI6N RELATIVA AL PERSONAL
CAPACITADO.

6. REMITE VIA CORREO ELECTRONICO A
LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
EL REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE
METAS.

7. REVISA EL REPORTE  DE
CUMPLIMIENTO DE METAS Y LO ENTREGA
A LA SUBDIRECCION TECNICA CON LA
FICHA DE VERIFICACION.

A 4
8. VERIFICA EL REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE METAS Y LA FICHA DE
VERIFICACION Y RECABA LA FIRMA DE LA
RECTORIA.

\

9. ELABORA EL OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SE REMITE LA FICHA DE
VERIFICACION Y EL REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE METAS, RECABA LA
FIRMA DE LA RECTORIA Y LO ENVIA AL
INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL
DE LA FISCALIA GENERAL.

OFICIO

— e

Fase
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Titulo

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL DE LA

RECTORIA SUBDIRECCION TECNICA TECNICO FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA

10. RECABA LAS FIRMAS DEL FISCAL
GENERAL, TITULAR DEL AREA DE
ADMINISTRACION (o] FINANZAS.
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL Y DEL TITULAR DEL
INSTITUTO DE FORMACION
PROFESIONAL, TODOS ADSCRITOS A
LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE
PUEBLA.

11. REMITE A LA RECTORIA LA FICHA
DE VERIFICACION Y EL REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE METAS.

v
12. REMITE A LA SECRETARIA
EJECUTIVA LA FICHA DE VERIFICACION
Y EL REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE
METAS PARA RECABAR LA FIRMA DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA.

L4
13. UNA VEZ RECABADA LA FIRMA
DE LA O EL SECRETARIO ELABORA
EL OFICIO PARA REMITIR LA
INFORMACION AL
SECRETARIADO Y RECABA LA
FIRMA DE LA RECTORIA,
OFICIO

14. INSTRUYE AL ANALISTA DE
LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE  APOYO
TECNICO ESCANEAR EL OFICIO,
LA FICHA DE VERIFICACION Y,
CAPTURAR EN LA BASE DE DATOS
DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS

DE
CAPACITACION LA INFORMACION
REQUERIDA.
v
15. ESCANEA EL OFICIO, LA FICHA DE
VERIFICACION Y EL
REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE
METAS, CAPTURA EN LA
BASE DE DATOS DE SEGUIMIENTO
DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION LA  INFORMACION
REQUERIDA.
BASE DE DATOS SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS DE CAPACITACION.
v
16. REMITE LA INFORMACION A LA
RECTORIA PARA EL
REPORTE CORRESPONDIENTE ANTE
EL SECRETARIADO

v

17. REMITE AL SECRETARIADO LA FICHA
DE VERIFICACION Y EL REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE METAS.

FIN

Fase
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SOLICITUD PARA EL TRASPASO DE RECURSOS
DEL FONDO DE APORTACIONES PARA LA
SEGURIDAD PUBLICA POR CONCEPTO DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION IMPARTIDOS
POR LA ACADEMIA.

Elabora: Valida:
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Politicas de
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Areas
Involucradas

Recursos
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Realizar de manera periodica el traspaso de Recursos del
Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica con la
finalidad de informar a las areas correspondientes del Consejo
Estatal el avance fisico-financiero de las metas comprometidas
ante la Federacion.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1.

Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

Es responsabilidad de las éreas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizacion del Consejo.

El Programa de Capacitacién debe estar validado por el
Secretariado.

Es necesario la firma del Acuerdo que emite el Secretario
Ejecutivo para realizar la afectacion presupuestal.

La solicitud para la transferencia debe ir acompafada de
una copia del Oficio de Validacién y del listado de
participantes.

Subdireccion Técnica.

Rectoria.
Jefatura del Departamento de Sistemas de la Informacion.
Analista de Jefatura del Departamento de Apoyo Técnico.

No aplica



Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

SEGURIDAD PU Numero de Revisiéon:1
GOBIERND DE PROGRESD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Rectoria 1 | Instruye a la Subdireccion
Técnica generar el

Expediente para solicitar el
Traspaso de Recursos.

Subdireccion Técnica 2 | Solicita a la Jefatura del
Departamento de  Sistemas
de la Informacion, el listado de
los participantes de Programas

de Estudio.
Jefatura del | 3 | Genera el listado de los | Listado de
Departamento de participantes 'y lo  remite | Participantes
Sistemas de la via correo electrénico a la
Informacion Subdireccién Técnica.
Subdireccion Técnica 4 | Verifica el listado con base en la | Tablero de Control

informacion del Tablero de | Mensual
Control Mensual.

Subdireccion Técnica 5 | Elabora el Memorando para
solicitar el traspaso
de recursos a la Direccion de
Administracion y
Finanzas del Consejo Estatal.

Rectoria 6 | Autoriza el Memorando vy
Rubrica los listados de
los participantes del Programa
de Estudio, en caso
de que se entreguen de manera
impresa.

Subdireccion Técnica 7 | Instruye A personal de la
Jefatura del Departamento de
Apoyo Técnico capturar en el
Formato de Traspasos y en
el Formato de Seguimiento de
Programas de Capacitacion la
informacion requerida.




GOBIERND DE PROGRESD

Clave:

Manual de Procedimientos

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Jefatura del 8 | Captura en el Formato de | Formato de
Departamento de Apoyo Traspasos asi como, | Traspasos
Técnico en el Formato de Seguimiento | Seguimiento de
de Programas de | Programas de
Capacitacion la informacion | Capacitacion.
requerida.
Rectoria 9 | Remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas del
Consejo Estatal la solicitud de
traspaso de recursos
acompafada del Oficio de
Validacion del Programa de
Estudio.
Rectoria 10 | Remite al Secretariado la Ficha
de Verificacion y
el Reporte de Cumplimiento
de Metas, en los

cuales se especifica la meta
alcanzada y el monto
ejercido.

Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

RECTORIA SUBDIRECCION TECNICA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

SISTEMAS DE LA INFORMACION APOYO TECNICO
INICIO

1 INSTRUYE A LA
SUBDIRECCION TECNICA
GENERAR EL EXPEDIENTE
PARA SOLICITAR EL
TRASPASO DE RECURSOS.

v
2. SOLICITA A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
DE LA INFORMACION, EL
LISTADO DE LOS
PARTICIPANTES DE
PROGRAMAS DE ESTUDIO.

v
3. GENERA EL LISTADO DE LOS
PARTICIPANTES Y LO REMITE
VIA CORREO ELECTRONICO A
LA SUBDIRECCION TECNICA.

LISTADO DE PARTICIPANTES

\ 4
4. VERIFICA EL LISTADO CON
BASE EN LA INFORMACION DEL
TABLERO DE CONTROL
MENSUAL
TABLERO DE CONTROL
MENSUAL

5. ELABORA EL MEMORANDO
PARA SOLICITAR EL TRASPASO
DE RECURSOS A LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL CONSEJO
ESTATAL.

6. AUTORIZA EL MEMORANDO Y
RUBRICA LOS LISTADOS DE
LOS PARTICIPANTES DEL
PROGRAMA DE ESTUDIO, EN CASO
DE QUE SE ENTREGUEN DE MANERA
IMPRESA.

7. INSTRUYE A PERSONAL DE
LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ~ DE APOYO
TECNICO  CAPTURAR EN EL
FORMATO DE TRASPASOS Y
EN EL FORMATO DE
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
DE CAPACITACION LA
INFORMACION REQUERIDA.

v
8. CAPTURA EN EL FORMATO DE
TRASPASOS Asi como,
EN EL  FORMATO DE
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
DE CAPACITACION LA
INFORMACION REQUERIDA.
F DE TRASPA!
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
DE CAPACITACION.

v
9. REMITE A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS  DEL
CONSEJO ESTATAL LA SOLICITUD DE
TRASPASO DE RECURSOS
ACOMPANADA DEL OFICIO DE
VALIDACION DEL PROGRAMA  DE
ESTUDIO.

10. REMITE AL SECRETARIADO LA FICHA
DE VERIFICACION Y EL REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE METAS, EN LOS
CUALES SE ESPECIFICA LA META
ALCANZADA Y EL MONTO EJERCIDO.

