Gobierno del Estado de Puebla

Secretaria de Gobernacion

Orden Juridico Poblano

Manual de Organizacién de la Corporacion Auxiliar de Policia de Protecciéon
Ciudadana

Secretaria .
de Gobernacion

Gobierno de Puebla

oblano



Manual de Organizacioén de la Corporacién Auxiliar de Policia de Protecciéon Ciudadana

REFORMAS

Publicacion Extracto del texto

27/ago/2021 PUBLICACION del Manual de Organizacién de la
Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion
Ciudadana.




Orden Juridico Poblano

CONTENIDO
MANUAL DE ORGANIZACION ....ouniiiiieeee e 4
CORPORACION AUXILIAR DE POLICIA DE PROTECCION
CIUDADANA ..o 4
PRESENTACION ...outtee et 4
I. OBJETIVO DEL MANUAL ...outttittte et 5
II. ANTECEDENTES .. oottt 5
III. OBJETIVO GENERAL ....counitiee e 7
IV, MISION ..ot 8
V. VISION .ot 8
VI. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO ..covneieeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, 8
VII. ESTRUCTURA ORGANICA ... oottt 14
ORGANIGRAMA ...t e 15
VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES . ..ottt 16
1. DIRECTOR GENERAL ..ottt 16
1.1. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL. ..ottt 18
1.2 UNIDAD DE ANALISIS Y TRANSPARENCIA. ....ccovveueeennnn.. 20
1.1.1 DIRECCION OPERATIVA ..ottt 22
1.1.1.1 SUBDIRECCION OPERATIVA AREA METROPOLITANA. 25
1.1.1.2 SUBDIRECCION OPERATIVA AREA FORANEA. ........... 28
1.1.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA. ...ouiiieeeieeeeeeeeeeeeeeen 30
1.1.2.1 SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO. ....ccevvvvuneennn... 34
1.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE NOMINAS. ..c.uttutieeieeieeeaeenn.. 36
1.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE PERSONAL.....couttuieieiieeenaann.. 39
1.1.2.2 SUBDIRECCION CONTABLE Y FINANCIERA................ 41
1.1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. ....c.cevvneenneen.. 42
1.1.2.2.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS...... 44
1.1.2.2.3 DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y COBRANZA. 46
1.1.2.3.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES. ..... 48
1.1.2.4 SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION. ....c..ccu....... 51
1.1.2.4.1 DEPARTAMENTO DE VENTAS Y CONTRATOS. ......... 53
1.1.2.4.2 DEPARTAMENTO DE PROMOCION......ccveuiiieeenannn.. 54
1.1.2.5 SUBDIRECCION DE ATENCION A USUARIOS E IMAGEN
INSTITUCIONAL. ...ttt 56
1.1.2.5.1 DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A
USUARIOS. ottt 58
1.1.2.5.2 DEPARTAMENTO DE DISENO CORPORATIVO.......... 60
1.1.2.6 SUBDIRECCION MEDICA. ....ueitueiieeeeee e 61
1.1.2.6.1 DEPARTAMENTO MEDICO. ....otuuiiiiieeeeeeeeeeaeeaeean. 64
1.1.2.6.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MEDICOS. . oottt 66
1.1.3.1.1 DEPARTAMENTO JURIDICO. ..couviuiiieiaeieeeeaeeeaeen. 68

2



Manual de Organizacioén de la Corporacién Auxiliar de Policia de Protecciéon Ciudadana

DIRECTORIO .........
RAZON DE FIRMAS



Orden Juridico Poblano

MANUAL DE ORGANIZACION

CORPORACION AUXILIAR DE POLICIA DE PROTECCION
CIUDADANA
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Actualizado al mes de julio de 2021 con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 18 fracciéon II, 23 fraccion III del Decreto que crea la
Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana y por los
articulos 12, fracciones I, V, 14 fraccion XX, articulo 15 fraccion IX,
articulo 16 fraccion XI, y articulo 17 fraccion XVII, del Decreto del
Ejecutivo del Estado, por el que se expide el Reglamento Interior de la
Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana publicado 15
de Octubre de 2018, se aprueba en el Acta de la décimo primera
sesion extraordinaria 2020 de la Junta de Gobierno del organismo
Publico descentralizado denominado “Corporacion Auxiliar de Policia
de Proteccion Ciudadana” Actall Ext.2020, Punto 11 Fraccion V
Actualizacion del Manual de Organizacion en alineacion al tabulador
de la Entidad.

PRESENTACION

La Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana, acorde
con las politicas de desarrollo administrativo planteadas por el Ejecutivo
del Estado, requiere de instrumentos administrativos eficientes y
alineados que permitan homogeneizar los criterios de aplicacion,
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mediante la descripcion minuciosa del funcionamiento interno de las
plazas autorizadas y vigentes, el cual tiene como objeto tener
delimitadas las atribuciones del personal adscrito a la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana del Estado de Puebla.

Con la finalidad de generar un instrumento normativo que permita el
adecuado funcionamiento de la actuacion ética y responsable de cada
servidor publico, asi como la observancia de los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen al
servicio publico evitando duplicidad de funciones.

A través de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del
Estado de Puebla, en apego al Sistema Nacional Anticorrupcion y en
relacion a todas las actividades, esquemas de rendicion de cuentas y
transparencia el presente manual expresa, todos los elementos
organizacionales que componen la estructura organica del
organismo, como una construccion coherente y entendible de las
atribuciones conferidas y evaluacion del organismo. Asi como el
control de la operatividad de todos los servidores publicos de la
Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

El presente documento permite exponer la actualizacion, previa
justificacion de acuerdo a la normatividad vigente expresa por la
Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado de Puebla.

I. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un instrumento administrativo que permita identificar las
atribuciones de responsabilidad normativa de las 25 unidades
titulares que conforman la estructura organica en alineacion al
tabulador de sueldos de la Corporacion Auxiliar de Policia de
Proteccion Ciudadana, con la finalidad control de la operatividad de
todos los servidores publicos de la Corporacion Auxiliar de Policia de
Proteccion Ciudadana.

II. ANTECEDENTES

Los origenes de la actual Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion
Ciudadana, se remontan al ano de 1963, misma que se denominaba
“Policia Auxiliar Bancaria, Industrial y Comercial”; de tal manera que
en el mes de julio de ese mismo ano fue precisamente el General de
Division Antonio Nava Castillo, Gobernador en ese entonces del
Estado de Puebla, quien dicta un acuerdo por el que se crea la figura
de Inspectoria General de Policia, a quién ademas de las atribuciones
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de Jefe de la Policia Preventiva, también le adjudican el de la Policia
Auxiliar.

Asi, la Policia Auxiliar Bancaria, Industrial y Comercial, nace con la
finalidad de ampliar la cobertura en materia de proteccion y
seguridad dirigida a la industria, el comercio y servir a la sociedad
poblana en general.

Analizando detalladamente los antecedentes de la entonces inicial
Policia Auxiliar, nos podemos percatar que sus origenes en cuanto a
su organizacion son carentes de una normatividad que la regulara, en
consecuencia, no habia una reglamentacion en cuanto a sus
funciones, repercutiendo en una falta de ubicacion y claridad dentro
de un contexto en el ambiente de las entidades del Gobierno del
Estado, sin embargo, sigue operando por la necesidad de seguridad
privada en el Estado.

Al paso del tiempo, se establece dentro del ambito policial la
denominada Clinica de la Policia Auxiliar Bancaria, Industrial y
Comercial en el mes de febrero del ano de 1999, misma que en ese
entonces no contaba con un servicio médico integrado; asi
posteriormente se llega a adquirir el inmueble donde actualmente se
presta el servicio médico, convirtiéndose en la Clinica del entonces
llamado “Cuerpo de Policia Auxiliar”. Dicha clinica solo contaba
inicialmente con un total de veintisiete colaboradores entre médicos y
enfermeras para prestar el servicio correspondiente y desempenar las
especialidades basicas.

El 7 de diciembre del anno 2000 se publica en el Periédico Oficial del
Estado, el Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado “Cuerpo de Policia Auxiliar”, mismo que deja de operar
por motivos determinantes ya que su planteamiento resultaba
inoperante y comparativamente rebasado por otras instancias.

Derivado de lo anterior, el dia 13 de febrero del ano 2003 queda sin
efectos el decreto citado, dando paso asi, con esa fecha a la
Publicacion un nuevo Decreto al respecto, surgiendo el Organismo
Publico Descentralizado denominado “Corporacion Auxiliar de Policia
de Proteccion Ciudadana”, mismo que cuenta con personalidad
juridica y patrimonio propios, quedando sectorizado a la Secretaria
de Gobernacion y publicandose en el Periodico Oficial del Estado de
Puebla el dia 28 de febrero de 2003. En su ultima modificacion el 29
de octubre del 2015 se publica en el Peridodico Oficial del Estado de
Puebla, el cambio de sectorizacion a la Secretaria de Seguridad
Publica.
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Posteriormente, la Secretaria de Contraloria (SEDECAP) autoriza la
primera Estructura Organica y asigna el numero de registro
GEP09905/01/005A/04, en el ano 2006 hay necesidad de crear
nuevos departamentos para mejorar la operatividad del organismo
para lo cual se reforma la estructura y se le otorga el No de Registro
GEP0511/01/0005B/02/06 enel mes de septiembre de 2008, dado el
crecimiento de la estructura organica por necesidades del servicio
meédico que ha sido de suma importancia para la salud del personalde
la institucion y sus familiares; asignandole a su vez la Secretaria de
Contraloria (SEDECAP) el numero de registro
GEP0511/01/005C/09/08, por la cual se hacen reformas al
Reglamento Interior de la Corporacion Auxiliar de Policia de
Proteccion Ciudadana, naciendo asi la nueva subdireccion que se
constituye conforme a derecho, publicandose en el Periodico Oficial
del Estado de Puebla el dia 19 de noviembre de 2008, tal y como lo
marca la normatividad emitida al respecto con la correspondiente
certeza juridica, ampliando la estructura se otorga el No de Registro
GEP1117/15/0005d/10/11 en Octubre del 2011,sin surtir efecto
puesto que no se procedié a la actualizacion de los ordenamientos
juridicos administrativos que rigen el funcionamiento operacional y
administrativo de la Entidad, por tal motivo se solicita la actualizacion
de la estructura organica, otorgando el No de Registro
GEP1117/15/0005F/01/14 con fecha de Enero del 2014 obteniendo
el Decreto del Ejecutivo del Estado por el que expide el Reglamento
Interior de la Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion
Ciudadana, el 16 de Enero de 2017 se aprueba la estructura organica
con fecha de 16 de septiembre del 2018 con numero de Registro
GEP/1719/11/00140/09/17 y en mayo de 2018 se autoriza
nuevamente estructura organica obteniendo numero de registro
GEP1719/11/00148/05/18 instrumento alineado con el Decreto del
Ejecutivo del Estado, por el que se expide el Reglamento Interior de la
Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana, Publicado
en el Periodico Oficial el 15 de Octubre de 2018.

III. OBJETIVO GENERAL

Transparentar la gestion administrativa de los recursos humanos,
financieros y materiales, para el debido cumplimento de los
programas de este organismo.
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IV. MISION

Proporcionar el servicio de proteccion y vigilancia a personas fisicas y
morales, con guardias policiales honestos, calificados y responsables a
fin de prevenir y combatir, actos que agravien a las personas y sus
bienes.

