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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo, tiene como
proposito fundamental, precisar el método para realizar las funciones a cada una de las unidades
administrativas que la integran, a fin de evitar duplicaciones y determinar responsabilidades de los
mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y
eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios con la calidad que los michoacanos requieren.

El presente Manual se elaboré con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Administracion mediante un proceso en el que participaron todos los miembros de cada una de las
unidades administrativas de la Policia Auxiliar, mediante la colaboracién en el desarrollo de los
procedimientos sustantivos de cada una de ellas, de manera que al aprobarse el mismo, se tiene la
certeza de que este esfuerzo permitird avanzar en materia de desarrollo administrativo.

El Manual se integra por el Marco Juridico que regula su funcionamiento, el Objetivo del Manual, la
Mision, Vision y los Procedimientos de la Policia Auxiliar. Este capitulo constituye el fin basico del
presente Manual, ya que describe paso a paso como se realizan las actividades para la prestacion de
los trdmites y servicios, logrando el cumplimiento de las atribuciones asignadas a la Policia Auxiliar, a
través de su estructura y con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de
formar parte de la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en la
experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de una politica de calidad.

Atentamente

Lic. José Ortega Silva
Director General de la Policia Auxiliar
del Estado de Michoacan de Ocampo

Rev. 00

30/07/2021




Manual de Procedimientos
\\ 6 Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

Gobierno de REV: 00 FECHA: 30/07/2021
MICHOACAN HOJA: 7 DE: 7

1. MARCO JURIDICO

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Planeacién del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.

Lineamientos en materia de austeridad.

Bases y Lineamientos
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Conocer el funcionamiento interno en cuanto al flujo y descripcion de actividades,
ubicacion, requerimientos, alcance y personal responsable de su ejecucion,
definiendo con claridad y de forma ordenada las responsabilidades y obligaciones de
cada area, asi como el control y evaluacion de la misma, estableciendo politicas
generales a segquir, facilitando la induccion, adiestramiento y capacitacion del
personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

Proporcionar servicios de seguridad, proteccion y vigilancia especializada a
empresas privadas, particulares y dependencias gubernamentales con apego a
nuestros valores y principios éticos de desempefio.

4. VISION

Consolidar a la Policia Auxiliar como lider en materia de seguridad y vigilancia
especializada en el ambito estatal, a través de una mejora continua de los servicios,
capacitacion y profesionalizacion constante de nuestros elementos, para con ello
garantizar la proteccion e integridad de todos los usuarios coadyuvando a mejorar la
calidad de vida de los michoacanos.
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS

A) DIRECCION GENERAL.

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Altas de personal operativo
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DG-01
Unidad Responsable: Direccién General

1.1 Obijetivo del procedimiento:

Verificar que los aspirantes para elementos operativos de Policia Auxiliar, cumplan con todos y
cada uno de los requisitos de ingreso establecidos en el Acuerdo emitido por la Junta de
Gobierno.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento:

1.

El aspirante debera presentarse con la totalidad de los requisitos en original y copia conforme
le fue solicitado por parte de la Jefatura de Reclutamiento de la Subdireccion de
Profesionalizacion de conformidad con los requisitos establecidos por la Junta de Gobierno.

El aspirante debera presentar autorizacién de ingreso, firmada por el Subdirector de
Profesionalizacion.

La atencion a los aspirantes a cubrir plaza vacante operativa sera de forma cordial, respetuosa y
oportuna.

La documentacion exhibida por el aspirante, tendra vigencia maxima de treinta dias, en lo que
refiere al certificado médico, examen antidoping, carta de no antecedentes penales, carta de
modo honesto de vida y buena conducta, constancia de no inhabilitacion, comprobante de
domicilio y constancia de evaluacién psicométrica.

Para el caso de que el aspirante no presente la documentacion sefialada, o en su defecto,
después de haber sido examinada, esta contenga tachaduras, enmendaduras o errores, se
devolvera al mismo, para efecto de tramitar la reposicion o correccion, segin sea el caso, en un
término no mayor de ocho dias.

Los requisitos seran revisados Unicamente por personal adscrito a la Direccién General de la
Policia Auxiliar.

Una vez concluido el tramite de ingreso se iniciara procedimiento para quedar incluido en la
Licencia de armamento y registrado en el Sistema Nacional de Informacién sobre Seguridad
Publica (SNISP).

La Direccidn General contard con una base de datos actualizada diariamente de ingresos como
Policias Auxiliares, asi como un control exhaustivo de expedientes de ingreso, que finalmente
seran turnados al area de Archivo para su resguardo respectivo.

Las areas involucradas:

» Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. Toda vez que es el que
dotara de uniforme y accesorios.
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» Departamento de Recursos Humanos y Financieros. Toda vez que seran sus areas
las que le entregara la tarjeta bancaria, daran de alta en sus sistemas de némina y
seguridad social, ademas de que le entregaran la hoja de designacién de
beneficiarios en el Seguros de Vida.

« Departamento de Tecnologias de la Informacion. Quien emitira la credencial oficial.

e Subdireccion Juridica. Quien dara la platica de las implicaciones legales.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién General de la Policia Auxiliar del Estado.

1.4 Fundamento Legal:

» Articulos 87 y 88 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Articulos 104 fraccion II, 133, 134 de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado
de Michoacan de Ocampo.

» Articulo 8 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

e Articulos 5,14 fraccién V, 17 fracciones | y XIV del Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado
de Michoacan de Ocampo.

 Numeral 1.0 del Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de
Ocampo.
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2. DESCRIPCION ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento: Altas de personal operativo
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DG-01
Unidad Responsable: Direccion General
No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe oficio de la Direccion | Asistente de la Oficio Oficio
de Operacion indicando el | Direccion General
inicio del tramite de alta e
informa al Director General

2 | Recibe el oficio y firma en el | Director General Oficio Firma de
mismo la autorizacion 'y autorizacion
devuelve.

3 | Recibe del aspirante la | Asistente de la Documentacié | Expediente
documentacion para el | Direccion General | n
ingreso y revisa

4 | ¢Documentacion completa? Asistente de la Expediente Expediente

Direccion General Revisado

Si: Entrega al aspirante el

formato de apertura de la

cuenta bancaria, formato de

datos para el seguro de vida y

el recibo de los documentos y

apertura el expediente

No: Se le regresan Ilos

documentos al aspirante y

continda con la actividad 1.

5 | Recibe los formatos de | Aspirante Formatos Formatos
apertura de la cuenta requisitados
bancaria, y formato para
seguro de vida, lo requisita y
los devuelve

6 | Recibe los formatos | Asistente de la Formatos Formatos
requisitados, elabora formato | Direccion General | requisitados requisitados
de ingreso, adjunta
expediente y entrega al
aspirante.