Fase
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ACADEMIA DE FOR:MACION Y DESARROLLO POLICIAL
PUEBLA-INICIATIVA MERIDA "GENERAL IGNACIO ZARAGOZA"

LISTADO DE PARTICIPANTES
(NOMBRE DEL PROGRAMA DE CAPACITACION)

NUI

=

APELLIDQ PATERNO | APELLIDO MATERNO NOMBRE cue
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ACADEMIA DE FORMACION Y DESARROLLO POLICIAL PUEBLA-NICIATIVA MERIDA
O “GENERAL IGNACIO ZARAGOZA"
TABLERO DE CONTROL MENSUAL
(MES Y ANO)
TINOWDE ]
PARTICIPANTES |~

Tatal

Diplomados

NOM|  NOMBREDEL PROGRAM | FECHADETERMINO |

Tolal

Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudad

N-Q«"S O i vielve, PANTES | FEC
Total
ién en Habilidades, D y Conocimientos de la Funcién Policial
_ FouRA | parmicioanves | ICORPORACION

Total
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EMISION DE FORMATOS DE INCIDENCIA

Elabora: Valida:
Autoriza:
Subdireccion de Direccion de
Enlace Administracion y Secretaria Ejecutiva
Administrativo Finanzas

Diciembre 2017
Diciembre 2017 Diciembre 2017
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Implementar el control de incidencias que se generan en la
academia.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacién sin la autorizacién del Consejo Estatal.

Subdireccién de Enlace Administrativo.

Analista de la Subdireccién de Enlace Administrativo

No aplica
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Clave:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE NP

ACTIVIDAD

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

FORMATO O
DOCUMENTO

Subdireccion de Enlace Recibe la solicitud para la | Formato electronico
Administrativo elaboracion del formato de | de Solicitud de
incidencia entregando su | Formatos de
respaldo: justificante médico, | Incidencia.
tarjeta informativa, comision.
Analista de la Revisa el justificante.
Subdireccion de Enlace
Administrativo
Analista de la ¢ El justificante es correcto?, Si,
Subdireccion de Enlace solicita la Informacién del
Administrativo interesado. No, solicita se
cambie el justificante y regresa
al paso 1.
Analista de la Revisa si esta en tiempo elabora
Subdireccion de Enlace Formato de Incidencia. Si, pasa
Administrativo al siguiente punto. No esti en
tiempo, comunica al Interesado.
FIN.
Analista (Subdireccion de Entrega el formato de Incidencia,
Enlace Administrativo) para sus firmas.
Analista de la Recibe el formato de | Memorando.

Subdireccion de Enlace
Administrativo

Incidencia ya con las
respectivas firmas.

Analista de la
Subdireccion de Enlace
Administrativo

Elabora el Memorando.

Subdireccion de Enlace
Administrativo

Firma Memorando.

Analista de la
Subdirecciéon de Enlace
Administrativo

Envia Memorandum a la
Subdireccidn de
Administracion.

Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

SUBDIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE LA SUBDIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Fase

INICIO

1. RECIBE LA SOLICITUD PARA LA ELABORACION DEL
FORMATO DE INCIDENCIA ENTREGANDO SU
RESPALDO:  JUSTIFICANTE  MEDICO, TARJETA
INFORMATIVA. COMISION

FORMATO ELECTRONICO DE SOLICITUD DE
FORMATOS DE INCIDENCIA.

e |

v
2. REVISA EL JUSTIFICANTE.

NO

SOLICITA SE CAMBIE EL
JUSTIFICANTE Y
REGRESA AL PASO 1.

3. ¢(ES CORRCTO?

SOLICITA LA INFORMACION DEL INTERESADO

'

4. SI ESTA EN TIEMPO ELABORA FORMATO DE
INCIDENCIA.

COMUNICA AL
INTERESADO. FIN.

¢ESTAEN TIEMPO?

5. ENTREGA EL FORMATO DE INCIDENCIA, PARA
SUS FIRMAS.

6. RECIBE EL FORMATO DE INCIDENCIA YA‘
CON _LAS RESPECTIVAS FIRMAS.
MEMORANDO.

‘7. ELABORA EL MEMORANDO. ‘

v
‘ 8. FIRMA MEMORANDO. ‘

|

9. ENVIA MEMORANDUM A LA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION.

FIN
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CONSEJO ESTATAL DE COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL
DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FACTOR HUMANO

P T oy

[ FORMATODEINCIDENCIA

Nombre completo:
| Cargo:
Adscripcion:

No. Empleado:
Antigiliedad:

Fecha de elaboracion:
Puesto:

[ DIA EN QUE SOLICITA LA INCIDENCIA

INDICAR CON LETRA
DIA MES ANO MOTIVO (DESCRIBIR BREVEMENTE)

CONDICIONES LE

1. El trabajador formulara peticion por escrito, la cual debera ser validada y aprobada por su jefe inmediato, ya sea anterior o posterior
a la fecha de incidencia, que no deberd rebasar los 3 dias habiles de la entrega del formato al Departamento de Factor Humano.

2, El trabajador deberd traer comprobante medico {(expedido por el ISSSTEP 6 médico particular), académico o laboral (por ejemplo
oficio de comisian).

Firmas
Autoriza = | VoBa. 7 Solicita _Interesado
Lic. Claudia Cote Gomez Lic. Monserrat Morales Soils
Subdirectora de cién lefa de Factor Humano b o Director Analista
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ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Elabora: Valida:

_ » Autoriza:
Direccion de

Finanzas y Secretaria Ejecutiva
Administracion

Subdirecciéon de
Administracion

Diciembre 2017 Diciembre 2017

Diciembre 2017
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Solicitar la suficiencia presupuestal para la adquisicion de
bienes y/o servicios, al departamento de presupuestos
dependiente de la Subdireccion de Administracion y de la
Direccion de Administracion y Finanzas, para que se
comprometa el recurso a afectar, en seguimiento a lo
previamente solicitado por la Academia.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizacién del Consejo Estatal.

4. Dependiendo de los bienes que se van a adquirir o de los
servicios a contratar y de los montos que se establecen
en el Art. 48 de la Ley de Egresos del Estado de Puebla,
para el Ejercicio Fiscal correspondiente, se elaborara un
memorando de solicitud de peticion o una requisicion
previa a la Subdirecciébn de Administracion del Consejo
Estatal, que contenga la cantidad, descripcion vy
requisitos técnicos de los bienes o servicios.

5. Si como resultado el monto es igual o excede el monto
minimo que establece la Ley de Egresos federal y en su
caso, estatal, requerira la elaboracién de una requisicién
previa, sera una requisicion previa, esta se enviara para



Responsables

Areas
Involucradas

Recursos
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Su revision a la Secretaria de Finanzas y Administracion
a través del Departamento de Adquisiciones dependiente
de la Subdireccion de Administracion, caso contrario si el
monto es igual o inferior al monto minimo, podra ser
adjudicado por las Dependencias y Entidades.

Subdireccién de Administracion.

Subdireccion de Enlace Administrativo.
Jefatura del Departamento de Asuntos en Tramite.

Analista de la Jefatura del Departamento de Asuntos en
Tramite.

Analista de Subdireccion de Enlace Administrativo.

No aplica



Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

SEGURIDAD PU Numero de Revisiéon:1
GOBIERND DE PROGRESD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Subdireccion de Enlace 1 | Recibe per parte de la Academia | Memorando y/o
Administrativo la solicitud de | correo electrénico.
materiales y/o servicios y la
turna a la Jefatura
de Asuntos en Tramite para dar
seguimiento.
Jefatura del | 2 | Analiza la solicitud del
Departamento de material y/o servicio
Asuntos en Tramite conforme a la Ley de Egresos
del Estado de

Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente y observa en
qué supuesto se encuentra.

A. El monto del bien o servicio
es igual o excede el monto
maximo que establece la ley.
Pasa a punto 3

B. El monto del bien o servicio
es igual o inferior al que
establece la ley. Pasa al punto 4

Analista de la Jefatura | 3 | Elabora requisicion previa. Requisicion Previa.
del Departamento de
Asuntos en Tramite

Analista de la Jefatura | 4 | Elabora memorando de peticion. | Memorando.
del Departamento de
Asuntos en Tramite

Jefatura del | 5 | Revisa la requisicion y/o
Departamento de Memorando.
Asuntos en Tramite
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Subdireccion de Enlace | 6 | Firma la documentacion que se

Administrativos genera de la
peticion de los bienes o
servicios.

Analista de la | 7 | Prepara acuse y copias de

Subdireccién de Enlace conocimiento de la

Administrativo documentacion y envia la
correspondencia a la
Direcciobn de Administracion vy
Finanzas.
Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

SUBDIRECCION DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE LA SUBDIRECCION DE
ENLACE ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
EN TRAMITE

ANALISTA DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS EN
TRAMITE

Fase

1. RECIBE PER PARTE DE LA
ACADEMIA LA SOLICITUD DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS Y
LA TURNA A LA JEFATURA
DE ASUNTOS EN TRAMITE
PARA DAR SEGUIMIENTO.

MEMORANDO Y/O CORREO

ELECTRONICO.