V. VISION

Obtener reconocimiento social como un Organismo Publico
Descentralizado de Proteccion y Vigilancia, contar con guardias
policiales capacitados, responsables y honorables, para generar
condiciones Optimas que garanticen un servicio personalizado de
seguridad.

VI. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
LEGISLACION FEDERAL

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Fecha de Publicacion: 05-02-1917 D.O.F 06-03-2020 ultima reforma,
Vigente.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Fecha de Publicacion: 04-05-2015 Sin Reforma.

* Ley General de Archivos. Fecha 15 junio 2018.

* Ley General de Proteccion de datos Personales en posesion de
sujetos obligados. Fecha de Publicacion :26 de enero 2017.

* Ley General de Sociedades Mercantiles..

Fecha de Publicacion: 04-08-1934. D.O.F 14-03-2016, ultima
reforma, Vigente.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 18-07-2016,
ultima reforma publicada, Vigente.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Fecha de Publicacion: 02-01-2009. D.O.F 17-06-2016, ultima
reforma, Vigente.

e Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia.

Fecha de Publicacion: 24-01-2012, Sin Reforma.
* Ley General de Salud.
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Fecha de Publicacion: 07-02-1984 D.O.F 16-12-2016, ultima
reforma, Vigente.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Fecha de Publicacion: 04-01-2000, D.O.F 10-11-2014, ultima
reforma, Vigente.

* Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Fecha de Publicacion. 02-04-2013, D.O.F 15-06-2018, ultima
reforma, Vigente.

* Codigo Fiscal de la Federacion.

Fecha de Publicacion 31-12-1981-01-2016, D.O.F. 30-11-2016,
ultima reforma publicada, Vigente.

* Codigo de ComerciO. Fecha de Publicacion 07-10-1889, Vigente.
D.O.F. 25-01-2017, Vigente.

* Codigo Civil Federal.

Fecha de Publicacion 26-05-1928 D.OF. 24-12-2013 ultima reforma,
Vigente.

* Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Fecha de Publicacion: 24-02-1943 D.O.F 09-04-2012, ultima
reforma, Vigente.

* Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Fecha de Publicacion: 05-03-2014 D.O.F 22-01-2020, ultima
reforma, Vigente.

* Codigo Penal Federal.

Fecha de Publicacion: 14-08-1931 D.O.F 07-04-2016, ultima reforma,
Vigente.

* Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Fecha de Publicacion 29-06-1992, D.O.F 02-04-2014, ultima
reforma, Vigente.

* Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada.

Fecha de Publicacion. 07-11-1996, D.O.F 16-06-2016, ultima
reforma, Vigente.

* Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
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Fecha de Publicacion. 11-01-1972, D.O.F. 12-11-2015, ultima
reforma publicada. Vigente.

* Ley Federal del Trabajo.

Fecha de Publicacion 01-04-1970, D.O.F 02-07-2019, ultima reforma
publicada, Vigente.

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Fecha de Publicacion 04-08-1994, D.O.F. 09-04-2012, ultima
reforma publicada, Vigente.

* Ley Federal de Defensoria Publica.

Fecha de Publicacion 28-05-1998, D.O.F. 24-12-2014, ultima
reforma publicada, Vigente.

* Ley de Firma Electronica Avanzada, ultima reforma publicada.

Fecha de Publicacion 11-01-2012, Fecha de Publicacion D.O.F. 15-
11-2016, ultima reformapublicada, Vigente.

e Ley de Hidrocarburos, ultima reforma publicada D.O.F 11-08-2014,
Vigente.

* Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal, ultima reforma
publicada

Fecha de

Publicacion 22-12-1993, D.O.F. 10-10-2016, ultima reforma
publicada, Vigente.

* Ley Sobre El Escudo, la Bandera y el himno Nacional.

Fecha de Publicacion 08-02-1984, D.O.F 30-11-2018, ultima reforma
publicada, Vigente.

* Ley General de Mejora Regulatoria.

Fecha de Publicacion 08-02-1984, D.O.F 18-05-2018, ultima reforma
publicada, Vigente.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Fecha de Publicacion 18-07-2016, D.O.F 19-11-2019, ultima reforma
publicada, Vigente.

LEGISLACION ESTATAL
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Fecha de Publicacion: 02-10-1917 D.O.F 15-08-2018decreto, ultima
reforma, Vigente.
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* Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Fecha de Publicacion: 15-07-2009 D.O.F 10-03-2020, ultima
reforma, Vigente.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Fecha de Publicacion: 28-06-1984 D.O.F 31-12-2015, ultima
reforma, Vigente.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Fecha de Publicacion: 11-02-2011 D.O.F 12-12-2019, ultima
reforma, Vigente.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
de Puebla,

Fecha de Publicacién: 04-05-2016. Sin reformas.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados delEstado de Puebla.

Fecha de Publicacion: 25-11-2013, Sin Reformas.

* Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
2018, Ultima reforma publicada 20-12-2016 Vigente.

* Ley de Ingresos del Estado de Puebla P.O. 20-12-2016, Vigente.

* Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado
de Puebla,

Fecha de publicacién: 08-09-2010 D.O.F. 27-12-2016. Ultima
reforma, Vigente.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

Fecha de publicacion: 09-02-2001 D.O.F. 22-01-2020. Ultima reforma,
Vigente.

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Fecha de publicacién: 18-11-1966 D.O.F. 16-07-2019. Ultima
reforma, Vigente.

* Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

Fecha de Publicacion 24-03-2000, D.O.F 10-12-2018, ultima
reforma, Vigente.

* Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020.
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Fecha de Publicacion 18-12-2019, D.O.F 18-12-2020, ultima
reforma, Vigente.

* Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Fecha de publicaciéon: 13-09-2013 D.O.F. 19-10-2015. Ultima
reforma, Vigente.

* Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Fecha de publicaciéon: 28-05-2015 D.O.F. 28-05-2015. Ultima
reforma, Vigente.

* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Fecha de publicaciéon: 19-12-2003 D.O.F. 27-07-2018. Ultima
reforma, Vigente.

* Ley del Notario del Estado de Puebla.
Fecha de publicacion: 31-12-2015, Sin Reformas.

* Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios.

Fecha de publicacién: 20-03-2009 D.O.F. 19-03-2014. Ultima
reforma, Vigente.

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Fecha de publicacion: 31-12-1983 D.O.F. 22-04-2005. Ultima
reforma, Vigente.

* Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Puebla.

Fecha de publicacion: 15-04-2009 D.O.F. 22-02-2017 ultima
reforma, Vigente.

* Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

Fecha de publicacion: 31-12-2012 D.O.F. 17-01-2017 ultima reforma,
Vigente.

* Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.

Fecha de publicacion: 20-03-2013 D.O.F. 19-10-2015 ultima
reforma, Vigente.

* Codigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano
de Puebla.

Fecha de publicacion: 21-02-2011 D.O.F. 17-03-2016 ultima reforma,
Vigente.
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* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de
Puebla.

Fecha de publicacion: 18-01-2018 D.O.F. 18-02-2011 ultima
reforma, Vigente.

* Codigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el
Estado Libre y Soberanode Puebla.

Fecha de publicacion: 23-12-1986 D.O.F. 17-03-2016 ultima
reforma, Vigente.

* Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano
de Puebla.

Fecha de publicacion: 09-08-2004 D.O.F. 29-12-2017 ultima reforma,
Vigente.

* Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Fecha de publicacion: 23-12-1986 D.O.F. 06-12-2019 ultima
reforma, Vigente.

* Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Fecha de publicacion: 30-04-1985 D.O.F. 24-01-2020 ultima reforma
Vigente.

» Codigo Fiscal del Estado de Puebla.

Fecha de publicacion: 29-12-1987 D.O.F. 16-01-2017 ultima reforma.
Vigente.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica de
Puebla.

Fecha de publicacion: 13-05-2011D.0O.F. 05-01-2017 ultima reforma,
Vigente.

* Reglamento de la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
Fecha de publicacion: 06-01-2011, Sin Reformas.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica de laAdministracion Publica del Estado de Puebla.

Fecha de publicacion: 31-12- 2012, Sin Reformas.

* Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Congreso delEstado Libre y Soberano de Puebla.

Fecha de publicacion: 13- 09-2013, Sin Reformas.
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* Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fecha de publicacion: 23-12-2014, Sin Reformas.
NORMATIVIDAD INTERNA

e Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado “Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion
Ciudadana.

Fecha de publicacion: 28-02-2003 D.O.F. 29-10-2015 ultima
reforma, Vigente.

* Reglamento Interior de la Corporacion Auxiliar de Policia de
Proteccion Ciudadana.

Fecha de publicacion: 15-10-2018, Vigente.

VII. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel de estructura
1. Direccion General.
1.1. Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional.
1.2. Unidad de Analisis y Transparencia.
1.1.1. Direccion Operativa.
1.1.1.1. Subdireccién Operativa Area Metropolitana.
1.1.1.2. Subdireccion Operativa Area Foranea.
1.1.2. Direccion Administrativa.
1.1.2.1 Subdireccion de Factor Humano.
1.1.2.1.1. Departamento de Nominas.
1.1.2.1.2. Departamento de Personal.
1.1.2.2. Subdireccion Contable y Financiera.
1.1.2.2.1. Departamento de Contabilidad.
1.1.2.2.2. Departamento de Recursos Financieros.
1.1.2.2.3. Departamento de Facturacion y Cobranza.
1.1.2.3.1. Departamento de Recursos Materiales.
1.1.2.4. Subdireccion de Comercializacion.

1.1.2.4.1. Departamento de Ventas y Contratos.
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Orden Juridico Poblano

VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. DIRECTOR GENERAL

PUESTO Direccion General NIVEL DE I
ESTRUCTURA

ENTIDAD |CAPPC DIRECCION |Direccién General

JEFE Junta de Gobierno de la Corporacion Auxiliar de Policia

INMEDIATO de Proteccion Ciudadana.

Objetivos del Puesto

1

Representar legalmente al organismo y celebrar los contratos

de prestacion de servicios y demas actos juridicos ,no
; o : 40%

relacionados con las actividades de este organismo,

permitiendo coordinar el desarrollo y cumplimiento de los

objetivos institucionales de conformidad con la normatividad

aplicable vigente. 30%
(0]

Vigilar el cumplimiento de las atribuciones establecidas ante
la Junta de Gobierno, con el fin de fortalecer los servicios de

seguridad, custodia y vigilancia que presta el organismo. 30%

Vigilar el cumplimiento de la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros en apego a la
normatividad aplicable, con la finalidad de eficientar y
optimizar los recursos propios por el organismo.

Funciones

1

Someter a consideracion de la Junta de Gobierno para su
aprobacion  proyectos, politicas, lineamientos y demas
disposiciones necesarias para el adecuado funcionamiento del
organismo.

Verificar el despacho de la correspondencia de los asuntos que se
reciben en oficialia de partes.

16




Manual de Organizacioén de la Corporacién Auxiliar de Policia de Protecciéon Ciudadana

10

11

12

13

14

Autorizar las adquisiciones y servicios, asi como el pago de las
facturas que afectan la operacion del organismo

Autorizar los movimientos de alta, baja y promocion del personal
del organismo, asicomo su capacitacion y profesionalizacion.

Validar los estados financieros y contables.

Presidir reuniones de trabajo para el conocimiento, operacion y
mejora de las actividadesde los guardias de la Corporacion.