7 | Recibe el formato de ingreso y | Aspirante Formato de Formato de
el expediente y lo entrega a la ingreso y ingreso y
Subdireccién de expediente expediente
Profesionalizacion.
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
8 | Recibe formato de ingreso y el | Subdirector de Formato de Formato de

expediente; revisa y entrega | Profesionalizacion | ingreso ingreso

aviso de privacidad. sellado y
aviso de
privacidad

9 Recibe el aviso de privacidad | Aspirante Aviso de Aviso de
lo firmay lo devuelve privacidad privacidad

firmado

10 | Recibe el aviso de privacidad, | Subdirector de Expediente, Expediente
lo integra al expediente y firma | Profesionalizacion | Aviso de con aviso
y sella el formato de ingreso. Privacidad y de

Recibo de privacidad y

ingreso recibo de
ingreso
firmado

11 | Devuelve al aspirante el | Subdirector de Expediente y Expediente
expediente y el formato de | Profesionalizacion | formato de y formato
ingreso. ingreso de ingreso

firmado

12 | Recibe el formato de ingreso y | Aspirante Expediente y Expediente
el expediente y entrega al formato de y formato
asistente de Direccion ingreso de ingreso
General. sellado

13 | Recibe el expediente vy | Asistente de Formatos y Formatos y
entrega el formato de ingreso | Direccién General | copia INE copia de
y los formatos para apertura INE
de cuenta bancaria, seguro de
vida y una copia del INE.

14 | Recibe el formato de ingreso, | Aspirante Formato de | Formato de
formatos para apertura de ingreso y copia | ingreso Y
cuenta bancaria, seguro de INE Copia de
vida, copia de la INE y acude INE
a las areas involucradas en el
proceso de alta y recaba las
firmas y sellos.

15 | Entrega al asistente de la | Aspirante Formato Formato
Direccion General el formato requisitado
de ingreso requisitado.

16 | Recibe el formato de ingreso | Asistente de la Formatos Formato de
requisitado y entrega recibo | Direccion General ingreso y
de documentacion para firma. recibo de

documentac
ion
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
17 | Recibe, acusa de recibido, lo | Aspirante Recibo Recibo
devuelve y le dan una copia. firmado
18 | Recibe el formato de ingreso | Asistente de la Formato Formato de
frmado y lo archiva en el | Direccién General ingreso
expediente de personal. firmado
19 | Elabora oficio de alta del | Asistente de la Oficio Oficio
elemento y lo envia para | Direccidbn General
firma.
20 | Recibe el oficio de alta, lo | Director General Oficio Oficio
revisa, firmay devuelve. firmado
21 | Recibe el oficio y notifica a las | Asistente de la Oficio Oficio
areas involucradas. Direccion General firmado
22 | Recaba el acuse y archiva en | Asistente de la Oficio Acuse del
el expediente de personal. Direccién General oficio
Fin del procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA.

Asistente de la
Direccion General

Director General

Aspirante

Subdirector de
Profesionalizacion

Inicio

S

Recibe
informa  al
General

oficio e
Director

Recibe y revisa

Recibe oficio i
devuelve con firma de
autorizacion

documentacion del
aspirante

¢ Documentacion
completa?

Entrega al aspirante
el formato de apertural
de la cuenta, formato

Recibe

para seguro de vida Y
acuse de documentos
para expediente

Recibe los formatos
requisitados, elabora

documentacion,
requisita y devuelve

formato de ingreso,
adjunta expediente y
entrega al aspirante.

Recibe expediente y
documentacion; y

entrega a la Subdir.
de Profesionalizacién

Recibe expediente y

Recibe aviso de

devuelve

A 4

documentacién;
revisa y entrega aviso
de privacidad

privacidad, lo firma y |

Rev. 00

30/07/2021




Gobierno de

ole

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

REV: 00

FECHA: 30/07/2021

HOJA: 15

DE: 15

Asistente de la
Direccion General

Director General

Aspirante

Subdirector de
Profesionalizacion

copia del INE

Recibe expediente,
entrega formato de
ingreso y formatos paralg
apertura de cuenta,
seguro de vida y una

Recibe aviso de
privacidad, lo integra
al expediente y sella

formato de ingreso

v

Recibe formato de

ingreso, expediente; ylg |

entrega al asistente
de Direccion General.

Devuelve al aspirante
el expediente y el
formato de ingreso.

firma.

Recibe formato de
ingreso requisitado y

b

Recibe documentacion
y acude a las areas
involucradas en el
proceso de alta 'y
recaba firmas y sellos.

entrega recibo de
documentacion para

v

Entrega al asistente
de la Direccion
General el formato de
ingreso requisitado.

Recibe, acusa de

archiva en el
expediente de
personal.

Recibe formato de
ingreso firmado y lo

A 4

recibido, lo devuelve vy
le dan una copia

v

Elabora oficio de alta

y lo envia para firma

Recibe oficio, revisa,
firma y devuelve

Recibe oficio y notifical

v

Recaba acuse y
archiva

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento: Atencién a quejas
Cadigo del procedimiento: P-PA-DG-02
Unidad responsable: Departamento de Asuntos Internos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar atencion a toda persona que acuda a inconformarse en contra de la actuacion de los
elementos operativos cuando se encuentren en servicio, con el propoésito de conocer y resolver las
faltas en que incurran los activos, para lograr el pleno cumplimiento de los principios de legalidad,
eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos entre los integrantes, y hacer
cumplir el régimen disciplinario.

1.2 Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1.

El Jefe del Departamento de Asuntos Internos sera el encargado de recibir las quejas
presentadas en contra de algin integrante del area operativa de la Policia Auxiliar que infrinjan
las disposiciones contempladas en los ordenamientos legales, integrando las carpetas de
investigacion que corresponda.
Recibira la queja en las oficinas del organismo, la que deberan reunir requisitos formales: lugar
y fecha; autoridad a la que se dirige; domicilio para oir y recibir notificaciones, personas
autorizadas, narracion de hechos, sefialar nombre o cualquier dato que permita identificar al
presunto infractor; nombre y firma del quejoso o denunciante o de quien promueva a su ruego o
de su representante legal. Si no relne los requisitos se solicitara al quejoso aclarar o corregir,
si no lo hace se desechara y se archivara.
Integrara carpeta de investigacion, asignara nimero de expediente para efectos estadisticos e
iniciard la investigacién de los hechos.
Iniciara la investigacion solicitando por oficio informacion del elemento sefialado como presunto
a la Direccion de Operacion de la Policia Auxiliar; y de ser necesario pedira informacion al
prestatario o usuario del servicio de seguridad y vigilancia donde se encuentre comisionado el
elemento.
Si de la investigacion, informacion y documentacién recabada se advierte que hay elementos o
datos de prueba suficientes determinar que él o los sefialados como presuntos incurrieron en
alguna falta administrativa o responsabilidad, elaborara el proyecto declarando como fundada
la queja, y se les iniciara el procedimiento administrativo.
Si como resultado de la investigacion, informacién y documentacién obtenida se observa que
no existen datos de prueba suficientes para determinar que hubo incumplimientos o violaciones
al régimen disciplinario, elaborara el proyecto de archivo de la queja por infundada.
El proyecto de archivo o de inicio de procedimiento administrativo seran enviados al Director
General de la Policia Auxiliar del Estado quién podra:

I.- Aprobar y firmar.

Il.- Modificar, por lo que el Jefe del Departamento de Asuntos Internos realizara los cambios

pertinentes y enviard nuevamente el proyecto al Director General.
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8. Se recibira la resolucién firmada, misma que se notificara a las partes de manera personal y se
dara inicio al procedimiento.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Asuntos Internos de la Policia Auxiliar del Estado
de Michoacan de Ocampo.