[

2. ANALIZA LA SOLICITUD DEL
MATERIAL Y/O  SERVICIO

CONFORME A LA LEY DE
EGRESOS  DEL ESTADO DE
PUEBLA, PARA EL EJERCICIO
FISCAL CORRESPONDIENTE Y
OBSERVA EN QUE SUPUESTO SE
ENCUENTRA.

B. EL MONTO ES IGUAL
O INFERIOR

¢EN QUE SUPUESTO i
ENCUENTRA?

A. EL MONTO ES IGUAL
O EXCEDE

A 4
3. ELABORA
PREVIA.

REQUISICION PREVIA

4. ELABORA MEMORANDO DE
PETICION.

MEMORANDO

REQUISICION‘

5. REVISA LA REQUISICION Y/
O MEMORANDO.

\7

6. FIRMA LA DOCUMENTACION
QUE SE GENERA DE LA
PETICION DE LOS BIENES O

SERVICIOS.

|

7. PREPARA ACUSE Y COPIAS DE
CONOCIMIENTO DE LA
DOCUMENTACION Y ENVIA LA
CORRESPONDENCIA A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

FIN
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Nacional de Seguridad Publica rumt— et

adquisiodn)
Fecha de Elaboracion: 25/10/2016
. Teinid
o - )
Recurso (Inchcar &l Nombre y/o denominacion del recurss
Capetuto indicar el numero de capiulo u un el Clasificador cel

Concepto indicar el numers de con &l Clasificador dei gasto
Partida u\anardr:‘nun:psmdepmwﬂmmdcuﬂm :-mud | ¢ . Estatal, M < yio

Descripion indicar el nombrs general de la adguisicion 1 1
umwbopmduncwxn s
3 depandencia
Salicitant Indicar ol drea y solicitante
Domicilic Indicar el ded dres -
Asesor (Nombre/Cargo) mdmmvwhummwm:ﬂp&vﬁm-mu—mwmmmlmh I
T do eniregs Tndad a0 pestal -
[ pamaa | o | Dercrpede | i | Yot
kot in a:nuw:”
indicar el tarnpo, nacar @ unidad de tocho
techa especifica muedca
1 m.’:f.g."& “:x“: (pleza par, | Describe cetslacamante (08 Dienes WO $2rcios fEQUENGDS. £ON AMENSioNes. ndicar & techo m
fBqUIBr: Contar con et & paquete con | colores. tadas. capacidades, m"“”m_' pheorirhoph
Yok bienes o TeQGUBNTCS 10 plazas, blenes yio
SOrACo bote de sorecios
Itros, ats ) requendos
2
3
Requisitos tecnicos
wicar en este apartado en forma de ksta cace Aspectn requendo Para su SoquisKtn, Como 10 pueden ser, cantas de - fichas técricas, Castas COMPromisos,

indicar en este apartado en forme Ce leta caca Ll deberdn pars 8

aspecto Que de s /o para ol cumplimiento del eventusl
contrato, tomo 10 es: lugar de entrega, Indicando domicilio, 1elonas, horark de atencion y pel Wﬁhmmhmﬂnmmannmmunan
mkuaummmmwmummammuhm L3

Incicar 105 doCUMENtos Para |2 formalizacdn ol Contrato-pedico, en ias cels (Se enlistan & acii

A) garanta de cumplimiento del contrato/peddo (onginal y dos topias simpkes egibles ).
B) ciduta de identificacion fiscal o RF.C. (dot copias sinples legibies)

©) axta constitutiva de la persona gundica (moral) 0 acta de Nacimiento, en caso Oe ser parsona fisich (dos oplas smgles legities),

fota: en Cas0 0o que |a empresa haya tenico A suacta deberd presentar las Gitimas modificaciones. (0os copias simples legities),

D) poder natarial del representants o apoderado legal de ta ompresa (dos copas samples legitées).

) identificacion oficial vigente con ael o legal (dos copas simgles legities por ambos lados).

F) compeobiante de domicilio con una antigledad no mayor a tres meses (dos. cogias simpkes legitles).

G} constancia de no adeudo relativa al formal de vy de crédtos fiscales, mxpedida por [ socretana e finanzas v adminstracdn (dos copias Simples:
lagibies).

Oe Scuerto &4 10 dISpUBSID POr 18 oy Se Ingrescs Sl estaco de puetia en woor los iotantes DA UG CNOCs aigun como y E
mmwmmwmmm«h:&rmnumymnman lnmmmmrmu formai de o
cracios scales, yi Que en NINgUN caso |.

a5 pu del estado mmcm»aum&-mommumum
-HmdﬂmWmmdm‘mo‘uunlcmgnhaﬂdEﬁmaPm-
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos
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Recibir, registrar, controlar y administrar los bienes gestionados
ante el Consejo Estatal con la finalidad de suministrar a las
areas que conforman la Academia a través del vale de
materiales.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizacién del Consejo Estatal.

4. El Analista de la Jefatura del Departamento de
Suministros debera acomodar y llevar un control estricto
de los materiales recibidos tomando en cuenta el sistema
PEPS.

Subdireccién de Administracion.

Subdireccion de Enlace Administrativa.

Jefatura del Departamento de Suministros.

Analista de la Jefatura del Departamento de Suministros.
Personal del Area de Recursos Materiales del Consejo Estatal
y/o Proveedor.

No aplica
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GOBIERND DE PROGRESD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Subdireccion de Enlace 1 | Recibe la notificacion de que se
Administrativo entregaran los bienes o se
realizaran los servicios
solicitados por las areas de la
Academia.
Personal del Area de | 2 | Personal del Area de Recursos | Remision y/o
Recursos Materiales del Materiales del Consejo Estatal | Factura.
Consejo  Estatal yl/o entrega los articulos en la
Proveedor Academia.
Jefatura del | 3 | Recibe los bienes y/o servicios.
Departamento de
Suministros
Jefatura del | 4 | Revisa los materiales y/o
Departamento de servicios estan correctos para
Suministros recibir el servicio y/o bien.

¢ Estan correctos?

Si, pasa al siguiente punto.

No, regresa el articulo al
proveedor o personal del Area
de Recursos Materiales. Pasa al

punto 1
Subdireccion de Enlace | 5 | Firma el acta de entrega | Acta Entrega
Administrativo recepcion. Recepcion.
Jefatura del | 6 | Ingresa el material y registra en
Departamento de la base de
Suministros datos de Entradas y Salidas del

Almaceén.

Final del Procedimiento
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Titulo

PERSONAL DEL AREA DE RECURSOS

SUBDIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO MATERIALES DEL CONSEJO ESTATAL Y/O R RARITAMENICIDE

PROVEEDOR SUMINISTROS
1. RECIBE LA NOTIFICACION DE
QUE SE ENTREGARAN LOS
P> BIENES O SE REALIZARAN LOS
SERVICIOS SOLICITADOS POR
LAS AREAS DE LA ACADEMIA.
I
2. PERSONAL DEL AREA DE
RECURSOS MATERIALES DEL
CONSEJO ESTATAL
ENTREGA LOS ARTICULOS
EN LA
ACADEMIA.
REMISION Y/O FACTURA.
v
3. RECIBE LOS BIENES Y/O
SERVICIOS.

4
4. REVISA LOS MATERIALES
Y/O SERVICIOS ESTAN

CORRECTOS PARA
RECIBIR EL SERVICIO Y/O
BIEN.

NO

(ESTAN
CORRECTOS?

si

5. FIRMA EL ACTA DE

ENTREGA RECEPCION.
ACTA ENTREGA
RECEPCION.

A

v
6. INGRESA EL MATERIAL Y

RECIS A N B SRR REGRESA EL ARTICULO AL

gﬁzn%is DEEAU\EA\‘CT;\’?DAS Y PROVEEDOR O PERSONAL DEL
: AREA DE RECURSOS

MATERIALES. PASA AL PUNTO 1

FIN

Fase
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ENTREGA DE MATERIALES

Elabora: Valida:
Autoriza:
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Enlace Administracion y Secretaria Ejecutiva
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Involucradas

Recursos
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Recibir, registrar, controlar y administrar los bienes gestionados
ante el Consejo Estatal con la finalidad de suministrar a las
areas que conforman la Academia a través del vale de solicitud
y entrega de materiales.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para todos servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizacién del Consejo Estatal.

4. Los bienes se entregan de acuerdo al método PEPS.

Subdireccion de Enlace Administrativo.

Jefatura del Departamento de Suministros.
Area requirente de la Academia.

Analista de la Jefatura del Departamento de Suministros.