Dirigir las acciones para la capacitacion, elaboracion, registro e
implementacion de los manuales de organizacion, procedimientos,
servicios y demas necesarios para la adecuada operacion.

Validar las solventaciones de las observaciones realizadas por la
Auditoria Superior del Estado y la Funcion Publica, el despacho
externo de auditoria y las demas instancias correspondientes,
para el adecuado funcionamiento del organismo.

Validar la revision de los reportes del Estado en que se encuentra
la pagina de Transparencia e instruir acciones para eliminar
inconsistencias y omisiones.

Supervisar que los examenes de control y confianza, se realicen
de acuerdo a lanormatividad aplicable vigente.

Aprobar la implementacion de mecanismos de analisis,
evaluacion y control de las actividades internas y externas
del organismo, para su eficaz desempeno.

Supervisar y validar los procesos de pago de nomina,
prestaciones, finiquitos y pensiones alimenticias.

Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas
del organismo para el despacho, tramite y resolucion de los
asuntos de su competencia.

Suscribir previa autorizacion de la Junta de Gobierno los
contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos
relacionados con el desarrollo y competencia del organismo, e
instruir el seguimiento de los acuerdos asumidos en estos una vez
formalizados.
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15 Informar periddicamente a la Junta de Gobierno el desempeno del

organismo y los resultados alcanzados.

1.1. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO

INSTITUCIONAL.
Puesto Departamento de Planeacion y|Nivel de Estructura |II
Desarrollo
Institucional
Entidad CAPPC Direccion  |Direccion General
Jefe Director/a General
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Instrumentar las acciones correspondientes a 1a35%
ejecucion, desarrollo y evaluacion de los planes,
programas y demas acciones institucionales de acuerdo a

la  normatividad aplicable, con la finalidad de
transparentar el cumplimiento al eje del Plan Estatal de
Desarrollo 2019-2024.

Apoyar en la gestion normativa del anteproyecto del
presupuesto de ingresosy egresos del organismo, con base 359
al logro de los objetivos de las unidades titulares, que
permitan armonizar los recursos asignados para el
cumplimiento de las atribuciones establecidas en la
normatividad aplicable.

Vigilar el cumplimiento de las atribuciones establecidas en 30%
todos los Comités Institucionales que cuenta el Organismo,

que permitan implementar acciones de mejora con base en

la normatividad vigente.
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Funciones

Instrumentar y coordinar con las unidades administrativas los
mecanismos y procedimientos de planeacion, programacion,
seguimiento, estadistica, control y evaluacion, de los planes,
programas y acciones implementadas conforme a lo establecido
en la normatividad Institucional aplicable.

Desarrollar e implementar los mecanismos necesarios para la
profesionalizacion y capacitacion de los guardias policiales para
la mejora de los servicios brindados por el organismo.

Proponer y coordinar la realizacion y aplicacion de los
estudios, programas y  proyectos de  racionalidad,
modernizacion, simplificacion y calidad de la estructura
organica.

Coordinar, desarrollar y gestionar el cumplimiento al Codigo de
Conducta, reglas de integridad y Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de interés institucional.

Coordinar y gestionar el cumplimiento al Comité de Proteccion
Civil Institucional.

Proponer a su superior jerarquico la celebracion de convenios,
contratos y demas actos juridicos que guarden relacion con el
desarrollo y competencia de la unidad administrativa a su
cargo, previa validacion del departamento juridico, una vez
formalizados, dar seguimiento a los mismos.

Seguimiento y difusion del Plan Estatal de Desarrollo,
Programas Institucionales derivados del Plan Estatal de
Desarrollo.

Coadyuvar en el ambito de sus atribuciones con la Direccion
Administrativa del organismo para atender los requerimientos
de los organos de fiscalizacion federal y estatal, asi como para
solventar los pliegos de observaciones de auditorias practicadas
por las autoridades competentes.

Coordinar el proyecto de modificacion CADIDO (catalogo de
disposicion documental).
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Coordinar y gestionar el cumplimiento al Comité de Control
Interno de la Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion
Ciudadana, con las unidades titulares correspondientes.

Coordinar el desarrollo de la NOM-035 factores de riesgos
psicosocial en el trabajo enla Corporacion Auxiliar de Policia de
Proteccion Ciudadana.

Coadyuvar en el ambito de sus atribuciones con las unidades
titulares para la construccion y actualizacion de los
instrumentos normativos de la Corporacion Auxiliar de Policia
de Proteccion Ciudadana.

Representar al organismo ante la Secretaria de la Funcion
Pablica como enlace operativo de los programas
presupuestarios de la Corporacion Auxiliar de Policia de
Proteccion Ciudadana.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la
Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.2 UNIDAD DE ANALISIS Y TRANSPARENCIA.

Puesto Unidad de Analisis y|Nivel de |II

Transparencia

Estructura
Entidad |CAPPC Direccion|Direccion General
Jefe Director/a General
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Atender las solicitudes de informacion de la ciudadania
que competan a la Corporacion y coordinar con el 100%
requisito de cumplir la obligacion de publicar en la
Plataforma Nacional de Transparencia la informacion
publica del Sujeto Obligado; lo anterior para cumplir las
leyes federales yestatales en la materia de Transparencia.
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Funciones

Supervisar el suministro de informacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia, observando lo establecido en la Ley
General de Transparencia, la Ley Estatal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y los lineamientos generales en
la materiaal respecto.

Solventar los requerimientos que el Organo Garante demande al
organismo en materia de Transparencia.

Coordinar las acciones referentes al conjunto de datos abiertos
de informacion publica que informe este organismo.

Gestionar los tramites respecto de las solicitudes de acceso a
la informacion publica presentadas ante el organismo y/o a
través del sistema INFOMEX.

Registrar la aprobacion de prueba de danos y versiones
publicas, en miras para dar cumplimiento a las obligaciones en
materia de Transparencia de la Corporacion.

Representar al organismo ante la Secretaria de la Funcion
Publica como enlace respecto a la formalizacion del acta de
Entrega-Recepcion del funcionario publico que cese al cargo y de
aquel que lo asume; administrar el Sistema Integral de Entrega —
Recepcion (SIERE) y capacitar a los enlaces en la carga de
informacion y uso de los anexos.

Analizar y comunicar a los servidores publicos sujetos, la
informacion que deben de publicar en el portal DECLARET, en
sentido de su declaracion patrimonial.

Verificar el empleo del aviso de privacidad para la proteccion de
datos personales que se declaren en tramites y/o documentos
perfeccionados por las areas administrativas y operativas del
organismo.

Someter a consideracion de la Junta de Gobierno para su
aprobacion, la creacion, modificacion o supresion de unidades
administrativas del organismo.
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10 Coordinar el Sistema Institucional de Archivos y los
instrumentos archivisticos requeridos para una correcta
valoracion, tratamiento y resguardo de la informacion, de
conformidad con las directrices establecidas en la Ley en la
materia y en el Archivo General del Estado.

11 Convocar y presidir las reuniones del Grupo Interdisciplinario de
Archivo, verificando el cumplimiento de los acuerdos pactados en
materia archivistica.

12 Programar auditorias internas al archivo de tramite y
concentracion de las unidades administrativas y de las 9
delegaciones del organismo, implementando medidas preventivas
y correctivas requeridas en materia archivistica.

13 Coordinar la transferencia primaria documental de las unidades
administrativas al Archivo de Concentracion del organismo y
organizar el archivo de concentracion del organismo, dirigiendo la
categorizacion y digitalizacion de la informacion.

14 Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.1 DIRECCION OPERATIVA

Puesto Direccion Operativa Nivel de |III
Estructura

Entidad |CAPPC Direccion|Direccion General

Jefe Director /a General

Inmediato
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Objetivos del Puesto

1

Conducir el cumplimiento de atribuciones de las
subdirecciones metropolitana y foranea a su cargo, que 259%
permitan supervisar que los guardias policiales acaten

lo establecido en la normatividad aplicable vigente.

2 Acreditar la realizacion de los estudios de riesgo e 25%

inspecciones oculares de la posible instalacion de
guardias policiales, que permita tener seguridad en la
cobertura del cumplimiento de las consignas contratadas.

Notificar las faltas disciplinarias cometidas por los
guardias  policiales, ante las unidades titulares
respectivas; que permitan dar continuidad ante la23%
instancia colegiada facultada de acuerdo al Régimen
Disciplinario ajustado a la normatividad correspondiente.

Conducir el cumplimiento de los guardias policiales del
Organismo desde sSu  proceso de induccion,
adiestramiento, capacitacion en formacion policial,
profesionalizacion y certificacion, para el oOptimo
cumplimiento de las consignas establecidas en los 25%
servicios que presta la Corporacion.

Funciones

Coordinar y gestionar con las subdirecciones el mantenimiento

del armamento y vehiculos a su cargo.

Vigilar se lleve a cabo la realizacion de los estudios de riesgo e
inspecciones oculares necesario para una correcta instalacion de

servicio.

Gestionar ante la SEDENA el tramite para la actualizacion y

vigencia de la licencia No. 38 Portacion de Arma de Fuego.
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4 Gestionar la baja de armamento por incumplimiento a sus
consignas en apego normativo.

5 Atender los siniestros vehiculares de las patrullas o vehiculos
oficiales, asi como el tramite ante la aseguradora en turno para el
pago por pérdida total o reparacion del mismo.

6 Coordinar la entrada y salida de armamento, radios, chalecos,
cascos y equipo anti motin, ante solicitud de contratacion de
servicios eventuales y fijos, asi como el resguardo que se entrega a
sectores y delegaciones.

7 Gestionar la entrega de uniformes de guardias policiales que
causan baja y remitirlos alarea de recursos materiales.

8 Coadyuvar con las subdirecciones operativas, altas y bajas de los
nombramientos de cargos y sean asignados al personal que
cumplan dichas funciones.

9 Gestionar y supervisar que los guardias policiales cuenten con su
registro nacional depersonal de Seguridad Publica.

10 Validar las boletas de arresto de los guardias policiales e
Integrarlos a su expediente.

11 Coordinar con la Direccion Administrativa la incorporacion,
reinstalacion o retiro de los guardias, de acuerdo a la contratacion
o cancelacion del servicio.

12 Supervisar el uso adecuado del armamento, de conformidad con lo
establecido en la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

13 Supervisar el cumplimiento de las medidas disciplinarias al
personal a su cargo y que comentan faltas leves en su desempeno
de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

14 Autorizar comisiones temporales de servicio a los guardias previa
autorizacion de la Direccion General.

15 Coadyuvar en situaciones de urgencia o desastre con la Secretaria
de Seguridad Publica del Estado de Puebla, en apego a la
normatividad interna del organismo.

16 Proponer a la Direccion General del organismo nombramientos,
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licencias y remociones del personal a su cargo.

17 Suscribir y autorizar con su firma el tramite y documentos
relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que por
delegacion de facultades o por suplencia le correspondan.

18 Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.1.1 SUBDIRECCION OPERATIVA AREA METROPOLITANA.

Puesto Subdirecciébn Operativa Area|Nivel de [IV
Metropolitana Estructura

Entidad |[CAPPC Direccion|Direccion Operativa

Jefe Director/a Operativo/a

Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Supervisar la gestion de los servicios instalados y de
retiro en la operatividad de los guardias, para una mejor 40%
atencion mediata prestada a los usuarios que permita

2 fortalecer el nivel de confianza ante los usuarios.