1.4 Fundamento Legal:

Articulo 6 fraccion lll, 17 fracciones |, Ill y IV Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Articulo 1.0.1 del Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Articulo 17 fraccion | del Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Articulos 56,58, 59 del Cdodigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.
Articulo 104 fraccién 1l y 169 de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de
Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del procedimiento: Atencion a quejas

Cédigo del procedimiento: P-PA-DG-02

Unidad responsable: Departamento de Asuntos Internos

No. Descppcmn i€ Puesto y Area Insumo Salida

Actividades
1 | Recibe queja Jefe del | Queja Escrito o]
Departamento de comparecenci
Asuntos Internos a

2 Inicia  investigacion Jefe del | Escrito o | Oficio
solicita informacion sobre | Departamento de | comparecenc
el elemento. Asuntos Internos ia

3 Recibe oficio de solicitud, | Director de | Oficio Oficio
genera y envia Operacion
informacion a través de
oficio.

4 Recibe el oficio con Jefe del | Oficio Informacion
informacion  sobre Departamento de
elemento. Asuntos Internos

5 ¢Existen datos Jefe del | Informacién Proyecto de
prueba Departamento de Resolucion
incumplimiento Asuntos Internos
elemento?

No. Continua con
actividad 9

Si. Declara la queja
fundada y elabora el
proyecto de resolucion.

6 Envia el proyecto de | Jefe del | Proyecto de | Proyecto de
resolucion de la queja | Departamento de | Resolucién resolucion
fundada. Asuntos Internos enviado

7 Recibe el proyecto de | Director General Proyecto de | Resolucion
resolucion, lo revisa, resolucion firmada
firmay devuelve.
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No. Ricas el 2 Puesto y Area Insumo Salida
Actividades
8 Recibe la  resolucion | Jefe del Resolucion Notificacién
firmada y la notifica. Departamento de firmada Resolucion
Asuntos Internos
9 Archiva en el expediente. | Jefe de Notificacién Expediente
Departamento de Resolucion
Fin del procedimiento Asuntos Internos
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de D epartamento de
Asuntos Internos

Director de Operacion

Director General

‘ Inicio ’

Recibe queja.

v

Inicia investigacion y solicita informacién sobre

Recibe oficio de solicitud,
generay envia la

el elemento.

Recibe el oficio con la informacién sobre el

\4

informacion a través de

elemento.

¢ Existen datos
de prueba del
incumplimiento
del elemento?

Declara la queja fundada y elabora el proyecto
de resolucion.

Envia el proyecto de resolucién de la queja

Recibe el proyecto de

fundada.

v

Recibe resolucion firmada y la notifica. P
l

A 4

resolucion, lo revisa,
lo firma y devuelve.

v

Archiva en el expediente.

A

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Comparecencias.
Cddigo del procedimiento: P-PA-DG-03
Unidad responsable: Departamento de Asuntos Internos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar atencién a toda persona que acuda a manifestar cualquier situacién que tenga que hacerse
constar por escrito a través de una constancia de hechos.

1.2 Politicas y Normas generales del Procedimiento:

1. Se tomara comparecencia cuando exista un asunto significativo para la Policia Auxiliar, que
se hace del conocimiento al Departamento de Asuntos Internos.

2. Recibira a la persona que hayan intervenido o tengan conocimiento del hecho.

3. Solicitara una descripcién de manera cronoldgica de los sucesos para hacer constar las
circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos.

4. Escribirda de manera clara, precisa y con todas las especificaciones lo que la persona tenga
conocimiento, imprimird el documento generado, dard lectura para revisar, hara las
correcciones en caso de ser necesario, solicitara que el documento sea firmado, requisito sin el
cual se tendra por no realizada.

5. Dara vista al Director General de la Policia Auxiliar, quien determinara las acciones legales y/o
tramites administrativos a que hubiere lugar.

6. Las determinaciones seran notificadas a los intervinientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Asuntos Internos de la Policia Auxiliar del Estado
de Michoacan de Ocampo.

1.4 Fundamento Legal:

Articulos 56, 58, 59 del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.
Articulo 104 fraccién 1l y 169 de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de
Ocampo.

Articulo 6 fraccion lll, 17 fracciones |, Ill y IV Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Articulo 1.0.1 del Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Articulo 17 fraccién | del Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de

Ocampo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del procedimiento:

Comparecencias.

Cédigo del procedimiento:

P-PA-DG-03

Unidad responsable:

Departamento de Asuntos Internos

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe al compareciente Jefe del Hechos Hechos

Departamento de
Asuntos Internos

2 Pide le narre de manera | Jefe del Hechos Narrativa

cronoldgica los hechos. Departamento de
Asuntos Internos

3 Narra los hechos de su | Compareciente Narrativa Hechos
conocimiento de  manera Narrados
ordenada.

4 Escribe los hechos, revisa la | Jefe del Hechos Escrito de
narrativa, imprime y le solicita | Departamento de | Narrados comparece
firme el  escrito  de | AsSuntos Internos ncia
comparecencia.

5 Recibe el escrito de | Compareciente Escrito de Escrito de
comparecencia, lo revisa, lo comparece comparece
firmay devuelve. ncia ncia

firmado

6 Recibe el escrito de | Jefe del Escrito de Oficio
comparecencia firmado y lo | Departamento de | comparece Comparece
envia al Director General, a | Asuntos Internos | ncla ncia
través de oficio. firmado

7 Recibe el oficio y la | Director General | Oficio Oficio de
comparecencia, determina los Comparecenci | determinacion
tramites correspondientes e a Comparecenci
instruye  al  Jefe  del a.
Departamento de Asuntos
Internos para que se realice el
seguimiento procedente

8 Procede conforme a las | Jefe del Oficio de Expediente
instrucciones  del  Director | Departamento de | determinacion
General y archiva en el | Asuntos Internos | Comparecenci
expediente. a
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Departamento de
Asuntos Internos

Compareciente

Director General

‘ Inicio ’

A4

Recibe al compareciente

v

Pide le narre de manera

cronoldgica los hechos.

Escribe los hechos, revisa la
narrativa, imprime y le solicita <

Narra los hechos de su
conocimiento de manera
ordenada.

firme el escrito de comparecencia.

Recibe el escrito de
comparecencia firmado y lo

Recibe el escrito de
comparecencia, lo revisa, lo
firmay devuelve.

A

envia al Director General, a
través de oficio.

Procede conforme a las
instrucciones del Director

Recibe el oficio y la comparecencia,

determina los tramites

correspondientes e instruye al Jefe
del Departamento de Asuntos
Internos para que se realice el

seguimiento procedente

General y archiva en el
expediente.

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento: Inicio de procedimiento administrativo.
Cadigo del procedimiento: P-PA-DG-04
Unidad responsable: Departamento de Asuntos Internos

1.10bijetivo del Procedimiento:

Que los elementos de la institucién desde su mas alto mando, sean disciplinados y profesionales, y
que su actuacién se rija por los principios establecidos en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; a través del procedimiento se pretende vigilar la honorabilidad y buena
reputacion de los integrantes; combatir la comision de conductas lesivas dentro de la institucion
policial, aumentando la calidad del servicio y generando un entorno de legalidad y honradez, en
beneficio de los usuarios y la ciudadania.

1.2

1.