No aplica
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GOBIERND DE PROGRESD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefatura del | 1 | Notifica al requirente, que su
Departamento de material se
Suministros. encuentra a disposicién en los
almacenes que

maneja la Subdireccion de
Enlace Administrativo.

Area Requirente 2 | Acude a la entrega de material y | SEA-JS-SEM-001
firman de | SEA-JS-SEM-002
recibido.

Jefatura del | 3 | Registra salida de material en la

Departamento de base de datos de Entradas y

Suministros. Salidas de Almaceén.

Jefatura del | 4 | Archive el formato de salida de

Departamento de almaceén.

Suministros.

Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS. AREA REQUIRENTE

INICIO

\ 4
1. NOTIFICA AL REQUIRENTE, QUE
SU MATERIAL SE ENCUENTRA A
DISPOSICION EN LOS ALMACENES
QUE MANEJA LA SUBDIRECCION DE
ENLACE ADMINISTRATIVO.

!

2. ACUDE A LA ENTREGA DE
MATERIAL Y  FIRMAN  DE
RECIBIDO.

SEA-JS-SEM-001

SEA-JS-SEM-002

!

3. REGISTRA SALIDA DE MATERIAL
EN LA BASE DE DATOS DE
ENTRADAS Y SALIDAS DE
ALMACEN.

4

4. ARCHIVE EL FORMATO DE
SALIDA DE ALMACEN.

FIN

Fase
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FORMATO PARA SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES

DEPARTAMENTO | |
recha | |
CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION
| | | 1 | | | |
| | | | . ] 1 I
| | | 1 1 | | |
| | | | | | |

Los dias de recepcidn de las solicitudes seran de Lunes a Viernes, y se entregara el material al siguiente dia habil, siempre y
cuando se cuente con el material en los almacenes de la Academia.

Favor de tomar en cuenta estos tiempos al elaborar su solicitud.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLI(.ITANTEI

FIRMA DEL DIRECTOR DE AREAI

NOMBRE Y FIRMA DEL RECEPTOR




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacién:

Numero de Revisién:1
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CONSEJO ESTATAL DE COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

SUBDIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO

\ . SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES

FECHA DE ENTRADA: l:ECH.ﬁ DE ENTREGA:

AREA SOLICITANTE:

CANTIDAD UNIDAD DE

NUM. SOLICITADA MEDIDA DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS CANTIDAD RECIBIDA

1

[OBSER\JMONES: ]

ENTREGO RECIBIO

JEFE DEL DEFARTAMENTO DE SUMINISTROS NOMBRE Y FIRMA

SEASIS/SEM/O02
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Recibir, verificar y dar seguimiento a las facturas para su
validacion mediante la firma autografa de la Subdireccion de
Enlace Administrativo, las cuales son remitidas a la Academia
por parte de la Subdireccion de Administracion del Consejo
Estatal o via correo electronico con el titulo "Solicitud de Pago
de Facturas".

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacién del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politica

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizacién del Consejo Estatal.

4. Sera registrada la "Solicitud de Pago de Facturas" en la
base de datos de Recepcién de Documentos y se
efectuara considerando lo siguiente:

Fecha del dia de recepcion.

Numero del Memorando por el que se presenta

"Solicitud de Pago de Facturas".

e Nombre de la persona responsable que suscribe el
Memorando.

e Cargo de la persona responsable que suscribe el
Memorando.

e Unidad Responsable o persona que realiza el
tramite.
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e e

e Descripcion breve del contenido del memorando.

e Registrara el nimero de la factura.

5. La "Solicitud de Pago de Facturas" se integrara por:

e Nombre del proveedor del servicio o adquisicién,
gue el gasto se haya efectuado debidamente.

e En la Factura, deberan venir anexadas notas de
remision o copia de evidencia fotografica, si en su
caso lo amerita.

e Verifica que la factura cuente con los datos
fiscales correctos y completos.

e Verificara que el subtotal de la factura sea la
multiplicacion del precio unitario con las piezas o
articulos adquiridos.

e Que contenga el Impuesto al Valor Agregado
I.V.A. desglosado.

e Que el total sea la suma del subtotal mas el
Impuesto al Valor Agregado I.V.A.

¢ Que la descripcién en letra del monto de la factura
sea igual a su expresion numerica.

6. La recepcidon de facturas se llevara acabo de lunes a
viernes de cada semana para ser turnadas a la
Subdireccion de Administracion del Consejo Estatal
dentro de los 5 dias habiles a la recepcion de la misma.

7. La validacion de facturas se turnara a la Subdireccion de
Administracion del Consejo Estatal mediante memorando
y orden de pago.

Responsables Subdireccion de Enlace Administrativo.

) Jefatura del Departamento de Asuntos en Tramite.
Areas Analista de la Jefatura del Departamento de Asuntos en

Involucradas Tramite.
Analista de la Subdireccion de Enlace Administrativo.

Subdireccion de Administracién del Concejo Estatal.

Recursos No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N°

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Subdireccion de Enlace Recibe la factura. Memorando ylo
Administrativo Factura
Jefatura del Verifica los datos fiscales vy
Departamento de concepto contenidos en la
Asuntos en Tramite factura. ¢ Son correctos?
Si, pasa al siguiente paso
No, notifica los datos
incorrectos al proveedor
Analista de la Jefatura Elabora Memorando y Orden de | Memorando y

del Departamento de
Asuntos en Tramite.

Pago.

Orden de Pago

Analista de la Recaba firmas de la
Subdireccion de Enlace Subdireccion de Enlace
Administrativo Administrativo para el
memorando y la orden de
pago.
Analista de la Turna la orden de pago a la
Subdireccion de Enlace Direccién solicitante para su
Administrativo validacion.
Analista de la Remite la orden de pago a
Subdireccion de Enlace Rectoria para recabar la firma
Analista de la Envia el memorando, orden de
Subdireccion de Enlace pago, y la documentacion de

Administrativo

evidencia a la Subdirecciéon de
Administracion.
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Subdireccion de | 8 | Revisa sitiene observaciones
Administracion del Si, siguiente punto.

Consejo Estatal No, Fin

Subdireccion de | 9 | Devuelve el memorando.

Administracion del
Consejo Estatal

Final del Procedimiento
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Titulo

A ANALISTA DE LA JEFATURA DEL A A
SUBDIRECCION DE ENLACE JEFATURA DEL DEPARTVAMENTO DE ASUNTOS EN DEPARTAMENTO DE ASUNTOS EN SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CONSEJO

ADMINISTRATIVO TRAMITE TRAMITE. ESTATAL

INICIO

1. RECIBE LA FACTURA.
MEMORANDO Y/O
FACTURA

¥/I/ﬂ

VERIFICA LOS DATOS
FISCALES Y CONCEPTO

CONTENIDOS EN LA FACTURA.

NO NOTIFICA  LOS
DATOS
: 2
¢SON CORRECTOS! INCORRECTOS

AL PROVEEDOR

sf

v

. ELABORA MEMORANDO Y
ORDEN DE PAGO.

MEMORANDO Y ORDEN DE

4. RECABA FIRMAS DE LA
SUBDIRECCION  DE  ENLACE
ADMINISTRATIVO PARA EL
MEMORANDO Y LA ORDEN DE
PAGO.

5. TURNA LA ORDEN DE PAGO A
DIRECCION  SOLICITANTE
PARA SU VALIDACION.

6. REMITE LA ORDEN DE PAGO A
RECTORIA PARA RECABAR LA
FIRMA CORRESPONDIENTE.

7. ENVIA EL MEMORANDO, ORDEN
DE PAGO, Y LA DOCUMENTACION
DE EVIDENCIA A L
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION.