Gestionar los cambios de adscripcion que se lleven a cabo
3 de los guardias policiales, para el debido llenado de 309,
fatigas.

Notificar todas las faltas de indisciplina que tengan los
guardias policiales en su servicio y en el incumplimiento
del Reglamento y demas disposiciones normativas
aplicables para aplicar la sancion correspondiente.

30%
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Funciones

Verificar que los supervisores apliquen las consignas
establecidas en los contratos para

brindar un servicio de calidad a los clientes.

Verificar que los Supervisores mantengan la capacidad operativa
y de reaccion en los servicios.

Atender los objetivos asignados en el manual de organizacion,
manteniendo informado al director operativo del resultado de
estos.

Controlar el mando de los supervisores, comandantes y guardias
bajo su cargo.

Desarrollar el despliegue y resolver problemas de operacion en
los mismos.

Supervisar se cumpla la normatividad, lineamientos y
procedimientos de operacion que regulen la prestacion del
servicio de los Guardias.

Supervisar que los Guardias, proporcionen los servicios de
seguridad, vigilancia y custodia, de acuerdo con lo que
establecen las consignas y el marco normativo.

Dar seguimiento a las medidas disciplinarias aplicadas sobre los
guardias que cometan faltas leves en su desempeno, de acuerdo
con lo previsto en el Reglamento de la Corporacion.

Atender los programas anuales de formacion inicial,
profesionalizacion y acondicionamiento fisico del personal bajo
su cargo; informando trimestralmente el avance y resultado al
Director Operativo.

Verificar la correcta operacion y mantenimiento del material y
equipo a su cargo, conbase en los manuales de operacion.

Fomentar en todo momento que prevalezca la cadena de
mando y el principio de autoridad.

Informar al Director Operativo de las faltas disciplinarias graves
cometidas por los Guardias.
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Supervisar la capacitacion, adiestramiento en el armamento y
los servicios de seguridad, vigilancia y custodia para el
personal adscrito en la subdireccion a su cargo.

Expedir al Director Operativo el parte diario de novedades.

Validar la elaboracion de fatigas de su area y dar tramite al
Director Operativo.

Actualizar y controlar periédicamente la documentacion del
inventario fisico.

Gestionar  oportunamente los servicios extraordinarios
contratados.

Controlar las necesidades de combustible del parque vehicular
a su cargo, asi como las entradas y salidas para comision
(camion, auto, bicicleta y motocicleta).

Coordinar con la Direccion Operativa la incorporacion,
reinstalacion o retiro de los Guardias, de acuerdo a la
contratacion o cancelacion del servicio.

Atender e informar al Director Operativo los incidentes que se
presenten durante la

prestacion de los servicios que brinda la Corporaciéon en su
area.

Proporcionar comisiones temporales de servicio a los guardias,
previa autorizacion del Director Operativo.

Validar con su firma, el tramite y documentos relativos al
ejercicio de sus atribuciones y aquéllos que por delegacion de
facultades o por suplencia le correspondan.

Supervisar y coordinar las funciones del Oficial de Cuartel.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.
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1.1.1.2 SUBDIRECCION OPERATIVA AREA FORANEA.

Puesto Subdireccion Operativa Area|Nivel de |V
Foranea Estructura

Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Operativa

Jefe Director/a Operativo/a

Inmediato

Objetivos del Puesto

Asegurar y supervisar el debido cumplimiento de los 35%
servicios contratados, apegandose a las consignas
establecidas para un mejor cumplimento de la
normatividad, lineamientos y procedimientos generales.  35%

Gestionar los cambios de adscripcion que se lleven a cabo
de los guardias policiales, para el debido llenado de fatigas. 3o,

Coordinar todas las eventualidades que surjan durante el
turno, para la mejora de la calidad en el servicio y dar
cumplimiento con la filosofia institucional.

Funciones

Supervisar las funciones de los Delegados, apegandose a sus
funciones como lo establece el Articulo 22 fraccion 1l del
Reglamento Interior de la Corporacion Auxiliar de Policia de
Proteccion Ciudadana y a la normatividad aplicable.

Verificar que los Delegados lleven a cabo la instruccion Policial y
se dé el debido cumplimiento a las consignas establecidas dentro
de la normatividad vigente a fin de brindar un servicio de calidad.

Supervisar las funciones de los Delegados, en relacion a la
capacidad operativa ante cualquier eventualidad que se presente
en las empresas o con el personal de Guardias Policiales a su
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cargo, por lo que deberan mantener la cadena de mando con el
personal, sin perder la buena relacion laboral tanto con el
personal como con los empresarios, dando solucion a conflictos
con el fin de incrementar los servicios.

Gestionar las necesidades de capacitacion ante el Departamento
de Planeacion y Desarrollo Institucional para el personal adscrito
a cada una de las Delegaciones en relacion al curso basico del
Guardia Policial, Armamento, Adiestramiento Policial, uso
legitimo de la fuerza, Cadena de Custodia; para tal efecto se
propone que haya un instructor certificado en cada una de las
Delegaciones.

Supervisar la instalacion y baja en tiempo y forma de acuerdo a
la documentacion de los diferentes servicios que los usuarios
contratan o dejan de contratar con la Corporacion.

Dirigir las instrucciones previa autorizacion sobre el retiro
(cancelacion) de los servicios de seguridad y vigilancia
contratados, con la finalidad de que se haga el acta o minuta de
entrega recepcion del servicio.

Emitir informe al Director Operativo sobre los estados de fuerza
de la Subdireccion Operativa, referente a personal, servicios,
armamento y equipo.

Solicitar la informacion de las Delegaciones e informar al
Director Operativo el parte denovedades diario.

Autorizar mediante visto bueno, las fatigas e incidencias del
personal, supervisando el llenado de los turnos para la
elaboracion de facturas y pago del personal.

Verificar que los Delegados instruyan a su personal en las
Delegaciones para el buen uso de armamento, equipo, vehiculos y
uniforme, con el fin de mantenerlo en 6ptimas condiciones para el
desempeno de su servicio.

Supervisar la instalacion oportuna de los  servicios
extraordinarios que contratan los usuarios coordinando con los
delegados la designacion de personal y equipo.

Aprobar la utilizacion, control y comprobacion del fondo fijo que
la Corporacion designa para gastos menores de cada Delegacion.
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Supervisar el optimo control y justificacion del combustible del
parque vehicular, checando las bitacoras, tickets, facturas y
numero de servicios que cubre cada Delegacion.

Validar las actas administrativas que se levantan como
consecuencia de los actos u omisiones de los integrantes de las
Delegaciones, supervisando el fundamento y evidencias
necesarias para las mismas.

Validar las actas circunstanciadas de hechos que sustenten el
incumplimiento de las obligaciones de los Guardias Policiales,
adjuntando las evidencias y sustento para iniciar el tramite
administrativo.

Validar la elaboracion de las boletas de arresto de los Guardias
Policiales para que sea cumplida la sancién correspondiente.

Verificar el correcto cumplimiento a la cadena de mando, con la
finalidad de mantenerel orden y la disciplina con el personal de la
Corporacion.

Ejecutar las ordenes y actividades que sean asignadas por los
Superiores jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la
Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion

Ciudadana. Verificar el correcto cumplimiento de la cadena de
mando.

1.1.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Puesto Direccion Administrativa Nivel de II
Estructura

Entidad |CAPPC Direccion|Direccion General

Jefe Director/a General

Inmediato
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Objetivos del Puesto

1  Coordinar el cumplimiento a las facultades establecidas en
los articulos 13 y 15 del Reglamento Interior de la
Corporacién Auxiliar de Policia de Proteccién Ciudadana, 25%
con la finalidad de asesorar, estudiar y recomendar sobre
los analisis de informes, organizacion y toma de
decisiones que permitan una mayor fluidez en las
actividades del area Administrativa

2  Coordinar el ingreso, permanencia y retiro o baja de los
servidores publicos para eficientar los tramites derivados 259
de su relacion con el Organismo, con el propodsito de
emitir en tiempo y forma el pago correspondiente de su
nomina.

3 Controlar la elaboracion de los contratos derivados de la
prestacion de bienes y servicios requeridos por el
Organismo, para proporcionar a los contratantes 25%
confiabilidad en el cumplimiento de las clausulas
establecidas de acuerdo a la normatividad aplicable.

4  Planear permanentemente la supervision de los servicios
analogos de seguridad, custodia y vigilancia encaminadas
a la difusién de la imagen institucional para satisfacer las 15%
necesidades e incrementar la cartera de clientes.

S  Dirigir el correcto funcionamiento, seguridad, operacion y
mantenimiento del software y hardware de los sistemas 10%
informaticos y telecomunicaciones, con la finalidad de
prevenir riesgos en el resguardo de la informacion del
organismo.

Funciones

1 Acordar en tiempo y forma los temas que son competencia
de la Direccion Administrativa, asi como controlar y supervisar
con eficacia, eficiencia, honradez y transparencia en apego a la
normatividad aplicable, las actividades propias para el despacho
de la administracion de los recursos humanos, materiales,
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10

11

financieros e informaticos.

Salvaguardar la seguridad de la informacion que se genera
mediante la supervision del mantenimiento preventivo vy
correctivo de la infraestructura tecnologica (hardware) del
organismo.

Validar los sistemas y procedimientos para el control de cobro de
ingresos y facturacion, asi como implementar estrategias como
medida preventiva para evitar la cartera vencida o en su caso
coordinar con el Area Juridica la recuperacion de la misma.

Definir los anteproyectos de presupuesto anual de ingresos y
egresos de cada ejercicio.

Coordinar la aprobaciéon mediante la Junta de Gobierno, del
cierre contable, presupuestal y cuenta publica del organismo.

Gestionar con las unidades responsables el tramite de la
expedicion y renovacion de la Licencia Oficial Colectiva, para la
portacion de armas de fuego y demas identificaciones oficiales del
personal activo del organismo.

Coordinar el gasto publico mediante la fiscalizacion y custodia
del manejo de las cuentas bancarias del organismo.

Coordinar con las unidades titulares a su cargo la elaboracion y
actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y
de servicios necesarios para el funcionamiento idoneo de las
unidades administrativas.

Determinar las acciones para el desarrollo e impulso del servicio
civil de carrera delpersonal del organismo.

Coordinar con las unidades titulares responsables, de acuerdo a
la disponibilidad presupuestal y disposiciones aplicables, los
estimulos, recompensas y premios en materia laboral, con el fin
de reconocer e incentivar al personal y proponer al director/a
General.

Coordinar con las wunidades titulares del organismo, la
realizacion de las actas administrativas que se levanten como
consecuencia de actos u omisiones del personal.
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Coordinar con las unidades titulares del organismo, el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para
acuerdo con el director/a General.

Coordinar con las unidades titulares del organismo, la
programacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles,
verificando los procedimientos de mantenimiento, conservacion
y/o baja destino o desincorporacion, en apego a la normatividad
aplicable vigente.

Coordinar con la Subdireccion de Comercializacion los servicios
analogos de seguridad, custodia y vigilancia que presta el
organismo.

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones de las unidades
titulares a su cargo en materia de transparencia, acceso a la
informacion, rendiciones de cuentas y entrega —recepcion.

Evaluar los procedimientos de reclutamiento, seleccion, alta,
baja, cambios, finiquitos y demas movimientos del personal del
organismo.