Politicas y Normas generales del Procedimiento:

La queja o denuncia. Sera recibida a través de escrito o se le tomara la comparecencia donde
se asiente la queja o denuncia.

El procedimiento administrativo sancionador seguido ante el Departamento de Asuntos
Internos, se sustanciara con pleno respeto a las garantias y derechos humanos del integrante y
conforme a las formalidades esenciales del procedimiento.

Las actuaciones y diligencias que se practiquen en el procedimiento administrativo deben estar
previstas en el Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo vigente.
Seran en dias y horas habiles. Son dias habiles todos los del afio, con excepcion de los
sdbados, domingos, los de descanso obligatorio, los festivos con suspension de labores que
sefiale el calendario oficial y aquellos que lo sean por disposicion de la Ley.

Los términos se contaran por dias habiles, salvo disposicion legal en contrario. Empezaran a
correr a partir del dia habil siguiente al en que surtan sus efectos las notificaciones respectivas.
El procedimiento administrativo sancionador iniciara:

I.- A peticiobn de parte, mediante la presentacion de queja o denuncia escrita o por
comparecencia.

Il.- Por solicitud fundada y motivada de la autoridad que tenga conocimiento de la falta
administrativa en la que ha incurrido el presunto infractor, dirigida al Departamento de Asuntos
Internos.

lll.- De manera oficiosa por Asuntos Internos, derivado de las investigaciones realizadas o por
hechos conocidos por cualquier medio legal.

El particular y el presunto infractor tendran derecho a nombrar abogado, o autorizar persona de
su confianza para que lo asista, autorizarlos para oir y recibir toda clase de notificaciones y
documentos, asi como, para realizar los tramites y las gestiones necesarias para la
substanciacién del procedimiento administrativo.

Las promociones deberan hacerse por escrito; recibida una promocién, dentro de los tres dias
habiles siguientes, emitira acuerdo respecto de su admision.

El personal de asuntos internos recibira todas las solicitudes que el particular presente de
forma escrita y respetuosa y por ningn motivo pueden negar su recepcion, aun y cuando sean
notoriamente improcedentes. La respuesta debera ser por escrito, fundada y motivada, en los
términos que establece el Cdédigo de Justicia Administrativa del Estado vigente y las demas
normas aplicables.
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9. Las quejas o denuncias ciudadanas, presentadas en contra de cualquier integrante de la policia
auxiliar, deberan reunir los requisitos formales de: lugar y fecha; autoridad a la que se dirige;
domicilio para oir y recibir notificaciones y personas autorizadas; narracion de hechos; sefalar
nombre o cualquier dato que permita identificar al presunto Infractor; y, nombre y firma del
guejoso o denunciante o de quien promueva a su ruego o de su representante legal.

10. El personal de asuntos internos tendra atribuciones para examinar los expedientes y hojas de
servicio de los integrantes del organismo, practicar licitamente cualquier actuacion para
allegarse de los medios de prueba necesarios para dictar los proyectos de resolucion.

11. Podréa terminar el procedimiento por:

| La resolucion definitiva que emita el Director General;

[I. El desistimiento;

lll. La imposibilidad material de continuarlo por causas supervenientes; o,
IV. La declaracién de caducidad de la instancia.

12. En la resolucién definitiva debera resolver todas y cada una de las cuestiones planteadas por el
particular o previstas en las normas aplicables.

13. Las notificaciones seran:

I.- Notificacion personal, cuando se trate de la primera notificacién, la resolucién final que se
dicte en el procedimiento o se declare la caducidad de la instancia; o comparezca al
departamento de asuntos internos.

II.- Notificacion por lista, cuando no sefiale domicilio para recibir notificaciones, mismos que
se fijaran en sitio visible del domicilio de la Policia Auxiliar del Estado.

14. Notificara todas las actuaciones procedimentales a las partes, garantizando siempre el derecho
de audiencia en apego a lo que dispone la Carta Magna para efectos de dar legalidad al
procedimiento y sancionar conforme a las Leyes aplicables

15. Registrara en el expediente personal del infractor la aplicacién de las sanciones. Y serén
independientes de la responsabilidad civil, penal o administrativa, en que incurran los
integrantes del organismo, conforme a la legislacién vigente.

16. La conclusion del servicio de un integrante es la terminacién de su nombramiento o la cesacion
de sus efectos legales por las siguientes causas:

I.- Separacion: por incumplimiento a cualquiera de los requisitos de permanencia.

Il.- Remocién: por incurrir en responsabilidad en el desempefio de sus funciones o
incumplimiento de sus deberes, de conformidad con las disposiciones relativas al régimen
disciplinario.

17. Si existen elementos de prueba para imponer alguna sancién al infractor se hara considerando
los factores que marca la legislacion y en atencién a la gravedad de la falta, se aplicaran las
medidas disciplinarias siguientes:

I. Apercibimiento;
Il. Amonestacion;
lll. Arresto hasta por treinta y seis horas;
IV. Suspensidn temporal de funciones; vy,
V. Remocion.
18. Iniciara el procedimiento administrativo sancionador:
I.- Mediante queja o denuncia escrita 0 por comparecencia.
.- Por la solicitud de la autoridad que tenga conocimiento de la falta administrativa.
lll.-Derivado de investigaciones de Asuntos Internos.

19. Recibira la queja o denuncia e integrara la carpeta correspondiente, asignara un nimero de
expediente para fines estadisticos.

20. Realizara escrito de inicio de procedimiento administrativo, clasificara la falta administrativa de
acuerdo a la normatividad vigente.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

Hara de conocimiento a la Direccion de Operacion sobre el inicio del procedimiento y solicitara
un informe del desempefio laboral del presunto infractor.
Recibira el oficio de desempefio laboral, mismo, que se glosara al expediente y se tomara en
cuenta en la resolucion.
Notificara de manera personal sobre el inicio del procedimiento al policia presunto infractor;
donde se le otorgara el plazo de tres dias habiles para comparecer o presentar por escrito su
contestacion, ofrecera pruebas y sefialara domicilio para oir y recibir notificaciones.
Recibird de manera personal al presunto infractor en el término establecido, quien puede
comparecer con abogado o persona de su confianza para que lo asista en su declaracién; o
recibiré el escrito de contestacion.
Notificara el acuerdo que tiene por contestando el inicio del procedimiento y por ofreciendo los
medios de pruebas.
Abrird un periodo probatorio de tres dias habiles, donde se admitirdn a las partes en el
procedimiento toda clase de pruebas, excepto la confesional a cargo de la autoridad y las que
sean contrarias a la moral y al derecho; excepcionalmente duplicara el término probatorio a
solitud de parte.
Solicitara por oficio a los departamentos de la institucion informacion sobre el elemento a quien
se le incoa el procedimiento.
Recibira oficios de los departamentos de la institucién con la informacién del elemento a quien
se le incoa el procedimiento y los glosara al expediente.
Emitira acuerdo respecto de la admision y resolvera sobre las pruebas ofrecidas, ordenando su
desahogo de acuerdo a la naturaleza de las mismas y notificara.
Citara mediante notificacion dentro de los tres dias habiles siguientes al ofrecimiento de
pruebas a la audiencia de desahogo de pruebas, alegatos y resolucion.
Recibira en el término sefialado los alegatos presentados, acordara sobre su admision y
desahogara las pruebas de acuerdo a su naturaleza.
Concluida la audiencia de desahogo de pruebas y alegatos, pondra los autos del procedimiento
en estado de resoluciébn y turnard el expediente para la elaboracion del proyecto
correspondiente.
Si existen elementos de prueba suficientes en el proyecto aplicara las medidas disciplinarias de
acuerdo a lo siguiente:

I. Apercibimiento;

Il. Amonestacion;

lll. Arresto hasta por treinta y seis horas;

IV. Suspension temporal de funciones; y,

V. Remocion.
Pasara el proyecto de resolucién al Director General de la Policia Auxiliar del Estado de
Michoacén, quien es el competente para conocer y resolver los procedimientos administrativos.
El Director regresara el proyecto:
I.- Aprobado y firmado para notificar.
Il.- Modificado, se realizaran la adecuaciones y se devolvera al Director para su aprobacion.
Notificar4 de manera personal la resolucién a las partes.
Dara aviso a la Delegacion Administrativa y a la Direccion de Operacién sobre la determinacién
0 sancién, para registrar en el expediente personal del Policia Auxiliar la sancién que haya
ameritado su conducta y demas tramites administrativos.
Si en el caso, se hubiera acordado la terminacion del nombramiento o la cesacion de sus
efectos legales por:

I.- Separacion, incumplimiento a cualquiera de los requisitos de permanencia.

Il.- Remocion: incurrir en responsabilidad en el desempefio de sus funciones o incumplimiento

de sus deberes, de conformidad con las disposiciones relativas al régimen disciplinario.
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Notificara personalmente, y dara vista a los departamentos correspondientes de la institucion
para la realizacion del tramite administrativo de baja por procedimiento.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Asuntos Internos de la Policia Auxiliar del Estado
de Michoacan de Ocampo.

1.4 Fundamento Legal:

. Articulos 40,41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 56 ,58, 59,62, 65, 70, 71, 99, 119 y demas relativos
del Libro Tercero del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Articulo 104 fraccion 1l y 168, 169, 170, 171, 73, 174 de la Ley del Sistema Estatal de
Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo.

. Articulo 6, 40,41,44,59 fraccién II, 99, 100,101, 102, 103 y 104 de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica

. Articulo 1.0.1 del Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de
Ocampo.

. Articulo 17 fraccién | del Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de
Ocampo

. Articulo 6 fraccién Ill, 17 fracciones I, Il y IV Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de

Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del procedimiento:

Inicio de procedimiento administrativo.

Caddigo del procedimiento:

P-PA-DG-04

Unidad responsable:

Departamento de Asuntos Internos

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe queja o denuncia Jefe del Quejao Quejao
1 Departamento denuncia denuncia
de Asuntos recibida
Internos
Elabora escrito de inicio de | Jefe del Quejao Escrito de inicio
5 procedimiento administrativo | Departamento denuncia
y notifica el inicio del | de Asuntos
procedimiento Internos
Recibe la notificacion, | Elemento Notificacion Contestacion
3 elabora su contestacion al | operativo
inicio del procedimiento y lo | presunto
envia. infractor
Recibe la contestacién del | Jefe del Contestacion Expediente
4 elemento operativo presunto | Departamento
infractor y lo archiva en el | de Asuntos
expediente. Internos
Solicita el informe de | Jefe del Expediente Oficio
5 desempefio  laboral  del | Departamento
elemento operativo de Asuntos
Internos
Recibe el oficio, elabora y | Director de Oficio Oficio
6 entrega el informe de | Operacion Informe de
desempeiio laboral. desempefio
laboral
Recibe el doficio y el informe | Jefe del Oficio Expediente
7 de desempefio laboral y lo | Departamento Informe de
archiva en el expediente. de Asuntos desempefio
Internos laboral
Solicita al Director General, | Jefe del Expediente Oficio
8 el expediente laboral del | Departamento
elemento para consulta. de Asuntos
Internos
Recibe el oficio y | Director Oficio Expediente
9 | proporciona el expediente | General laboral
laboral.
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
10 | Recibe el expediente laboral, | Jefe del Expediente Oficio
lo consulta y devuelve | Departamento laboral Expediente
mediante oficio de Asuntos laboral
Internos
11 | Recibe el expediente laboral | Director Oficio Acuse de recibo
y emite el acuse de recibo. General Expediente
laboral
12 | Recibe el acuse de recibo y | Jefe del Acuse de recibo | Expediente
lo archiva en el expediente. Departamento
de Asuntos
Internos
13 | Abre periodo probatorio vy | Jefe del Expediente Notificaciéon
notifica. Departamento Documentacion
de Asuntos
Internos
14 | Recibe la notificacién, | Elemento Notificaciéon Oficio de
elabora oficio de pruebas | operativo Documentacion | pruebas
gue pretende se tomen en | presunto
cuenta en el procedimiento | infractor
administrativo.
15 | Recibe el oficio de pruebas, | Jefe del Oficio de Expediente
lo revisa y lo archiva en el | Departamento pruebas
expediente. de Asuntos
Internos
16 | Cita para audiencia de | Jefe del Expediente Acuerdo
desahogo de pruebas, | Departamento Notificacion
alegatos, resolucion y | de Asuntos
notifica. Internos
17 | Recibe la natificacion y el | Elemento Acuerdo Escrito de
acuerdo, elabora el escrito | operativo Notificacion alegatos
de alegatos y envia. presunto
infractor
18 | Recibe el escrito de | Jefe del Escrito de Acuerdo de
alegatos, acuerda su | Departamento alegatos admision
admision y desahoga las | de Asuntos
pruebas. Internos
19 | Pone el procedimiento en | Jefe del Acuerdo de Proyecto de
estado de resolucion. Departamento admision resolucion
de Asuntos
Internos
20 | Envia el proyecto de | Jefe del Proyecto de Proyecto de
resolucion a firma del | Departamento Resolucion Resolucion
Director General. de Asuntos enviado.
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Internos

Recibe el proyecto de | Director Proyecto de Resolucion
21 | resolucién, la revisa, firma y | General Resolucion

devuelve.

Recibe la resolucion firmada | Jefe del Resolucion Notificacion
oo |V notifica personalmente al | Departamento Resolucion

elemento operativo presunto | de Asuntos

infractor. Internos

Recibe la notificacién y la | Elemento Notificaciéon Resolucion
23 resolucion, firma recibido la | Operativo Resolucion notificada

notificacion y la devuelve. presunto

infractor

Recibe la resolucion | Jefe del Resolucion Acuerdo

notificada, acuerda la | Departamento Notificada Expediente
o4 conclusion del asunto vy | de Asuntos