8. REVISA S TIENE
OBSERVACIONES

9. DEVUELVE
MEMORANDO.

Fase
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GENERAL IGNACIO ZARAGOZA
*2017, C de Ia Promulgacion de ka G Politica de los Estados Unidos Mexicanos ORDEN DE PAGO

v de I Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla™

PUEBLA, PUE A 06 DE JULIO DE 2017,

(" IMPORTE § i
VA §
RETISR §
TAL A PAS X
_ 0 GAR § g 09
SE SOLICITA AL CONSEJO ESTATAL DE COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA., EL PAGO POR
LA CANTIDAD DE:
CON LETRA
POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:
ORIGEN DE LOS RECURSOS
k -
/” NOMERE DEL BENEFICIARIO \ 4 AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA RECTORIA )
NOMBRE: DRA MARIA DE LOURDES ROSALES
MARTINEZ
RFC

CARGO RECTORA DE LA ACADEMIA DE FORMACION
Y DESARROLLO POLICIAL PUEBLA-INICIATIVA MERIDA,

“GENERAL IGNACIO ZARAGOZA"

FIRMA DEL SOLICITANTE
LIC. FERNANDO CORRAL SALAMANCA

e SUBDIRECTOR DE ENLAGE ADMINISTRATIVO AN FIRMA o
4 DATOS PARA TRAMITE DE PAGO N\ 7
[CJsin cuenTa

$ 0.00
BANORTE
BBVA BANCOMER
SANTANDER SERFIN, S A
BANCO MONEX O BMONEX
No. DE CUENTA CON CLABE

PLAZA

SUCURSAL




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

GOBIERND DE PROGRESD

SOLICITUD DE PAGO DE DOCENTES

Elabora: Valida:
Autoriza:
Subdireccion de Direccién de
Enlace Administracion y Secretaria Ejecutiva
Administrativo Finanzas

Diciembre 2017
Diciembre 2017 Diciembre 2017




Y
x =
W L

4

& GOBIERND DE PROGRESD

e e

Objetivo

Normas y
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Areas
Involucradas

Recursos
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Solicitar el tramite en tiempo y forma del pago de docentes que
imparten alguna materia en los Cursos y Diplomados que se
ofertan en la Academia. El procedimiento se ejecutara en
coordinacién con la Direccion Académicay la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacién sin la autorizacion del Consejo Estatal.

4. Cada quince dias se recibird el Memorando de Peticion
del pago de honorarios.

5. La Subdireccion de Enlace Administrativo turnara los
recibos de los docentes a la Direccion de Administracion
y Finanzas en los siguientes tres dias habiles después de
recibir la solicitud para tramitar pago.

Subdireccién de Enlace Administrativo.

Analista de la Subdireccion de Enlace Administrativo.
Jefatura del Departamento de Asuntos en Tramite.
Analista de la Jefatura del Departamento de Asuntos en
Tramite.

No aplica



GOBIERND DE PROGRESD

RESPONSABLE N°

Manual de Procedimientos

Clave:

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

FORMATO O
DOCUMENTO

Subdireccion de Enlace
Administrativo

Recibe la solicitud de pago de
docentes y la revisa.

¢ Estd completa?

Si, pasa al punto 3

No, siguiente punto

Memorando
anexos
Check List.

con

Subdireccion de Enlace
Administrativo

No recibe el memorando vy
solicita al personal docente que
subsane. Sigue Punto 1.

Subdireccion de Enlace
Administrativo

Sella de recibido el Memorando
y lo turna a la Jefatura de
Asuntos en Tramite.

Jefatura de Asuntos en
Tramite

Verifica el concepto y los datos
fiscales del recibo de honorarios,
revisa las horas impartidas en
las listas de asistencia del
docente para validar que el
monto del recibo es correcto v,
revisa que los datos de la orden
de pago estén correctos.

¢,Son correctos?

Si, siguiente punto

No, punto 6

Jefatura de Asuntos en
Tramite

Si la documentacion anexa esta
correcta solicita la elaboracion
del memorando para tramitar el
pago de docentes.

Jefatura de Asuntos en
Tramite

Elabora memorando y devuelve
los documentos que fueron
remitidos. Pasa a punto 1.

Memorando.
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Jefatura de Asuntos en | 7 | Elabora solicitud para trdmite de | Memorando.
Tramite pago.

Jefatura de Asuntos en | 8 | Revisa solicitud de pago de
Tramite docentes.

Subdireccion de Enlace | 9 | Firma la solicitud de pago y
Administrativo valida el recibo de honorarios.

Subdireccion de Enlace | 10 | Envia el Memorando a la | Memorando
Administrativo Direcciébn de Administracion vy
Finanzas.

Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

SUBDIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO JEFATURA DE ASUNTOS EN TRAMITE

1. RECIBE LA SOLICITUD DE PAGO DE
DOCENTES Y LA REVISA.

MEMORANDO CON ANEXOS
CHECK LIST.

¢ESTA COMPLETA?

NO
2. NO RECIBE EL MEMORANDO Y
SOLICITA AL PERSONAL DOCENTE QUE
SUBSANE. SIGUE PUNTO 1.

3. SELLA DE RECIBIDO EL
MEMORANDO Y LO TURNA A LA
SRR SRS SN = 4. VERIFICA EL CONCEPTO Y LOS DATOS FISCALES

DEL RECIBO DE HONORARIOS, REVISA LAS HORAS
IMPARTIDAS EN LAS LISTAS DE ASISTENCIA DEL
DOCENTE PARA VALIDAR QUE EL MONTO DEL
RECIBO ES CORRECTO Y, REVISA QUE LOS DATOS

DE LA ORDEN DE PAGO ESTEN CORRECTOS.

¢SON CORRECTOS?

6. ELABORA MEMORANDO Y
DEVUELVE LOS DOCUMENTOS QUE
FUERON REMITIDOS. PASA A
PUNTO 1.

5. SI LA DOCUMENTACION ANEXA ESTA
CORRECTA SOLICITA LA ELABORACION DEL

MEMORANDO PARA TRAMITAR EL PAGO DE
DOCENTES.

DOCUMENTO

3 7. ELABORA SOLICITUD PARA TRAMITE DE‘

PAGO.

l ‘8. REVISA SOLICITUD DE PAGO DE DOCENTES. ‘
9. FIRMA LA SOLICITUD DE PAGO Y |

VALIDA EL RECIBO DE HONORARIOS.

10. ENVIA EL MEMORANDO A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

MEMORANDO

FIN

Fase
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Realizar el tramite en tiempo y forma de la solicitud de boletos
correspondientes al suministro de servicios de alimentacion de
la Academia, con la finalidad de ser entregados en tiempo y
forma, previa solicitud.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1.

Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

Es responsabilidad de las éreas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizacion del Consejo Estatal.

La solicitud de boletos estara en funcién de las metas y
proyeccién de los comensales.

La entrega de boletos sera a través de la Jefatura del
Departamento de Suministros a la Direccion Operativa de
acuerdo a la solicitud previa, via correo electrénico.

Subdirecciéon de Enlace Administrativo.

Jefatura del Departamento de Suministros.

Subdireccion de Administracién del Consejo Estatal.

No aplica
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Suministros.

_ . Solicitar a la Subdireccion de | Boletos de
Subdireccion de Enlace Administracion la elaboracion de | comedor.
Administrativo. boletos del comedor.

_ _ SAutoriza?

Subdireccion de Si, Envia los boletos.

Administracion No, Fin.

Jefatura del Recibe los boletos. Boletos de
Departamento de comedor.
Suministros.

Jefatura del Reparte boletos del comedor a la | Boletos de
Departamento de Direccién Operativa. comedor.

Jefatura del
Departamento de
Suministros.

Elabora el acuse de recibo de
los boletos.

Recibo de Boletos.

Final del Procedimiento
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EI0 ES

DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo
SUBDIRECCION DE ENLACE SUBDIRECCION DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO. ADMINISTRACION SUMINISTROS.
1. SOLICITAR A LA
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION LA

ELABORACION DE BOLETOS
DEL COMEDOR.

BOLETOS DE COMEDOR.

Exmeng cmeeen |

Si

3. RECIBE LOS
9 P >
2. (AUTORIZA? » BOLETOS.
BOLETOS DE
COMEDOR.

NO

4. REPARTE BOLETOS DEL
COMEDOR A LA DIRECCION
OPERATIVA.

BOLETOS DE COMEDOR.

5. ELABORA EL ACUSE DE
RECIBO DE LOS BOLETOS.

RECIBO DE BOLETOS.

) 4

o)

Fase
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Contar con elementos que permitan la mejora de los servicios
gue ofrece el comedor a los alumnos que cursan los diferentes
cursos y diplomados que ofrece la Academia.

Contar con elementos que permitan la mejora del servicio del
suministro del comedor con la finalidad de poder brindar a
alumnos que cursan los diferentes cursos y diplomados que
ofrece la Academia, mayor calidad en los productos ofertados
mediante la supervision constante del comedor.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal del Sistema Nacional
de Seguridad Publica.

Politicas

1.

Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

Es responsabilidad de las &reas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacién sin la autorizacion del Consejo Estatal.

La Subdireccion de Enlace Administrativo sera la
encargada de la toma de encuestas del servicio de
comedor.

La Subdireccion de Enlace Administrativo serad la
encargada de realizar la toma del checklist de los
alimentos y el manejo higiénico del comedor.

Subdirecciéon de Enlace Administrativo.

Jefatura del Departamento de Suministros.

No aplica
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Jefatura del Aplica encuestas de calidad a | Encuesta.
Departamento de los comensales.

Suministros

Jefatura del Aplica Lista de Comprobaciéon de | Lista de

Departamento de

alimentos e higiene al comedor.

Comprobacion.