Proporcionar los apoyos necesarios, para la participacion del
organismo en eventos celebrados dentro del Estado, con la
finalidad de promover los servicios analogos de seguridad,
custodia y vigilancia.

Coordinar 'y supervisar la atencion médica a los
derechohabientes considerando las normas y procedimientos en
materia de salud como procesos clinicos, quirurgicos y de
diagnostico, asi como la implementacion de programas de
capacitacion permanente, al personal de la Clinica-Hospital.

Autorizar y validar la expedicion de constancias o certificados de
salud e incapacidad médica.

Coadyuvar con las autoridades competentes la aplicacion de
examenes meédicos previos al de control y confianza, asi como
dictamenes asociados al proceso de ingreso y permanencia.
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1.1.2.1 SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO.

Puesto Subdireccion de Factor|Nivel de v
Humano Estructura
Entidad CAPPC Direccion|Direccion Administrativa
Jefe Director/a Administrativo
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Administrar eficientemente la administracion de los
recursos humanos y la elaboracion de la némina 359
conforme a la normatividad aplicable vigente, que

2 permite garantizar el cumplimiento y desarrollo de las
funciones.

3 Coordinar la asignacion correcta de los recursos 350,
humanos con el proposito de mantener una plantilla de
personal eficiente y productivo y capaz de garantizar el
logro de los objetivos institucionales.

Vigilar que las acciones requeridas de manera oportuna 30%
den cumplimiento a la remuneracion del personal para

que se convierta en un elemento motivador y pueda
cubrir todas sus necesidades econémicas de las y los

servidores publicos del organismo.

Funciones
1 Supervisar el reclutamiento de personal operativo.
Autorizar la seleccion de personal administrativo y operativo.

Administrar las altas y bajas de personal.

S~ W N

Gestionar la expedicion de credenciales del personal de este
organismo.
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Verificar el funcionamiento del archivo de expedientes de personal
tanto administrativo como operativo.

Autorizar las altas y bajas de la Clave Unica de Identificacion
Personal (CUIP).

Autorizar y firmar constancias de ingresos, laborables y de baja.

Asegurar la entrega y recepcion del formato tinico de control de
incidencias y pagos extraordinarios del personal operativo
respaldado por las fatigas, mismas que soportan las incidencias,
incapacidades, vacaciones, descuentos, pensiones alimenticias,
oficios de disponibles (personal que no se le asigna un servicio
establecido).

Validar la descarga del reporte de incidencias del reloj biométrico
mismo que registra las asistencias e inasistencias del personal
administrativo.

Supervisar la captura de incidencias (servicios adicionales, faltas,
incapacidades, vacaciones, descuentos, pensiones alimenticias,
disponibles, etc.).

Autorizar la gestion y la apertura de cuentas bancarias, del
personal de nuevo ingreso.

Autorizar la realizacion de los archivos (Layouts) para
dispersion, transferencia o pago por cheque y para el pago de
nomina.

Validar la solicitud a la Subdireccion Contable y Financiera los
archivos para el pago delpersonal de manera oportuna.

Autorizar con rubricar la elaboracion e integracion de las podlizas
contable, asi como la firma de la solicitud para la entrega de las
mismas en la Subdireccion Contable y Financiera.

Validar la impresion de nomina e impresion y timbrado de
recibos de nomina, asi como el orden y entrega de los mismos al
personal del este organismo.

Validar y autorizar la elaboracion del calculo de partes
proporcionales y/o finiquitos.
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17 Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion

Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE NOMINAS.

Puesto Departamento de Nominas Nivel de |V
Estructura

Entidad |CAPPC Direccion|Subdireccion de Factor
Humano

Jefe Subdirector/a de Factor Humano

Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Coordinar la elaboracion de la némina para el pago de 50%

sueldos y demas prestaciones del personal adscrito a la
Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana
bajo los principios de eficiencia, racionalidad vy

o transparencia, con el propésito de mantener una ggo,

plantilla laboral que garantice el logro de los objetivos
institucionales.

Supervisar los calculos de las obligaciones y
deducciones correspondientes atendiendo la
normatividad aplicable para que sean remitidas en
tiempo y forma.

Funciones

1  Coordinar, la entrega y recepcion del formato tinico de control de

incidencias y pagos extraordinarios del personal

operativo

respaldado por las fatigas, mismas que soportan las incidencias,
incapacidades, vacaciones, descuentos, pensiones alimenticias,
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oficios de honorarios (personal que no se le asigna un servicio
establecido).

Gestionar el reporte de incidencias del reloj biométrico mismo
que registra las asistencias e inasistencias del personal
administrativo.

Supervisar el archivo correcto de los formatos tnicos de control
de incidencias y pagos extraordinarios del personal operativo,
fatigas, incidencias, incapacidades, vacaciones, descuentos,
pensiones alimenticias, oficios de disponibles.

Verificar la captura de incidencias en cumplimiento a la
normatividad aplicable vigente.

Integrar del Departamento de Personal el listado de personal de
nuevo ingreso para pago de nomina conforme a la normatividad
aplicable vigente.

Coordinar el cumplimiento de la realizacion de las cuentas
bancarias, del personal de nuevo ingreso.

Supervisar la correcta captura de cuentas bancarias en el sistema
determinado para efectos de proceso de némina, del personal del
organismo.

Gestionar la remuneracion econémica del personal activo y baja
del organismo enapego a la normatividad aplicable vigente.

Generar los archivos (Layouts) para dispersion, transferencia o
pago por cheque ypara el pago de nomina.

Elaborar la solicitud a la Subdireccion Contable y Financiera los
archivos para el pago del personal de manera oportuna.

Elaboracion e integracion de las podlizas contables, asi como la
solicitud para la entrega de las mismas en la Subdireccion
Contable y Financiera.

Impresion de néomina y timbrado de recibos de nomina, asi como
el orden y entrega de los mismos al personal de este organismo,
impresion de recibos de pensiones alimenticias y entrega de
tarjetas de nomina al personal de nuevo ingreso.
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Elaboracion del calculo de partes proporcionales y/o finiquitos.

Dar cumplimiento a lo que establece la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica, los servidores publicos deben
cumplir con el acto de entrega-recepcion, a través del cual se
deja constancia de la situacion que guardan los recursos de que
disponen el servidor publico cuando concluye su cargo o gestion
(SIERE).

Elaborar, actualizar y enviar los anexos que pide el sistema de
portales de obligaciones de transparencia (SIPOT) en la
plataforma de transparencia para la consulta de la informacion
publica por ser sujeto obligado.

Revisar y elaborar los diferentes formatos para la entrega de
cheques tanto para el personal administrativo y operativo, asi
como las demandantes de juicios alimenticios.

Elaborar, revisar y entregar la informacion que solicitan los
diversos oOrganos

fiscalizadores.

Actualizar, elaborar y calcular los estimulos y recompensas para
el personal de la Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion
Ciudadana.

Elaborar y revisar el tramite administrativo, asi como el pago para
el Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
(FONACOT) para que los trabajadores tengan la oportunidad de
adquirir productos o bienes para mejorar su patrimonio sin que
estoafecte significativamente su economia.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.
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1.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Puesto Departamento de Personal Nivel de |V
Estructura

Entidad |CAPPC Direccion|Subdireccion de Factor
Humano

Jefe Subdirector/a de Factor Humano

Inmediato

Objetivos del Puesto

Coordinar el cumplimiento de los procesos de25%
reclutamiento, seleccion y

contratacion de personal en apego a la normatividad
1 aplicable que

permita facilitar su inmediata incorporacion a las
actividades que le sean

asignadas 25%

Supervisar que el estado de fuerza de los guardias
policiales se encuentre

actualizado, con la finalidad de contar con un o6ptimo
control en altas y

2 bajas de personal de la corporacion.

Integrar el proyecto de servicio civil de carrera, para las 25%
y los servidores

publicos del organismo que permita contar con personal
calificado para

alcanzar los objetivos institucionales.

3 25%
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Establecer los procedimientos y técnicas para mantener
actualizados e

instaurados los expedientes del personal del organismo.

Funciones
Supervisar el reclutamiento de personal operativo.

Coordinar y evaluar la seleccion de personal administrativo y
operativo.

Coordinar las altas y bajas de personal.

Supervisar la expedicion de credenciales del personal de este
organismo.

Supervisar la entrega de documentacion oficial del personal que
se da de baja de este organismo.

Integracion de expedientes para el pago de seguro de vida.
Realizar la entrega de los cheques del pago de seguro de vida.

Gestionar la formulacion del expediente para la licencia oficial
colectiva No.38.

Organizar y coordinar el funcionamiento del archivo de
expedientes del personal tantoadministrativo como operativo.

Remitir y gestionar las altas y bajas de la Clave Unica de
Identificacion Personal (CUIP).

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores

jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.
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1.1.2.2 SUBDIRECCION CONTABLE Y FINANCIERA

Puesto Subdireccion Contable y|Nivel de |IV
Financiera Estructura
Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa
Jefe Director/a Administrativo
Inmediato

Objetivos del Puesto

1  Elaborar el presupuesto del ejercicio fiscal mediante los
registros contables proporcionados por las diferentes 359
areas de la institucion, con el objeto de cumplir la
aplicacion de las leyes, procedimientos, normas,

o reglamentos, politicas y sistemas necesarios para
recuperar, administrar, controlar, ejercer y supervisar la
transparente aplicacion de los Recursos Financieros y

3 presupuestales. 35%

Integrar a Direccion General el cierre contable,
presupuestal y cuenta publica de conformidad con la
normatividad aplicable para su presentacion y aprobacion
de la Junta de Gobierno.

30%

Coordinar que la contabilidad se cumpla de manera
ordenada y sistematica de acuerdo con la normatividad
aplicable, para presentar los estados financieros para una
correcta toma de decisiones.

Funciones

1 Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de
ingresos y egresos para

la aprobacion ante la Junta de Gobierno.

2  Revisar y analizar los estados financieros.
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Proponer al supervisor jerarquico, la aplicacion de politicas y
normas en el organismo.

Coordinar los pagos que afecten al presupuesto de egresos.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los
departamentos a cargo de la Subdireccion Contable y Financiera.

Analizar periodicamente la posicion de los bancos y el flujo de
efectivo.

Coordinar los requerimientos de auditorias que se notifiquen a
este organismo.

Supervisar el control de los recursos financieros de este
organismo.

Supervisar la facturacion y cobranza, correspondiente a los
derechos y servicios de seguridad y vigilancia que proporciona el
organismo.

Supervisar el control del ejercicio del presupuesto de egresos de
este organismo.

Coordinar el cierre presupuestal y contable para generar la
cuenta publica.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

Puesto Departamento de Contabilidad [Nivel de |V

Estructura
Entidad CAPPC Direccion|Direccion Administrativa
Jefe Subdirector/a Contable y Financiera
Inmediato
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Objetivos del Puesto

1

Elaborar y proveer toda la informacion contable-financiera

que sustentan los estados financieros para dar a conocer la
situacién econémica, financiera y contable del organismo, 90%
en la correcta toma de decisiones por parte de los directivos,

asi como la rendicion de cuentas a los diferentes
entes fiscalizadores.

Integrar adecuadamente los registros contables su

elaboracion de los estados financieros y cuenta publica, nqo
. o . 50%

para el cumplimiento ante la Auditoria Superior del Estado

de Puebla y a la Secretaria de la Contraloria, de acuerdo con

las legislaciones y normas vigentes.