archiva en el expediente. Internos

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA.
Jefe del Departamento de Elemento Operativo Director de Director
Asuntos Internos Presunto Infractor Operacién General
Recibe queja o denuncia.
Elabora escrito de inicio de procedimiento Recibe la notlflca0|9n,
L - o S elabora su contestacion al
administrativo y notifica el inicio del = o S
o inicio del procedimiento y lo
procedimiento .
envia.
Recibe la contestacién del elemento
operativo presunto infractor y lo archivaen |«
el expediente.
v
Solicita el informe de desempefio laboral Recibe el oficio, elabora
del elemento operativo. y entrega el informe de
desempefio laboral.
Recibe el oficio y el informe de desempefio |
laboral y lo archiva en el expediente. h
Solicita al Director General, el expediente Recibe _el OﬁCiOI
laboral del elemento para consulta. proporciona €
expediente.
Recibe el expediente laboral, lo consulta y
devuelve mediante oficio. Nl
Recibe el
expediente
laboral y emite el
acuse de recibo.
Recibe el acuse de recibo y lo archiva en
el expediente. N
+ Recibe la  notificacion,
elabora oficio de pruebas
Abre periodo probatorio y notifica. | que pretende se tomen en
cuenta en el procedimiento
administrativo.
Recibe el oficio de pruebas, lo revisa y lo
archiva en el expediente.
Cita para audiencia de desahogo de Recibe la notificacion y .EI
L, L — acuerdo, elabora el escrito
pruebas, alegatos, resolucion y notifica. .
de alegatos y envia.
Recibe el escrito de alegatos, acuerda su
admisién y desahoga las pruebas.
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Jefe del Departamento de Elemento Operativo Director de Director
Asuntos Internos Presunto Infractor Operacién General
v
Pone el procedimiento en estado de
resolucion.
+ Recibe el

Envia el proyecto de resolucion a firma del
Director General.

proyecto de

Recibe la resolucion firmada y notifica
personalmente al elemento operativo
presunto infractor.

resolucion, la
revisa, firmay
devuelve.

Recibe la notificacién y la
resolucion, firma de
recibido la notificaciéon y la

Recibe la resolucion notificada, acuerda la
conclusion del asunto y archiva en el
expediente.

v

Fin
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1. GENERALIDADES.
Nombre del Procedimiento: Atencién de solicitudes de acceso a la informacion
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DG-05
Unidad Responsable: Departamento de Planeacion y Seguimiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién publica recibidas por la Policia Auxiliar, a fin
de permitir el libre acceso a la informacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se registraran y dara seguimiento a todas las solicitudes de acceso a la informacién publica.

2. Las respuestas de las solicitudes de informacion pulblica se entregaran dentro del plazo
establecido en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

3. Si solicitan informacién que esta clasificada como reservada se notificard en la respuesta
correspondiente de la solicitud el motivo por el cual no se puede proporcionar.

4, La solicitud debera cumplir con las caracteristicas establecidas en el articulo 66 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Michoacan de Ocampo.

5. Las solicitudes se recibiran y atenderan mediante la Unidad de Transparencia de la Policia
Auxiliar, la cual sera coordinada por el Departamento de Planeacién y Seguimiento.

6. Para efectos del presente procedimiento, se entendera como titulares de la estructura organica,
a los Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento adscritos a la Policia Auxiliar.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Planeacion y Seguimiento, adscrito a la
Direccién General de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo 6 fraccion Il y 18 del Decreto que crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan.
Capitulo V de las Facultades Generales de las Unidades Administrativas articulo 9 del
Reglamento Interior de la Policia Auxiliar.

Apartado 1.3 numeral 7 del Departamento de Planeacion y Seguimiento del Manual de
Organizacion de la Policia Auxiliar.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Atencién de solicitudes de acceso a la informacién

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DG-05

Unidad Responsable:

Departamento de Planeacion y Seguimiento

No. Desc_npuon e Puesto y Area Insumo Salida
Actividades
1 Presenta solicitud de informacion | Solicitante Solicitud Acuse de
para su atencién correspondiente. Solicitud
Recibe solicitud de informacion, | Titular de la | Acuse de
2 | revisa y verifica si es competencia | Unidad de | Solicitud
de la institucion. Transparencia
¢Es competencia de la Policia Titular de la | Acuse de | Acuerdo de
Auxiliar? Unidad de | Solicitud inicio
Transparencia
Si: Si cumple con los requisitos de
3 Ley, se dicta acuerdo de inicio.
No: Se elabora acuerdo de
respuesta de incompetencia, se
notifica al solicitante y se archiva.
FIN
Envia por oficio la solicitud a los | Titular  de la | Acuerdo de | Oficio con
4 | jefes de area que puedan conocer | Unidad de | inicio solicitud de
de la solicitud de informacion. Transparencia informacion
Reciben el oficio, atienden y envian | Titulares de la | Oficio con | Oficio de
5 |informacion a la Unidad de | Estructura solicitud de | respuesta
Transparencia. Organica informacion
Recibe informacion proporcionaday | Titular de la | Oficio de | Oficio de
6 Verifica si cumple con lo solicitado. Unidad . de | respuesta respuesta
Transparencia
¢Cumple con la informacion Titular de la | Oficio de | Oficio de
solicitada? Unidad de | respuesta respuesta
Transparencia
7
Si: Continda con la actividad 9
Rev. 00
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No. Desc_npuon e Puesto y Area Insumo Salida
Actividades
No: Notifica al area responsable de
la informacion que debera emitir una
nueva respuesta solicitando
incompetencia, prorroga,
inexistencia y/o clasificacién de la
informacién, segun sea el caso.
Recibe la notificacion de falta de | Titulares de la | Notificacion Oficio de
8 informacion y procede a realizar las | Estructura oficiosa respuesta
modificaciones correspondientes. Orgénica
Recibe informacién y elabora | Titular de la | Oficio de | Acuerdo de
9 | acuerdo de respuesta para notificar | Unidad de | respuesta respuesta
al solicitante. Transparencia
Envia el acuerdo de respuesta por el | Titular de la | Acuerdo de
10 medio que haya sido elegido por el | Unidad de | respuesta
solicitante para la entrega de la | Transparencia
informacion.
Se archiva en el expediente. Titular de la | Oficio y | Expediente.
11 Unidad de | Acuerdo de
Transparencia respuesta
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Solicitante

Titular de la Unidad de

Transparencia

Titulares de la Estructura
Orgénica

Inicio

Presenta solicitud de
informacion para su
atencion
correspondiente.

Recibe solicitud de
informacion, revisa y

Elabora acuerdo de
respuesta de
incompetencia, se
notifica al solicitante
y se archiva.

» verifica si es
competencia de la
institucion.

No )
¢ Es competencia

de la Policia
Auxiliar?

Si

Si cumple con los
requisitos de Ley, se
dicta acuerdo de
inicio.

A 4

Envia por oficio la
solicitud de los
Titulares de la

Recibe el oficio,
atienden y envian

Estructura Organica
gue puedan conocer
de la solicitud de
informacion.

Recibe informacion
proporcionada y

» informacién a la
Unidad de
Transparencia.

verifica si cumple

con lo solicitado.