Suministros

Jefatura del Realiza un analisis de la | Encuestay
Departamento de informacion. CheckKlist.
Suministros

Jefatura del Elabora un reporte informativo,
Departamento de documentado por encuestas y | Reporte

Suministros

Lista de Comprobacion.

Subdireccién de Enlace

Administrativo

Envia el Reporte informativo a la
Subdireccion de Administracion
del Consejo Estatal.

Final del Procedimiento
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Titulo

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS SUBDIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO

INICIO
A 4

1. APLICA ENCUESTAS DE
CALIDAD A LOS COMENSALES.

ENCUESTA

2. APLICA LISTA DE
COMPROBACION DE ALIMENTOS
E HIGIENE AL COMEDOR.

LISTA DE COMPROBACION.

3. REALIZA UN ANALISIS DE LA
INFORMACION.

Encuesta y Checklist.

4. ELABORA UN REPORTE
INFORMATIVO, DOCUMENTADO
POR ENCUESTAS Y LISTA DE
COMPROBACION.

REPORTE

|

5. ENVIA EL REPORTE INFORMATIVO

A LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL CONSEJO
ESTATAL.

FIN

Fase
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ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMEDOR DE LA ACADEMIA DE
FORMACION Y DESARROLLO POLICIAL PUEBLA-INICIATIVA MERIDA
"GRAL. IGNACIO ZARAGOZA"

FPor favor, dediqgue unos momentos a completar esta pequefia encuesta, la
informacion que nos proporcione sera utilizada para ayudar a que el servicio del
comedor mejore su servicio. La encuesta es andnima y las respuestas seran
fratadas de forma confidencial y no seran utilizadas para ningn propdsito distinto a
la investigacion llevada a cabo por el area del enlace administrativo. Esta encuesta
dura aproximadamente 5 minutos.

. Cudl es su edad?

. Cudl es su sexo?

i Realiza las tres comidas en el comedor?

£ El menl es variado?

. Los (as) empleados (as) del comedor conocen el mend y explican con claridad?

.Los (as) empleados (as) del comedor lucen limpios (as), bien vestidos y ordenados
(as)?

. Los (as) empleados (as) son pacientes, amables y respetuosos (as)?

En relacién con la porcidn, la cantidad es correcta?
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¢ Los platos son servidos rapidamente?

iLos ingredientes vy 1a calidad de la comida es excelente?

Los platos son servidos calientes y/o frescos

¢ Los platos son sabrosos?

iLa parte exterior del restaurante (puerta de entrada, ventanas, paredes, pasillos,
efc. luce limpia, cuidada y agradable a la vista?

¢La zona interior del restaurante (pisos, paredes, ventanas, mesas, sillas, manteles,
efc. luce limpia y cuidada?

AEl comedor tiene un buen sistema de ventilacion o extraccion de olores de la
cocina?

£Los servicios higienicos (bafios) del comedor se ven bien cuidados y limpios?

& Cual es su grado de satisfaccion general con el comedor?

iHay algo mas que le gustaria decir o sugerir al comedor que no le hayamos
preguntado en esta encuesta?
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CHECKLIST

| LISTA DE COMPROE ATION]

ALIMENTOS-MANEIO HIGIENICO DE LOS ALIMENTOS PREPARADOS DEL "COMEDOR"

1. RECEPCION DE ALIMENTOS.

5l NO | NA

a) Pisos, paredes y techos de facil limpieza y en buen estado

b} Coladeras en buen estado y sin estancamientos. Ausenciz de malo olores

¢} Cuentz con iluminacian que permite verificar 2| estado de las materizs primas

d) Focos o fuentes de luz con proteccian.

e} Basculz complets, limpia ¥ sin presenciz de oxidacion en la parte de contacto con los
zlimentos. Se desinfacta antes v después de su uso.

fi Envases de zlimentos limpios & integros: libre de rupturas, abolladuras, sin sefizles de
insectos o materia extrafia con fecha de caducidad o consumo preferente vigente.

g} Los termametros para medir |2 temperatura interna de los alimentos se zjustan todaos los
dizs, cuzndo se c2en o cuando s& cambian bruscamente la temperstura.

1. 5e wverifica su funcionamiento.

2. &elimpian y desinfectan antes de su uso.
hj Lz entrega de productos se planez de zntemano y se inspecciona inmediztaments de
zcuerdo & las caracteristicas organolépticas establecidas en el inciso 5.8,
i} Verifican |as temperaturas para cada producto (llevar registros): Refrigeradores maximo 2 4°
C o inferior/congelados 2 -18*C o inferior.
jl Mo hay zlimentos o recipientas con alimentos colocados sobre el piso.
k) El Zrez del vehiculo del proveedor que esti en contacto con los alimentos s& mantiene
limpia.
I} Los alimentos congelados s& reciben sin signo de descongelacion o recongelacion.
m) Los productos perecederos que se reciben enhizlados, no estan en contacto directo con
el hiela.

Observaciones:

2,  ALMACENAMIENTO

5l NO | NA

z) Pisos, paredes y techos de facil limpiszz y en buen estado
b Coladeras en buen estado y sin estancamientos. Ausencia de malos olores




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
ONAL DE Manual de Procedimientos Actualizacion:

SEGURIDAD PUBLIC Numero de Revisién:1
GOBIERND DE PROGRESD

¢} Cuenta con iluminacion que permite verificar el estado de las materias primas

d) Cuenta con ventilacian.

e} Focos o fuentes de luz con proteccion.

fi Sin materias primas alimentos o recipientes colocados sobre el piso.

£l Anagueles de superficie inerte, limpios y en buen estado.

h) e aplica procedimienta PEPS. [Alimentos fechados e identificados).

i} Recipientes y envases limpios de superficie inerte, en buen estado, cubiertos v en orden.

ji Latas sin abombamientos, abolladuras o corrosion.

k) Alimentos sin presenciz o rastros de plags o mohos.

I} Los alimentos rechazados estan marcados v separados del resto de los zlimentos teniendo
para ello un area especifica e identificada.

Obsarvaciones:

3. MAMNEIO DE PRODUCTOS QUIMICOS

&l MO | WA
a) Area limpia y seca
b) Almacenamiento de productos de limpieza, desinfectantes y otros productos quimicos en
un lugar delimitado debidamente identificado vy separado de cuzlquier Zrez de manejo o
zlmacenamiento de slimentos.
c)
1 Froductos gquimicos en recipientes exclusivos, etiguetados y cerrados.
2. Control escrito en lg distribucidn y uso de los mismos.
3. Indicor su toxicidod, empleo y medidas en caso de contacto o ingestian.
4. Mostrar hojos de seguridad y fichas técnicas
Observaciones:
4. REFRIGERACION
4.1 Camaras de Refrigeracion 5l MO | NA

z) Temperztura interna de los alimentos méximos 2 4 ° L

b) Los termametros para medir |la temperatura de los alimentos se ajustan todos los dias,
cuando se caen o cuando se cambis bruscamente de temperatura.

1.  5Se verifica su funcionamientao.

2. 5 limpian y desinfectan antes de su uso.

c) Termametro de la unidad limpio, visible, funcionando y en buen estado.

d) Pisos, paredes y techos de facil limpieza y en buen estado.

) Coladeras en buen estado y sin estancamiento Ausencia de malos olores.

fi Focos o fuentes de luz con proteccion.

gl Puertas, empaques, anaqueles y componentas en buen estado.
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h) Puertas, empaques, anaqueles y componentes limpios.

i} %2 aplica procedimientos PEPS. [Alimentos fechados & identificados).

i} Alimentos en recipientes integros, limpios y cerrados, conforme al apéndice normativo. No
se guardan diferentes tipos de slimentos en un mismo recipiente.

k) Sin alimentos o recipientes colocados directamente sobre el piso.

1} alimentos crudos colocados en |a parte inferior o separado.

m) En caso de tener un producto alimenticio rechazado debe estar claramente identificado
como tzl v separado del resto de los slimentos, pudiendo tener para ello un &res especifics,
eliminandose lo antes posible.

n) Registros de temperaturas internas de los zlimentos.

o) Registros de temperaturas de |as unidades.