Funciones

Coordinar y supervisar el registro en el sistema contable (NSARC)
del capitulo 1000, asi

como su archivo y resguardo.

Coadyuvar y supervisar el registro en el sistema contable
(NSARC) la facturacion y cobranza, asi como su archivo y
resguardo.

Supervisar que las comprobaciones de los gastos que se
generan, se registren en el sistema contable (NSARC) asi como
su archivo y resguardo.

Verificar el registro de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles en el sistema contable (NSARC) asi como su archivo
de resguardo.

Verificar que la informacion proporcionada de las provisiones de
los proveedores sea correcta y esta a la vez se registre en el

sistema contable (NSARC) archivo y resguardo.

Verificar el registro de las provisiones de los proveedores en
el sistema contable (NSARC).

Supervisar que la conciliacion y los papeles de trabajo de los
deudores y /o acreedores diversos estén correctos.
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Coordinar, supervisar que la contabilidad y los estados
financieros del organismo se realicen adecuadamente de
conformidad con las disposiciones legales y normativas
aplicables.

Supervisar el registro de la contabilidad del periodo.

Supervisar que la informacion proporcionada por el
departamento de recursos financieros respecto de los
movimientos y estados de cuenta bancarios sea la correcta.

Supervisar el entero de los impuestos federales y estatales y el
registro en el sistemacontable, archivo y resguardo.

Supervisar que la informacion que muestra los estados
financieros este correcta, oportuna, veraz y confiable.

Verificar que la documentacion probatoria se digitalice y archive
de acuerdo a las normas aplicables vigentes.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.2.2.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.

Puesto Departamento de Recursos|Nivelde |V
Financieros Estructura

Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa

Jefe Subdirector/a Contable y Financiera

Inmediato
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Objetivos del Puesto

Coordinar el comportamiento adecuado de los recursos 50%
financieros, en la rendicion de cuentas que afecte el
presupuesto de egresos, para su programacion de pago,

de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

Administrar y controlar el manejo de las cuentas 0%
bancarias del organismo para la operacion del gasto
publico conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

Supervisar que las actividades del recurso se realicen conforme a
la normatividad vigente.

Verificar que se tenga disponibilidad del recurso para cubrir el
gasto publico.

Realizar inversiones después de programar los pagos a realizar
Elaborar los movimientos financieros en la banca electrénica.

Resguardar, custodiar chequeras y contratos de las cuentas
bancarias.

Coordinar las acciones en la elaboracion del presupuesto

Revisar y realizar los tramites de pago de unidades
administrativas y operativas de la corporacion.

Realizar los tramites de pago de néomina de acuerdo a la norma y
lineamientos vigentes.

Coordinar la atencion y repuesta a auditorias inherentes a la
subdireccion que se notifiquen a la corporacion.

10 Elaborar los cheques respectivos para pago.

11 Tramitar el proceso de pago de finiquitos.
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12 Verificar el soporte de la documentacion para entrega recepcion a
13 contabilidad.

14 Gestionar las suficientes presupuestales ante la Secretaria de

Planeacion y Finanzas.

15
Supervisar la aplicacion del gasto en los fondos fijos y revolventes.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.2.2.3 DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y COBRANZA.

Puesto Departamento de Facturacion y|Nivel de |V
Cobranza Estructura
Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa
Jefe Subdirector/a Contable y Financiera
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Transparentar la gestion administrativa acorde al
desarrollo de las funciones de la normatividad vigente y 359,
otros ordenamientos legales del organismo, para el
debido cumplimiento de los programas, para ejecutar el

o cobro adecuado de la cartera de clientes, mediante los
mecanismos de captacion del ingreso de los servicios

prestados. 5%

Coordinar que se aplicar diariamente en el sistema los
ingresos por concepto de pago de los Servicios de 30%
Seguridad y Vigilancia en las diferentes cuentas
bancarias, para tener en tiempo y forma el estado de
cuenta de dichos ingresos.

Coordinar la cobranza a través de los mecanismos
implementados tales como exhortos, Illamadas
telefonicas y correos electronicos que permita la
recuperacion de la cartera vencida, para asi combatir la
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10

desercion y aumentar la retencion de usuarios.

Funciones

Organizar la recepcion y estimacion de Fatigas observando que
estén debidamente solicitadas.

Coordinar la elaboracion de facturas, a través de Ila
estimacion de fatigas que permitan cumplir con la normatividad
aplicable.

Verificar la entrega en tiempo y forma de las facturas, con la
finalidad de que los cobros se realicen de acuerdo a lo
establecido en el contrato de prestacion de servicios de
seguridad y vigilancia, los cuales no podran exceder de 15 dias
posteriores a su emision.

Coordinar a través de los gestores de cobranza el debido
seguimiento a los pagos realizados por los clientes.

Verificar e Instrumentar los mecanismos para el eficiente cobro
de los servicios.

Coordinar el seguimiento a la elaboracion de notas de crédito y
re facturacion apeticion del cliente.

Coordinar el seguimiento de la cartera de clientes y notificar
al Departamento Juridico los que se encuentran en cartera
vencida.

Supervisar que la cobranza se lleve a cabo a través de los
mecanismos implementados para tal fin y establecer las
estrategias necesarias para el seguimiento de la cartera de
clientes a través de acciones tales como exhortos, llamadas
telefonicas y correos electronicos.

Verificar el registro en el Sistema SAP de los ingresos por
concepto de pago de clientes.

Revisar que los movimientos bancarios sean validados para su
aplicacion en elsistema SAP.
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Supervisar que cada gestor de cobranza reciba la facturacion
11 correspondiente para darle el seguimiento oportuno.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.2.3.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

Puesto Departamento Recursos|Nivel de [V
Materiales Estructura
Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa
Jefe Director/a Administrativo
Inmediato

Objetivos del Puesto
20%

1 Coordinar la adquisicion de recursos materiales y
servicios generales, mediante la aplicacion a las politicas y
lineamientos en la materia.

2 Elaborar el plan anual de adquisiciones y el plan anual de 20%
mantenimiento de muebles e inmuebles mismos que
forman parte del presupuesto anual del organismo, con la
finalidad de armonizar los ingresos y egresos
institucionales en apego a la normatividad aplicable
vigente.

3 Coordinar la elaboracion de dictamenes y contratos que 20%
amparen la adquisicion respectivamente, los lineamientos
y parametros, para llevar el control de inventarios de
bienes muebles e inmuebles del organismo y el control de
almacenes, asi como mantenimiento del parque vehicular
y de las instalaciones del organismo.

4 Analizar e integrar los contratos de prestacion de bienes y 20%
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servicios requeridos por el Organismo para llevar a cabo
los tramites correspondientes de acuerdo a la normativa
vigente.

Gestionar los bienes muebles e inmuebles ejecutando los 10%
procesos de actualizacion de inventario que nos permita
comparar las existencias reales contra las registradas en el
sistema para poder determinar si existen faltantes.

Organizar, vigilar y supervisar el parque vehicular, 10%
mediante el mantenimiento preventivo y correctivo para
los vehiculos adscrito a este organismo.

Funciones

Autorizar que los dictamenes, contratos y convenios que afecten
el presupuesto sean puestos a consideracion de Direccion
Administrativa y el Departamento de Asuntos Juridicos para la
validacion correspondiente.

Supervisar que la elaboracion de dictamenes, contratos y
convenios se elaboren deacuerdo al plan anual de adquisiciones.

Autorizar que se lleven a cabo las cotizaciones necesarias para
que presupuestalmente se obtengan los mejores costos para el
organismo.

Supervisar que la facturacién para el cobro de adquisiciones,
servicios y arrendamientos sea emitida de acuerdo a lo recibido y
que cumpla con la normatividad aplicable.

Asegurar que los tramites de pago por la recepcion de servicios,
arrendamientos y adquisiciones cumpla con la documentacion
establecida por Ley.

Supervisar que los arrendamientos para los almacenamientos
de las unidades operativas foraneas, se paguen de acuerdo a la
normatividad.

Supervisar que todas las unidades administrativas cuenten con
los servicios basicos puntualmente.
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Planear que las adquisiciones de Dbienes, servicios y
arrendamientos sean de acuerdo alas necesidades y/o solicitudes
de las diversas unidades administrativas.

Asegurar que todas las unidades administrativas cuenten con los
insumos necesarios.

Inspeccionar el control de los almacenes respectivamente.

Aprobar la emision de los lineamientos y controles de los bienes
muebles e inmueblesde las diversas unidades administrativas.

Establecer los lineamientos para la entrega de insumos a las
unidades administrativas.

Asegurar que las instalaciones de las oficinas centrales, se
mantengan en condiciones laborales pulcras.

Emitir los lineamientos normativos para la entrega de uniformes
al personal operativos.

Aprobar la elaboracion de los tramites necesarios para
efectuar las adquisiciones correspondientes a través de la
Secretaria de Administracion.

Determinar los controles necesarios para llevar a cabo los
mantenimientos preventivos y correctivos del parque vehicular,
motocicletas y bicicletas que forman parte de este organismo.

Supervisar que se lleven a cabo los tramites de pago de
verificacion vehicular, control vehicular y demas impuestos y
derechos que correspondan.

Asegurar que se lleve a cabo el control del emplacado y
reposicion de placas del parque vehicular.

Autorizar las entradas del parque vehicular al taller para
mantenimiento preventivo y correctivo.

Aprobar el control de los cajones de estacionamiento de este
organismo.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
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Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.2.4 SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION.

Puesto Subdireccion de|Nivel de v
Comercializacion. Estructura

Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa

Jefe Director (a) Administrativo.

Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Promover los servicios analogos de seguridad, custodia y
vigilancia que proporciona el organismo, para dar 359
nuestros servicios a las personas fisicasy juridicas que lo

2 soliciten, mediante la celebraciéon de convenios ¥y
contratos. 35%

3 Plantear estrategias de promocion efectiva de los
servicios analogos de seguridad, custodia y vigilancia

. A 0
para alcanzar un incremento en las metasinstitucionales. /o

Coordinar la instalacion de los servicios contratados, de
acuerdo a los estudios de riesgos antes realizados, que
brinden a los usuarios un servicio de calidad eficiente.

Funciones

1 Coordinar la ejecucion de proyectos y estrategia de promocion
que permita la comercializacion de los servicios de vigilancia y
custodia.

2 Contribuir en la promocion y difusion de los servicios de
vigilancia y custodia, en diferentes eventos de tipo masivo.

3 Contribuir en la planeacion y promocion de los servicios de
vigilancia y custodia através de impresiones y medios digitales.
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Supervisar el analisis y seguimiento de instalacion de nuevos
servicios.

Supervisar y autorizar las propuestas econémicas de nuevos
servicios.

Supervisar la generacion de identificacion de los prospectos
consolidados.

Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de solicitud de
elaboracion de estudios de riesgo.

Planear, organizar y supervisar visitas para la consolidacion de
nuevos prospectos.

Supervisar la elaboracion de la base de datos que se manejen
dentro de laSubdireccion de Comercializacion.

Coordinar y supervisar la elaboracion de los contratos de
servicio de custodia y vigilancia.

Coordinar con el Departamento Juridico la revision de los
contratos de servicios decustodia y vigilancia.

Coordinar con el area operativa la aprobacion de consignas
generales y especiales para los servicios de custodia y vigilancia.

Supervisar la correcta integracion y actualizacion de los
expedientes de usuarios.