A 4

]
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- Titular de la Unidad de Titulares de la Estructura
Solicitante . P
Transparencia Organica
Notifica al area
responsable de la
informacion que
deberd emitir una
) No nueva respuesta
¢Cumple con la .
- - solicitando
informacion incompetencia,
solicitada? ’p ’
prérroga,
inexistencia y/o
clasificacion de la
informacién, segin
sea el caso.
v
Recibe la
Si cumple con los notificacion de falta
requisitos de Ley, se de informacion y
dicta acuerdo de procede a realizar
inicio. las modificaciones
correspondientes.
A4
Envia el acuerdo de
respuesta por el medio
que haya sido elegido
por el solicitante para
la entrega de
informacion.
A
Se archiva en el
expediente.
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimiento del Programa Operativo Anual
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DG-06

Unidad Responsable: Departamento de Planeacion y Seguimiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los objetivos, programas, acciones y metas anuales de la Policia Auxiliar del Estado de
Michoacan de Ocampo, mediante el Programa Operativo Anual y dar puntual seguimiento a su
cumplimento a fin de presentar al titular de la Dependencia los resultados correspondientes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

2. El Departamento de Planeacién y Seguimiento emitira los criterios de elaboracién del Programa
Operativo Anual, de conformidad con la normativa aplicable en la materia y las observaciones
emitidas por las autoridades competentes, para cada ejercicio fiscal.

3. La Delegacion Administrativa podra realizar modificaciones al Programa Operativo Anual para
la asignacion de presupuesto, en razon del Presupuesto de Egresos autorizado para cada
ejercicio fiscal y estos ajustes se notificaran a las unidades operativas y administrativas.

4. El Departamento de Planeacion y Seguimiento, llevard a cabo el seguimiento de los objetivos,
programas, acciones y metas contenidos en el Programa Operativo Anual y presentara al
Director General los resultados correspondientes de forma trimestral.

5. Para efectos del presente procedimiento, se entendera a los jefes de area como a las unidades
operativas y administrativas que integran la estructura organica de la Policia Auxiliar.

6. Para efectos del presente procedimiento, se entenderd como titulares de la estructura orgéanica,
a los Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento adscritos a la Policia Auxiliar.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Planeacion y Seguimiento, adscrito a la
Direcciéon General de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.4 Fundamento Legal:

Articulo 6 fraccion Il y 18 del Decreto que crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan.
Capitulo V de las Facultades Generales de las Unidades Administrativas articulo 9; Capitulo
VIII del Departamento de Planeacion y Seguimiento, articulo 14 fracciones | y Il del
Reglamento Interior de la Policia Auxiliar.

Apartado 1.3 numeral 1 del Departamento de Planeacion y Seguimiento del Manual de
Organizacion de la Policia Auxiliar.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion y seguimiento del Programa Operativo Anual

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DG-06

Unidad Responsable:

Departamento de Planeacion y Seguimiento

No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Elabora conforme a los criterios | Jefe del | Criterios Formato POA
establecidos el formato de POA. Departamento de
Planeacién y
Seguimiento
2 Envia oficio y formato POA a los | Jefe del | Formato POA | Oficio
responsables de cada érea, a efgcto Departap?ento de Formato POA
de establecer el plan de trabajo y | Planeacion y
comunicar los criterios para la | Seguimiento
elaboracién del POA.
3 Reciben el oficio con el formato POA | Titulares de la | Oficio con | Oficio sellado
para su llenado. Estructura formato POA recibido
Orgénica
4 Envian oficio, con el formato POA | Titulares de Ia Oficio
requisitado. Estructura
Organica
5 | Recibe los oficios y el formato de | Jefe del | Oficios Formato POA
POA debidamente requisitado. Departamento de | recibidos requisitado
Planeacion y
Seguimiento
6 Elabora el proyecto de Programa | Jefe del | Formato POA | Proyecto de
Operativo Anual. Departamento de | requisitado POA
Planeacién y
Seguimiento
7 Envia el proyecto de POA a la | Jefe del | Proyecto de
Delegacion  Administrativa  para | Departamento de | POA
asignacion de presupuesto. Planeacién y
Seguimiento
8 Recibe proyecto de POA revisa, | Delegado Proyecto  de | Proyecto de
asigna presupuesto, firma, devuelve. | Administrativo POA POA con
presupuesto
9 Recibe el proyecto de POA con | Jefe del | Proyecto  de | Proyecto de
presupuesto. Departamento de | POA con | POA con
Planeacién y | presupuesto presupuesto
Rev. 00
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No. Descripcioén de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Seguimiento

10 | Presenta el proyecto de POA al | Jefe del | Proyecto de | Proyecto de
Director General para su | Departamento de | POA POA
aprobacion. Planeacién y

Seguimiento

11 | Recibe proyecto de POA con | Director General POA con | POA con
presupuesto para autorizacion. presupuesto presupuesto

12 | ¢Fue aprobada la propuesta? Director General POA con | POA

presupuesto autorizado
Si:  Firma documento original vy
continua con la actividad 14
No: Regresa al Departamento de
Planeacién y Seguimiento el POA
con observaciones.

13 | Recibe observaciones al POA vy | Jefe del | POA con | POA
procede a realizar las | Departamento de | observaciones | autorizado
modificaciones correspondientes. Planeacién y

Seguimiento

14 | Presenta a la Junta de Gobierno el
POA, para autorizacion.

Director General

Programa Acuerdo Junta
Operativo de Gobierno
Anual

15 | Envia el Acta de la Junta de
Gobierno al Departamento de
Planeacién y Seguimiento para su

Director General

Acuerdo Junta | Acuerdo Junta
de Gobierno de Gobierno

atencion.

16 | Recibe el Acta de la Junta de | Jefe del | Oficio con el | Oficio sellado
Gobierno y envia por oficio el POA | Departamento de | POA de recibido
autorizado a los jefes de area. Planeacién y

Seguimiento

17 | Reciben el POA autorizado, | Titulares de la | Programa Oficio con
registran y envian el avance | Estructura Operativo avance
mensual. Orgénica Anual mensual  del

POA

18 | Recibe los avances del POA y los | Jefe del | Oficio con | POA

integra en el formato autorizado. Departamento de | avance actualizado
Planeacién y | mensual del
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Seguimiento POA
19 | Envia por oficio de forma trimestral | Jefe del | POA Oficio sellado
el avance en el POA para el Director | Departamento de | actualizado de recibido
General. Planeacién y
Seguimiento

20 | Recibe el avance del POA, sella de
recibido el oficio y devuelve.

Director General

Avance del | Oficio sellado
POA de recibido

21 | Recibe el acuse del oficio, lo archiva
en el expediente.

Fin del Procedimiento

Jefe del
Departamento de
Planeacién y
Seguimiento

Oficio sellado | Expediente.
de recibido
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Jefe del
Departamento de
Planeacién y
Seguimiento

Titulares de la
Estructura
Organica

Delegado
Administrativo

Director General

( Inicio )

A 4

Elabora conforme a
los criterios
establecidos el
formato de POA.

v
Envia oficio y formato
POA a los Titulares de Ia|
Estructura Orgénica, a
efecto de establecer el

Reciben el oficio con

plan de trabajo y
comunicar los criterios
para la elaboracion del

POA.

Recibe los oficios y
el formato de POA |

A\ 4

el formato POA para
su llenado.

v
Envia oficio, con el

debidamente
requisitado.

Elabora el proyecto
de POA.

A 4

Envia el proyecto de
POA a la Delegacion

formato POA
requisitado.

Recibe el proyecto

N de POA revisa,

Administrativa para
asignacion de
presupuesto.

asigna presupuesto,
firma. deviielve.

A 4

]
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Jefe del

Director General

Recibe el proyecto de
POA con presupuesto.

!

Presenta el proyecto
de POA al Director

Recibe proyecto de
POA con

General para su
aprobacion.