Observaciones:

5, COMNGELACION

5.1 Camaras de Congelacian E | NO | NA&
) Temperatura de los zlimentos 2 18 * C o inferior.
b) Los termometros para medir |z temperatura de los zlimentos se zjustan todos los diss,
cuando 58 c2en o cuendo se cambiz bruscamente de temperstura.
1.  5e verifica su funcionamiento.
2. 5elimpian y desinfectan antes de su uso.
) Termametro de |2 unidad limpio, visible, funcionando y en buen estado.
d} Sin alimentos ni recipientes colocados directamente sobre el piso.
) Ze aplica procedimientos PEPE. [Alimentos fechados e identificados).
f) Alimentos crudos colocados en |z parte inferior o separado.
g} Alimentos en recipientes integros, limpios y cerrados, conforme al apendice normativo. No
=& guardan diferentes tipos de slimentos n un mismao recipiente.
h) Pisos, paredes v techos de facil limpiezz v &n buen estado.
il Coladeras en buen estado v sin estancamiento Ausenciz de malos olores.
il Focos o fuentes de luz con proteccion.
ki Puertas, empaques, enagueles v componentes en buen estado.
1) Puertas, empagques, anaqueles y componentas limpios.
m) Los alimentos rechazados est2n marcados y separados del resto de los zlimentos,
pudienda tener parz ello un Zrez especifica  identificada.
n) Registros de tempersturss internzas de los zlimentos.
o) Registros de tempersturas de |as unidades.
Observaciones:

6. AREA DE COCINA




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
IONAL DE Manual de Procedimientos Actualizacion:

SEGURIDAD PUBLIC Numero de Revisién:1
GOBIERND DE PROGRESD

5l NO A

z) Pisos, paredes y techos de facil limpieza y n buen estado

b} Coladeras en buen estado y sin estancamientos. Ausenciz de malos olores

) Focos o fuentes de luz con proteccion.

d) Superficies de contacto con los alimentos como licuadoras, rebanadoras, procesadoras,
mezcladoras, peladoras, molinos, se lavan y desinfectan después de su uso. Se desarman,
lavan v desinfectan después de su uso. Se desarman, lavan v desinfectan por lo menos cada
24 horas [cuando aplique) o al final de cada jornada.

&) Estufzs, hornos, planchas, szlamandras, freidoras, marmitas, waporeras, mesas, calientes,
etc., limpias en todas sus partes, sin cochambre vy &n buen estado.

fj Campanas y/o extractores sin cochambre en buen estado.

gl Cusnta con ventilzcion gque evita el calor excesivo y |2 condensacion del vapor. En caso de
ser natural cuenta con mallas de proteccion.

h} Instalaciones exclusivas para el lavado de articulos de limpieza.

i} El area de preparacion de alimentos cuenta por lo menas con una estacion exclusiva para
el lavado de manos. Esta equipada con jabdn liguido antibacterizna, cepillo en solucian
desinfectante, toallas desechables o secadora de aire de paro automatico. En caso de usar
tosllas desschables cuentz con un bote parz basurz con bolss de plastico cuslguier
dispositive o accion que evite el contacto directo de las manos con el bote de basura.

jl Tablas para picar, de acuerdo al Apéndice Normativo.

k) Solo se emplean utensilios de superficie inerte.

I} Las tablas cuchillos y utensilios s& lavan y desinfectan después de su uso.

m) Utilizan trapos exclusivos para limpieza de mesa y superficies de trabajo.

n} Los trapos utilizados en el area de preparacion de alimentos se lawvan y desinfectan
después de su uso.

o) Carros de servicio, entrepafios, gavetas y repisas limpios y en buen estado.

p) Almacenan utensilios en un drea especifica y limpia.

q) Limpian v desinfectan mesas de trabzjo antes v después de su uso. En procesos continuos
no exceden las 2 horas.

r} El lavado manual de loza, cubiertos y utensilios se realiza en condiciones higignicas.

5} Lavan y desinfectan utensilios.

t) El sistermnza de secado de utensilios se realiza en condiciones higiénicas.

u) Los botes de basura cusntan con |z bolsa de plastico y estén tapados mientras no estén en
uso continuo.

v} Realizan |z limpieza conforme 2l programz establecido.

7. PREPARACION DE ALIMENTOS

5l MNO MNA

a) Loszlimentos de origen vegetal s2 lavan en forma individual o
b} en manajos pequefios con agua potable,
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¢}  estropajo o cepillo [si es necesaria),
d) jabon o detergente,
2] 52 enjusgan con sgus potsble y desinfactan.

b} S planean de antemanao |a descongelacion de alimentos, por medio de:

1. Refrigeracion.

2. Horno de microondas, siguiendo de inmediato |la coccidan del alimentao.

3. Como parte del proceso de coccion.
En casos excepcionales se descongela 3 chorro de agua potzble, 3 una temperstura maxima
de 20°C evitando estancamientos.

ci No se sirven pescados, mariscos, ni carnes crudas.

d) Temperaturas minimas internas de coccion:
1. Cerdo ycarne molida a 69°C por 15 segundos minimas.
2. Awes o carnes rellenas a 74°C por 15 segundos minimas.
3. El resto de los alimentos arriba de 63°C por 15 segundos minimas.

g} Los alimentos son reczlentados rapidaments 2 una temperstura interna minima de 74°C
por 15 segundos minimaos.

fi Los alimentos preparados que no se van 2 servir de inmediato se someten a un proceso de
enfriamiento répido maximo 4 horas.

gl Los alimentos descongelados, no se vuelven 2 congelar.

h)&e usan utensilios que minimizan el contacto directo de las manos con el aslimento, tales
como cucharones, pinzas, tenedores, etc.

il El personzl se lzwa las manos antes de manipular zlimentas, vajillz limpia y después de
cualquier situacion que impliqgue contaminacion.

jl En caso de usar guantes, se exige &l lawvado de manos antes de colocarselos. Estos son
desechables y se cambizn después de cada interrupcion.

Observaciones:

2. AREA DE SERVICIO

5l NO NA

a) Alimentos frios listos para servirse v barra 3 una temperatura maxima de 7°C o inferior.

b} Alimentos calientes listos para servirse y barra 2 una temperatura minima de §0°C.

¢l Los slimentos preparados v listos para servirse estan cubiertos antes de iniciar el servicio.

d} Los utensilios de servicio no se tocan por |2 parte que entra en contacto con los alimentos
o con la boca del comensal.

&) Los alimentos servidos en porcion individual es suficiente:
1) Plato fuerte
2} Guarnicion
3) Sopa o crema
4} Ensalada o arroz
5} Szlsas
&) Frijoles
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7} Tartillas
B) Azua de sabor
9} Postre
10) Otros
) Mesas y sillas limpias.
£} Area y estaciones de servicio limpias y funcionando.
hj El rea del vehiculo que se utiliza para transportar 2l agua esta limpio.
il Los alimentos listos para servirse, se transportan en recipientes cerrados.

j} Los alimentos preparados que se transportan, no se exponen a la zona de peligro de
temperasturas por mas de dos horas.

k)l Exhiben muestra de alimentos parz los comensales.

Observaciones:

9.  AGUA

Kl NO MNA

a) Agua potable con un rango de 0,2 a 1,5 mgflL (ppm) de cloro residual o analisis
microbiolagico por lo menos una vez al mes.
Observaciones:

10. SERVICIO SANITARIO PARA EMPLEADOS

5l NO NA

z) Arez limpia.

bj Cuenta con:

Lavabo.

Agus corriente.

lzbon liguido antibacteriano.

Toallas desechables o secadora de aire.

Bote parz basura provisto de unz bolsa de plastico y tapa oscilante, de pedal o cuzlgquier otro
dispositivo o accion que evite contaminacian.

El WC cuenta con:

Agua corriente.

Papel sanitario.

Bote parz basuras provisto de unz bolsa de plastico y tapa oscilante, de pedal o cuzlgquier otro
dispositivo o accion que evite contaminacion.

¢} Cuenta con casilleros o un ares especifica para colocar objetos personales.

Observaciones:

11. MAMNE)D DE LA BASURA
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5l NO NA

a) Area general de basura limpia v separada del Srea de alimentos.

Contenedores limpios,

en buen estzdo con tapa. [Con bolsa de plastico segln el casa).

b} Se evita |a scumulacion excesiva de basurs, en las Sreas de manejo de alimentos.
Los depdositos se lavan y desinfectan al final de |2 jornada.

Observaciones:

12, COMNTROL DE PLAGAS

Ell NO NA

2 Ausenciz de plagas

b} Se tiene contratado un servicio profesional para &l control de plagas presentando:
1. Llicencia federal sanitaria expedida por |z autoridad correspondiente.
2.  Hojas de seguridad del producto utilizado.
3. Programa del control de plagas.
4, Registro & informes que amparen 2l servicio durante los dltimaos tres meses.
E. Contrato de servicio vigente.

£} Ausencia de trampas con cebo y ldmparas de luz ultravioleta de atraccion de chogue
gléctrico, en 2l rea de mansjo de aslimentos.
Observaciones:

13. PERSOMAL

Kl NO MNA

a) Apariencia pulcra.

b} Uniforme limpio y completo.