Coordinar y supervisar con las diversas unidades titulares del
organismo, la creaciéon del modelo de contrato y anexo cada inicio
de ano.

Coordinar y supervisar la formalizacion de los contratos de
servicios de custodia y vigilancia.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.
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1.1.2.4.1 DEPARTAMENTO DE VENTAS Y CONTRATOS.

Puesto Departamento de Ventas y|Nivelde [V

Contratos. Estructura
Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa.
Jefe Subdirector (a) de Comercializacion

Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Gestionar la formalizacion de los servicios instalados y de
nuevos usuarios al concretar la venta de los servicios de 359
seguridad, custodia y vigilancia para asi coordinar y

2 elaborar los contratos y anexos.

Supervisar con el Departamento Juridico del organismo, el 35%
3 analisis de los contratos emitidos en cuanto a la
formalizacion de dichos instrumentos de acuerdo con las

obligaciones exigibles de la normatividad del organismo. 30%

Supervisar la integracion y actualizacion del padron del
expediente Unicode los usuarios para dar cumplimiento al
componente del programa presupuestario del organismo.

Funciones

1 Coordinar y generar la formalizacion de los contratos de custodia
y vigilancia de los usuarios nuevos y actuales.

2 Ejecutar la elaboracion del nuevo modelo de contrato y anexos
con las areas del organismo, para el ejercicio anual siguiente.

3 Elaboracion de la base de datos de los servicios vigentes para la
vinculacion con el contrato, pliego de consignas, aviso de
privacidad y datos de gestoria de los usuarios vigentes para el
proceso de renovacion.

4 Elaborar los contratos por los servicios analogos de seguridad,
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vigilancia y custodiaofertados por este organismo.

Solicitar la revision de los contratos al Departamento Juridico del
organismo.

Elaborar y gestionar ante la Direccion Operativa la formalizacion
de los Pliegos de Consignas.

Solicitar a la Direccion Operativa la disponibilidad de elementos y
la instalacion de los servicios contratados al organismo.

Integrar y verificar el Padrén de Usuarios y Expediente Unico, con
la documentacion legal correspondiente.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.2.4.2 DEPARTAMENTO DE PROMOCION.

Puesto Departamento de Promocién Nivel de |V
Estructura
Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa
Jefe Subdirector (a) de Comercializacion
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Promover de manera eficiente los servicios de seguridad,
custodia y vigilancia, aprovechando las areas de oportunidad 359,
para brindar un servicio competente, a fin de dar respuesta a

las necesidades de nuestros clientes.

Proyectar difusién de los servicios que ofrece el organismo a 35%
través de acciones publicitarias, para actualizarlos de

acuerdo a las necesidades de nuestros clientes. 30%
(0]
Asegurar por medio de los estudios de riesgo a nuestros
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clientes, cual es numero de guardias policiales que requieren
en su servicio para asegurar que reciba la proteccion
adecuada.

Funciones

Ejecutar programas, proyectos y estrategias de promocion que
permitan la comercializacion de los servicios analogos de
seguridad, vigilancia y custodia ofertados por este organismo.

Llevar a cabo actos de difusion de los servicios analogos de
seguridad, vigilancia y custodia ofertados por este organismo, en
diferentes eventos de tipo masivo.

Realizar el analisis de areas de oportunidad para la colocacion de
Nuevos Servicios.

Elaborar propuestas economicas a los prospectos de usuarios.
Generar el codigo de identificacion de los prospectos consolidados.

Solicitar y dar seguimiento a los estudios de riesgo o inspeccion
ocular.

Realizar visitas para consolidar los prospectos.

Realizar labores de prospeccion en funcion de la disponibilidad de
personal por parte
del area Operativa.
Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores

jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.
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1.1.2.5 SUBDIRECCION DE ATENCION A USUARIOS E IMAGEN
INSTITUCIONAL.

Puesto Subdireccion de Atencion a|Nivel de v

Usuarios e
Estructura

Imagen Institucional

Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa
Jefe Director/a Administrativo/a
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Establecer las acciones y estrategias de atencion y apoyo a
los usuarios, para elevar la satisfaccion del -cliente 5-,
: ) . 35%
proporcionado a través del personal certificado.

Supervisar la atencion de las unidades administrativas,
3 para el seguimiento de los reportes solicitados por los 35%
usuarios para ofrecerles lo mas pronto posible una

respuesta mediata.
. . - . . 30%
Establecer la comunicacion y acercamiento de los usuarios

con las unidades administrativas del organismo mediante
visitas constantes y encuestas para conocer las opiniones
cualitativas y cuantitativas de nuestros clientes para medir
que tan satisfechos estan.

Funciones

1 Coordinar la eficiente atencion a los usuarios por parte del
organismo.

2 Coordinar el adecuado cumplimiento de los lineamientos de
evaluacion de la calidad de los servicios de seguridad, vigilancia y
custodia
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Generar las estrategias de atencion y apoyo a los usuarios.

Validar y autorizar las cotizaciones solicitadas por los usuarios
en la modificacion de sus servicios.

Validar y autorizar los reportes de actividades para controles
estadisticos.

Coordinar los trabajos de planeacion de la Imagen Institucional.

Orientar la generacion de los contenidos integrales de
comunicacion del organismo.

Supervisar las campanas de imagen y posicionamiento para la
promocion de los servicios de seguridad, vigilancia y custodia.

Validar las gestiones de atencion elaboradas y presentadas a
las demas unidades administrativas.

Generar la autorizacion de las respuestas presentadas a los
usuarios mediante oficio, en contestacion a los requerimientos
efectuados.

Coordinar y controlar la informacion documental de la
Subdireccion.

Verificar la eficiencia del control de gestion administrativa.

Supervisar el debido control archivistico de la informacion de la
Subdireccion.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores

jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.
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1.1.2.5.1 DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A
USUARIOS.

Puesto Departamento de Atencion y|Nivel de |V

Seguimiento a Estructura

Usuarios
Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa
Jefe Subdirector/a de Atencion a Usuarios e Imagen
Inmediato [Institucional

Objetivos del Puesto

1 Coordinar las necesidades o requerimientos de los 35%
usuarios, para elevar la satisfaccion del cliente y la calidad
del servicio proporcionado a través del personal

2 certificado. 35%

Gestionar con las unidades administrativas las
3 solicitudes de los usuarios para una mejora en los 3no,
servicios de seguridad, vigilancia y custodia.

Aplicar programas para la evaluacion de la calidad de los
servicios de seguridad, custodia y vigilancia para conocer
la opinion de los usuarios y contribuyan para el logro de
su satisfaccion.

Funciones
1 Desarrollar las estrategias de atencion y apoyo a los usuarios.

2  Supervisar los sistemas de evaluacion de calidad del servicio de
seguridad, vigilanciay custodia contratados y su cumplimiento.

3 Coordinar las acciones para la eficiente atencion al cliente
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interno y externo.

Expedir las cotizaciones solicitadas por los usuarios activos en la
modificacion de servicios a los clientes activos/ampliacion de
contratos.

Desarrollar y gestionar las solicitudes de estudios de riesgo o
inspeccion ocular de los wusuarios vigentes ante el area
correspondiente.

Participar en las visitas a los usuarios para concretar la
estrategia de mercadotecniaen los servicios proporcionados por el
organismo.

Disenar y operar los programas necesarios para la atencion al
usuario, buscando la

innovacion, comunicacion y accesibilidad institucional, asi
como la atencion personalizada del servicio.

Integrar los informes mensuales, trimestrales y anuales, reportes
de indicadores, asi como la gestion documental del area y toda
aquella en coordinacion con lasunidades administrativas.

Gestionar la informacion documental del Departamento.

Coordinar, supervisar y validar el cumplimiento de las Fichas
Unicas de Atencion a Usuarios (FUAU).

Gestionar y elaborar oficios destinados a dar respuesta a las
solicitudes de los usuarios.

Coordinar con las demas unidades administrativas a fin de
brindar la mejor y pronta asistencia a los usuarios.

Generar todos aquellos oficios e informes que requiera el
Departamento o le seanrequeridos por su superior.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.
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1.1.2.5.2 DEPARTAMENTO DE DISENO CORPORATIVO.

Puesto Departamento de Diseno|Nivel de [V

Corporativo Estructura
Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa
Jefe Subdirector/a de Atencion a Usuarios e Imagen
Inmediato [Institucional.

Objetivos del Puesto

1

Elaborar instrumentos de comunicacion e imagen
institucional para promover y emanar los servicios 50%
analogos de seguridad, custodia y vigilancia que cuenta
nuestro organismo.

Disefiar un programa de promocién directa de los 50%
servicios analogos de

seguridad, custodia y vigilancia que fortalezcan el logro
de los objetivos institucionales del organismo para la
captacion de servicios.

Funciones

Disenar el plan anual de trabajo del Departamento de Diseno

Corporativo.

Coordinar las acciones a realizar de las areas de informacion,

diseno grafico, video, fotografia y redes sociales.

Organizar las campanas de publicidad para posicionar la

imagen corporativa del organismo.

Coordinar la logistica de los eventos mediaticos en los que

participe el organismo.
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Planear entrevistas con medios de comunicacion, impresos,
electronicos y digitales, para la promocion de los servicios del
organismo.

Supervisar el monitoreo de medios de comunicacion impresos,
electronicos, digitales y redes sociales.

Coordinar la generacion de contenidos para medios de
comunicacion impresos, electronicos, digitales y redes sociales.

Revisar y autorizar los boletines informativos, notas aclaratorias,
tarjetas informativas, posturas y discursos del organismo.

Supervisar las labores administrativas del Departamento de
Diseno Corporativo.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.2.6 SUBDIRECCION MEDICA.

Puesto Subdireccion Médica Nivel de v
Estructura

Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa

Jefe Director/a Administrativo

Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Administrar, dirigir, coordinar y supervisar los
programas de salud establecida por la institucion, 50%
teniendo como objetivo el proporcionar a la poblacion
derechohabiente una atencion médica oportuna y eficaz.

Organizar y coordinar los programas de actualizacién 50%
permanente al personal médico de la Clinica-Hospital del
organismo de acuerdo a la normatividad aplicable en
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materia de salud que garanticen una atencion y un
mejor desempeno en sus funciones.

Funciones

Supervisar y verificar el desempeno de todo el personal
médico, paramédico, de enfermeria, radiologia servicios
generales y mantenimiento sobre la atencion brindada a los
derechohabientes.

Vigilar la instrumentacion de politicas y normas para garantizar
la seguridad, eficacia, eficiencia y oportunidad de los servicios de
atencion médica.

Impulsar la actualizacion del personal médico, y paramédico; asi
mismo el desarrollo de programas de ensenanza e investigacion
en salud.

Organizar, integrar y controlar la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros asignados a la Clinica-
Hospital.

Promover y coordinar la realizacion de acciones de orientacion y
capacitacion a la poblacion, para el uso adecuado y oportuno de
los servicios que brinda la Clinica- Hospital.

Vigilar la correcta realizacion de procedimientos, acorde a las
medidas de seguridad e higiene para la proteccion de la salud del
personal.

Atender en forma directa las quejas.

Vigilar la correcta y oportuna notificacion al Ministerio Publico,
asi como a las demas autoridades competentes, los casos en que
se requiera la atencion médica para personas con lesiones y otros
signos que presumiblemente se encuentren vinculados a hechos
ilicitos.

Vigilar la correcta elaboracion de informacion técnica vy
administrativa que se genere en los diferentes servicios y
remitirla en forma periédica a las autoridades superiores.

62



Manual de Organizacioén de la Corporacién Auxiliar de Policia de Protecciéon Ciudadana

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Llevar a cabo reuniones con el personal a su cargo, para revision
de los programas de trabajo y evaluacion de metas.

Prever y recomendar selecciones, promociones, premiso y las
acciones correctivas que se necesita en la Clinica-Hospital.

Asegurarse de que hay suficiente personal con la formacion
adecuada en el Departamento Clinico que brinde atencion
meédica de calidad.

Establecer estandares de desempeno para el personal y luego
supervisar, evaluar, revisar el desempeno del trabajador.

Proporcionar instrucciones verbales, escritas, claras y concisas
sobre la ejecucion del Departamento Clinico.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

Confeccion de la informacion escrita: conocer los distintos
soportes de documentos generados en la Clinica-Hospital, asi
como el lenguaje y el formato de los mismos, con apego a la
normativamente aplicable.

Controlar y mantener el archivo electronico y fisico.

Elaboracion de informes internos, memorandums, oficios y
auditorias.

Mantenimiento de actualizacion de la base de datos.

Responder requerimientos, preparar los documentos necesarios
y realizar el seguimiento correspondiente en llamadas y correos
electronico.

Recopilar informacion de diferentes areas de la Clinica-Hospital
con el objetivo de estudiar los datos y generar los reportes que
correspondan.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.
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1.1.2.6.1 DEPARTAMENTO MEDICO.

Puesto Departamento Médico Nivel de |V
Estructura
Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa
Jefe Subdirector/a Médico
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Coordinar al personal a su cargo en la filosofia
institucional y marco normativo del organismo, para 550,
administrar oportunamente el area médica y atender

2 los posibles riesgos mediatos bajo los principios de
calidad, eficiencia, eficacia, honradez e integridad. 359%,

3 Gestionar el cumplimiento de su compromiso
asistencial con el mejor nivel de calidad para prevenir,
diagnosticar o tratar las enfermedades, y mantener y
promover la salud de todo nuestro personal del
organismo.

0%

Diagnosticar oportunamente las debilidades meédicas
para solucionar mediatamente la atenciéon a los
derechohabientes y personal médico.

Funciones

1  Asesorar a la Subdireccion Medica en materia de gestion clinica,
facilitando la toma de decisiones en la definicion de las
prioridades de las acciones de salud a ejecutar.

2 Coordinar el cumplimiento de los objetivos sanitarios en apego a
la normatividad de Clinica-Hospital, para dar cumplimiento a lo
contenido en la Reforma de Salud y plan de modernizacion de las
redes asistenciales.
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Gestionar y coordinar todos los servicios del ambito clinico
asistencial y de las patologias de Garantias Explicitas de Salud
(GES).

Controlar y evaluar el desarrollo de los programas de atencion
meédica al paciente, asi como el alcance de las metas propuestas.

Promover y fomentar la realizacion de programas para la
actualizacion técnica y superacion profesional del personal
meédico y paramédico de la clinica-hospital.

Elaborar normas y lineamientos para evaluar peridédicamente
la calidad de los servicios de atencion de la Clinica-Hospital.

Fomentar la comunicacion interdepartamental a efecto de lograr
la integracion de los servicios de atencion médica

Participar en los servicios de vigilancia epidemiologica.

Participar en la revision de los expedientes médicos como una
accion que realiza el comité de expediente clinico.

Impulsar a cumplir con los lineamientos normativos que
competen en la atencion del programada de embarazo y lactancia
segura.

Participar en las sesiones del comité de medicina transfusional.

Participar de manera proactiva en las acciones de farmaco-
vigilancia.

Revisar periodicamente las acciones implementadas por el
comité de bioética.

Vigilar que el personal de enfermeria brinde de manera oportuna,
con calidad y calidez la atencion hospitalaria al personal
derechohabiente; asi como la asistencia en las actividades del
meédico en funciones.

Gestionar el apoyo inmediato a los derechohabientes por parte
del personal paramédico como primera linea de atencion pre-
hospitalaria, asi como en los traslados.

Garantizar que los servicios de imagen (radiologia y
ultrasonido) se brinden de manera oportuna para el apoyo
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diagnostico del médico.

17 Supervisar que se aporten los nutrientes necesarios para los
pacientes hospitalizados de manera correcta de acuerdo a su
patologia.

18 Vigilar que la atencion del derechohabiente en el area
dental sea eficaz, promoviendo acciones que garanticen un
tratamiento resolutivo.

19 Fomentar la comunicacion entre el Departamento de Psicologia
y el Departamento Médico a fin de informar la deteccion de
patologias de los derechohabientes y su canalizacion correcta.

20 Supervisar que se lleve a cabo la capacitacion continua para el
personal médico, de enfermeria y paramédico de la clinica —
hospital por parte del area de ensenanza, quien a su vez
formulara un calendario de sesiones al ano y hacer la peticion al
Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional del
organismo.

21 Dirigir y supervisar el departamento de personal a su cargo y
reportar a laSubdireccion Médica las irregularidades detectadas.

22 Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.2.6.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MEDICOS.

Puesto Departamento de|Nivel de [V
Administracion de Estructura
Servicios Médicos
Entidad |CAPPC Direccion|Direccion Administrativa
Jefe Subdirector/a Médico
Inmediato
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Objetivos del Puesto

1

Gestionar los procesos de administracion de recursos
humanos, materiales y financieros de la Clinica — Hospital =4,

: . . 50%
del organismo de conformidad con la normatividad
aplicable, para una integracion eficiente y eficaz para asi
lograr una atencion optima a los derechohabientes. 50%

Coordinar el Optimo tratamiento y conservacion de los
farmacos desde su recepcion hasta su destino final, con
la finalidad de evitar mermas y mala utilizacion de los
mismos de acuerdo a la normatividad aplicable vigente,
e informar a las instancias correspondientes.

Funciones

Formular y elaborar los anteproyectos de presupuestos de
egresos de la Clinica-Hospital del organismo y coordinarlo con las
demas unidades administrativas para su integracion y aprobacion
de la Direccion General.

Coordinar las acciones médico - administrativas para la
evaluacion de objetivos y metas, informando periodicamente al
Director General.

Coordinar con la direccion Administrativa, la programacion de
actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y
correctivo de infraestructura y equipo médico de la Clinica -
Hospital.

Vigilar que el personal de farmacia, archivo, nuevo ingreso,
intendencia y mantenimiento cumplan con su funcion
adecuadamente para mantener un servicio de calidad y digno para
todos los derechos habientes.

Coordinar que la elaboracion de credenciales de identificaciones
se haga de manera oportuna y preferiblemente en paralelo al alta
del trabajador.

Vigilar que la formulacion e instrumentacion de las actas
administrativas y/o procedimientos de trabajo se realicen
correctamente conforme a la normatividad vigente, a fin de evitar
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perjuicios a los trabajadores y/o a la Clinica — Hospital.

Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.

1.1.3.1.1 DEPARTAMENTO JURIDICO.

Puesto Departamento Juridico Nivel de |V
Estructura

Entidad |CAPPC Direccion|Direccion General

Jefe Director/a General

Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Representar legalmente al organismo en los
procedimientos laborales, administrativos y en cualquier
otro asunto de caracter legal, en que tenga interés; asi25%
como resolver consultas juridicas de las unidades
administrativas, para garantizar la debida observancia

del marco juridico del organismo entre los servidores
publicos adscritos al mismo.

Coordinar las  acciones  pertinentes para la
recuperacion de la cartera vencida de los servicios de 259%
vigilancia y custodia de anos anteriores.

Validar los documentos solicitados por las unidades
administrativas del organismo para la expedicion de las
copias certificadas requeridas, para el registro en los 25%
archivos del organismo.

Estudiar y revisa los problemas legales relacionados con
el organismo, sus contratos, convenios y normas para
que se efectien con apego a la normatividad vigente,
cumpliendo con todas las disposiciones legales que en
cada caso se requieran. 25%
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Funciones

Gestionar todos los asuntos y procesos relacionados con las
sesiones de la Junta de Gobierno del organismo.

Revisar el seguimiento a las acciones competentes para lograr la
recuperacion viajudicial y extra judicial de la cartera vencida.

Certificar mediante firma, los expedientes que envien las
unidades administrativas para llevar a cabo la certificacion
correspondiente, previo cotejo con sus originales.

Revisar y en su caso, emitir las observaciones a las actas
administrativas elaboradas al personal operativo y/o
administrativo, para su validacion.

Vigilar el seguimiento a los procesos de elaboracion y revision de
los convenios, contratos y demas actos juridicos que guarden
relacion con el desarrollo y competencia del organismo, para su
correspondiente validacion mediante firma.

Analizar la investigacion competente para la debida integracion de
los expedientes administrativos y en su caso, someter los mismos
a consideracion del Consejo de Honor y Justicia del organismo
para su resolucion.

Supervisar la revision de los calculos de finiquitos y/o
indemnizaciones del personal que haya causado baja del
organismo.

Supervisar el seguimiento a las Fichas Unicas de Atencién al
Usuario emitidas por la Subdireccion de Atencion a Usuarios e
Imagen Institucional del organismo, dentro del ambito juridico.

Realizar las observaciones correspondientes a los convenios,
contratos y demas actos juridicos que sean remitidos por las
unidades administrativas al Departamento Juridico, de los que el
organismo sea parte.

10 Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de

Comercializacion, el modelo de contrato anual para la prestacion
de los servicios de custodia y vigilancia.
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11 Representar al organismo en los medios alternativos de solucion de
controversias, en las diversas materias del Derecho.

12 Informar a la Subdireccion de Factor Humano sobre los
descuentos que se deban aplicar al personal de este organismo,
que sean ordenados por Autoridad Judicial competente.

13 Supervisar la suscripcion de los convenios de descuento de pago
via nomina al personal del organismo, en los casos de adeudos
con el mismo y posteriormente, informarlos a la Subdireccion de
Factor Humano para su tramitacion, previa solicitud de las
unidades administrativas.

14 Rendir los informes previos y justificados requeridos por las
Autoridades Federales competentes.

15 Revisar las respuestas a los escritos y peticiones ciudadanas que
sean presentadas ante el organismo o que sean remitidas por
diversas Secretarias.

16 Ejecutar las actividades que sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, de acuerdo al marco normativo de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana.
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DIRECTORIO

LICENCIADO LUIS MIGUEL GERONIMO BARBOSA HUERTA
Gobernador Constitucional del Estado de Puebla

CIUDADANO MAURICIO SAAD VIVEROS

Director General de la Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion
Ciudadana del Estado de Puebla

Acta de expedicion
Registro: GEP1719/11/00148/05/18/MO/015/JUL/2021
Fundamento Legal

Acta de la Décimo Primera Sesion Extraordinaria 2020 de la Junta de
Gobierno del Organismo Publico Descentralizado denominado
“Corporacion Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana” Acta 11 Ext.
2020, Punto 11 fraccion V Actualizacion del Manual de Organizacion
en alineacion al tabulador de la Entidad.

RAZON DE FIRMAS

(De la PUBLICACION del Manual de Organizacion de la Corporacion
Auxiliar de Policia de Proteccion Ciudadana; publicado en el Periodico
Oficial del Estado, el viernes 27 de agosto de 2021, Numero 20,
Tomo DLVI).
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