) Cabello completamente cubierto con cofia, red o turbante.
d} Manos limpias, ufias recortadas y sin esmalte.

e} El personal afectado con infecciones respiratorias, gastrointestinales o cutaneas, no labora
en el rea de preparacion y servicio de alimentos.

f) El personzl no utiliza joyas (reloj, pulseras, anillos, aretes, etc.), u otro objeto arnameantal
en cara, orejas, cuella, manos, ni brazos.

£} El personal cuenta con capacitacion impartida por un instructor con registro vigente ante
SECTUR.

h) El persanal no fuma, come, masca o bebe en el 2rea de preparacian de alimentas.
Obsarvaciones:
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GRAMN TOTAL DE ALIMENTOS
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Administrativo Finanzas
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Dar atencion en tiempo y forma a la documentacion recibida y
generada por las Areas del Consejo Estatal y Academia,
mediante el establecimiento de un instrumento que permita
mantener un registro y seguimiento oportuno de la informacion,
con el fin de coadyuvar en el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinaciéon del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacion sin la autorizacién del Consejo Estatal.

Subdireccién de Enlace Administrativo.

Analista de la Subdireccién de Enlace Administrativo.

No aplica
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FORMATO O
DOCUMENTO

Analista de la
Subdireccion de Enlace
Administrativo

Recibe la documentacién

Correspondencia.

Analista de la
Subdireccion de Enlace
Administrativo

Revisa que cuente con los
requisitos indispensables como:
fecha de elaboracion, numero de
oficio, firma de la Direccién de la
Dependencia o] Unidad
Administrativa, para acuse de
recibido.

¢ Eta completo?

Si, paso 4

No, paso 3

Analista de la
Subdireccion de Enlace
Administrativo

Informa al remitente y devuelve
para que requisite su
documentacion correctamente y
regresa al principio.

Analista de la
Subdireccion de Enlace
Administrativo

Registra el documento en la
base de datos y pasa la
documentacion a la Subdireccién
de Enlace Administrativo para su
acuerdo.

Subdireccion de Enlace
Administrativo

Indica el seguimiento del asunto.

Analista de la
Subdireccion de Enlace
Administrativo

Actualiza el status del
documento en la base de
datos, estableciendo el area a la
que debera ser
turnado.
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Analista de la
Subdireccion de Enlace
Administrativo

documento a la
correspondiente.

Elabora formato de entrega del | Formato de entrega

Unidad | de documentos.

Final del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo

ANALISTA DE LA SUBDIRECCION DE ENLACE -
ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO

‘1. RECIBE LA DOCUMENTACION ‘

A 4
2. REVISA QUE CUENTE CON LOS REQUISITOS
INDISPENSABLES COMO: FECHA DE
ELABORACION, NUMERO DE OFICIO, FIRMA DE
LA DIRECCION DE LA

DEPENDENCIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA,
PARA ACUSE DE RECIBIDO.

¢ESTA COMPLETO?

3. INFORMA AL REMITENTE Y DEVUELVE
PARA QUE REQUISITE SU DOCUMENTACION
CORRECTAMENTE Y REGRESA AL PRINCIPIO.

v
4. REGISTRA EL DOCUMENTO EN LA BASE DE
DATOS Y PASA LA DOCUMENTACION A LA
SUBDIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO
PARA SU ACUERDO.

!

5. INDICA EL SEGUIMIENTO DEL ASUNTO

'

6. ACTUALIZA EL STATUS DEL DOCUMENTO
EN LA BASE DE DATOS, ESTABLECIENDO EL
AREA A LA QUE DEBERA SER TURNADO.

A 4

7. ACTUALIZA EL STATUS DEL DOCUMENTO EN
LA BASE DE DATOS, ESTABLECIENDO EL AREA
A LA QUE DEBERA SER TURNADO.

FORMATO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS.

Fase




COMSEJQ ESTATAL |
COORDINACION DEL
SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

GOBIERND DE PROGRESD

Manual de Procedimientos

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revisién:1

Q!

CONSEJO ESTATAL DE COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
ACADEMIA DE FORMACION ¥ DESARROLLO POLICIAL PUEBLA-INICIATIVA MERIDA “GENERAL IGNACIO ZARAG OZA"

CION DE ENLACE
2017
FECHA FECHA Y
et DOCUMENTD Asuvo rinhind TURNADD FOR: TRANTE FIRMA DE ESTATUS




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

GOBIERND DE PROGRESD

FIRMA DE NOMINA'Y ENTREGA DE RECIBO

Elabora: Valida:
Autoriza:
Subdireccion de Direccién de
Enlace Administraciéon y Secretaria Ejecutiva
Administrativo Finanzas

Diciembre 2017
Diciembre 2017 Diciembre 2017




GOBIERND DE PROGRESD

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MP/0001

o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion:

Numero de Revisiéon:1

Proporcionar las remuneraciones quincenales sobre las
actividades realizadas por el personal que labora en la
Academia con la finalidad de que cuenten con los
comprobantes correspondientes mediante el adecuado control
de néminas y recibos.

Normas

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacién del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas

1. Los procedimientos contenidos en este Manual son de
aplicacion general para servidores publicos de la
Academia, respetando la competencia de cada puesto y
la linea de mando que se establezca en las areas que la
conforman.

2. Es responsabilidad de las areas, colaborar en la
implantacion y ejecutar los procedimientos que contiene
este Manual.

3. Ninguno de los procedimientos podran modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo
de aplicacién sin la autorizacion del Consejo Estatal.

Subdireccion de Enlace Administrativo.

Analista de la Subdireccién de Enlace Administrativo.

No aplica
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

FORMATO O
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdireccion de Enlace | 1 | Recibe la ndbmina y recibos de | Nomina y recibos
Administrativo. pago del periodo | de ndémina.
correspondiente.

Analista de la | 2 | Envia un correo electrénico para
Subdireccion de Enlace las Direcciones y
Administrativo. Subdirecciones, donde notifica
a las areas que
acudan a firmar la némina.
Analista de la | 3 | Entrega la némina para firma y
Subdireccion de Enlace recibos.
Administrativo. ¢La némina esta completamente
firmada?
Si, siguiente paso
No, paso 5
Analista de la| 4 | Remite la némina a Ila
Subdireccion de Enlace Subdireccion de Administracion.
Administrativo.
Analista de la | 5 | Notifica al personal que hace
Subdireccion de Enlace fata y pasa al punto
Administrativo. 2.

Final del Procedimiento
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Titulo

SUBDIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO. ANALISTA DE LA SUBDIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO.

INICIO

4
1. RECIBE LA NOMINA Y RECIBOS

DE  PAGO DEL PERIODO
CORRESPONDIENTE.

NOMINA Y RECIBOS DE NOMINA.

e

¥

2. ENVIA UN CORREO ELECTRONICO
PARA  LAS  DIRECCIONES Y
SUBDIRECCIONES, DONDE
NOTIFICA A LAS AREAS QUE
ACUDAN A FIRMAR LA NOMINA.

A

A 4

3. ENTREGA LA NOMINA PARA FIRMA
Y RECIBOS.

(LA NOMINA ESTA
COMPLETAMENTE FIRMADA?

!

4, REMITE LA NOMINA A LA
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION.

5. NOTIFICA AL PERSONAL QUE
HACE FALTA Y PASA AL PUNTO
28

A 4

FIN

Fase
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3. Direccién General Del Centro Unico de Evaluacién y Control de
Confianza del Estado de Puebla (C3)

De conformidad con lo establecido en los articulos 22 fraccion 1ll, X, 39
apartado b fraccion X, 106 y 108 de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, mediante el cual se establece que el
Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion, debera verificar que
los centros de evaluacion y control de confianza de la Federacion,
Estados y Distrito Federal, realizan sus funciones de conformidad con
las normas técnicas y estandares minimos en materia de evaluacion y
control de confianza, determinando los protocolos de actuacion y
procedimientos de evaluacion de dichos Centros; y en concordancia
con lo estipulado por el articulo 92 bis de la Ley de Seguridad Publica
del Estado Puebla, se puntualiza que el contenido de los expedientes
y reportes de resultados derivados de los procesos de evaluacion,
tendran el caracter de informacién confidencial y reservada.

En virtud de lo anterior es importante precisar que este Centro se rige
por los lineamientos establecidos por el CNCA, mismos que tienen la
clasificacién de reservada en estricto apego a los Articulos 107, 108,
110, fraccion I, V, XIlll, y 113 fraccion | de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi como, el Articulo
7 fraccion XVII, XX, 120,122,123 fraccion I, 1V, X, XlI, 134 fraccion |,
135, 136, 137 y 138 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla.