Recibe
observaciones al
POAy procede a

presupuesto
autorizado.

¢ Fue aprobada

realizar las
modificaciones
correspondientes.

la nronuesta?

Si

v

Presenta a la Junta
de Gobierno el POA,
para autorizacion.

A 4

Envia el Acta de la
Junta de Gobierno al
Departamento de
Planeacion y
Seguimiento para su
atencion.

]
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Jefe del

Departamento de
Planeacién y
Seguimiento

Titulares de la
Estructura
Organica

Delegacion
Administrativa

Director General

Recibe el Acta de la
Junta de Gobierno y
envia por oficio el POA
autorizado a los

Titulares de la Estructura|
Orgénica.

Reciben el POA
autorizado, registran y
envian el avance
mensual.

Recibe los avances
del POA Yy los
integra en el formato
autorizado.

'

Envia por oficio de
forma trimestral el

Recibe el avance del
POA, sella de

avance del POA
para el Director
General.

Recibe el acuse del

oficio, lo archivaen |

» | recibido y devuelve

el expediente.

!

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Atencion de Quejas y/o Sugerencias

Cadigo del procedimiento:

P-PA-DG-07

Unidad Responsable:

Departamento de Promocion y Vinculacién

1.2 Objetivo del procedimiento:

Atender objetivamente las quejas y/o sugerencias del servicio recibidas por parte de empresas,
instituciones y particulares que proporciona Policia Auxiliar de Michoacan.

1.3 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las quejas y/o sugerencias seran recibidas por escrito en cualquiera de los medios: correo
electrénico o por folio de “Control de tramite y seguimiento de correspondencia” o presencia
fisica del usuario en el Departamento de Promocién y Vinculacion.

2. Las quejas y/o sugerencias recibidas, seran enviadas mediante oficio al titular de la unidad
administrativa competente para su atencién, con el objetivo de proporcionarle los elementos
para determinar si lo acontecido amerita alguna sancion para el personal que presta el servicio
al usuario, o bien, se realice alguna gestién de caracter administrativo que éste requiera.

3. Se precisa que los titulares de las unidades administrativas competentes, a que se hace
referencia en el punto anterior, para la resolucion de las quejas seran los siguientes:

a) Director de Operacion.
b) Subdirector Juridico.
c) Delegado Administrativo.

4. Las quejas y/o sugerencias recibidas deberan ser registradas en las bases de datos utilizadas
para control departamental ingresando los siguientes datos:
a) Fecha de recepcién
b) Via de recepcion
c) Departamento al que se turna
d) Cliente
e) Motivo de la queja o sugerencia
f)  Medio de respuesta
g) Fecha de atencion
h)  Nombre de quien atendié la queja o sugerencia
i)  Observaciones

5. El area competente informara mediante oficio al Departamento de Promocion y Vinculacion, la
resolucion de la queja o sugerencia recibida del usuario, la cual puede ser favorable o no; en
ambos casos el area competente debera fundar o motivar la resolucién emitida.
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6. Se notificara por la via que el usuario solicite (correo electrénico, via telefénica, etc.), la

resolucion a su peticion, de acuerdo a la informacién recibida mediante oficio en el

Departamento de Promocién y Vinculacién emitido por el area competente.

7. El acuse de la queja y/o sugerencia y los oficios de seguimiento, se anexaran al expediente del
usuario que obra en el departamento de Promocidn y Vinculacion.

8. Se elaborard un informe mensual de las quejas y/o sugerencias recibidas para enviarlo
mediante oficio a la Direccion General, con el objetivo de que dicha &area cuente con la

informacién necesaria para disminuir el grado de incidencia de las mismas.

1.4 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Promocién y Vinculacion de la Policia Auxiliar.

1.5 Fundamento Legal:

. Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.
. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo, articulo 15.
. Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
1.4
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion de Quejas y/o Sugerencias

Cadigo del procedimiento:

P-PA-DG-07

Unidad Responsable:

Departamento de Promocion y Vinculacion

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Realiza queja o sugerencia Usuario Ninguno Documento
impreso de

gueja y/o
sugerencia

2 | Recibe y registra queja y/o | Jefe del Documento impreso | Registro en
sugerencia Departamento de de queja y/o base de datos

Promocion y sugerencia digital
Vinculacion

3 | Remite mediante oficio copia | Jefe del Documento impreso | Oficio con
de la queja y/o sugerencia al | Departamento de de queja y/o copia de la
area competente. Promocion y sugerencia queja y/o

Vinculacion. sugerencia del
usuario.

4 | Recibe oficio y copia de la | Titular del Unidad Oficio con copia de | Acuse de
gueja y/o sugerencia y atiende | Administrativa la queja y/o recibido del
la peticion. Competente. sugerencia del oficio de la

usuario. gueja y/o
sugerencia del
usuario.

5 | Emite oficio para Promocion y | Titular del Unidad Oficio con copia de | Oficio de
Vinculaciéon con la resolucion | Administrativa la queja y/o atencién a la
de la peticion del usuario. Competente. sugerencia del peticién del

usuario. usuario.

6 | Recibe oficio en atencién a la | Jefe del Oficio de atencion a | Acuse de
peticién del usuario. Departamento de la peticion. recibido del

Promocion y oficio de
Vinculacion atencion a la
peticion.

7 | Notifica al usuario la | Jefe del Correo electronico o | Confirmacion

resolucion de su peticion.

Departamento de
Promocion y

llamada al usuario. de recibido o
recepcion de

Vinculacion llamada.
8 | Archiva los documentos en el | Jefe del Acuses de recibido | Gestién
expediente del usuario Departamento de finalizada
Promocion y
Fin del procedimiento Vinculacion
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3. FLUJOGRAMA

Usuario

Jefe del Departamento de
Promocion y Vinculacion

Titular de la Unidad
Administrativa Competente

( Inicio )

Realiza queja o
sugerencia.

Recibe y registra

queja y/o sugerencia.

Remite mediante
oficio copia de la
queja y/o sugerencias
al area competente.

Recibe oficio y copia de

Recibe oficio en
atencion a la peticion
del usuario.

» la queja y/o sugerencia y
atiende la peticion.

v

Emite oficio para
Promocion y Vinculacion

v

Notifica al usuario la
resolucion de su
peticion.

v

Archivan los
documentos en el
expediente del usuario.

Fin

con la resolucién de la
peticion del usuario.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento: Atencién a solicitudes de cotizacion e inicio de servicio.
Cadigo del procedimiento: P-PA-DG-08
Unidad responsable: Departamento de Promocién y Vinculacién

1.1 Objetivo del procedimiento:
Emitir de manera oportuna las cotizaciones de servicio recibidas por parte de empresas, instituciones
y particulares.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

7.

Las solicitudes seran recibidas por cualquiera de los medios; correo electrénico, via telefonica,
por turno o presencia fisica del usuario en el Departamento de Promocion y Vinculacion.

Se recabara la informacion necesaria para la elaboracion de cotizacién y analisis de riesgo
correspondiente mediante formato Solicitud de Servicio.

La elaboracién y expedicion de una cotizacién serd con base al previo andlisis de riesgo
elaborado por la Direccién de Operacion, el cual se solicitard mediante oficio con copia de
conocimiento para la Direccion General.

En caso de que el analisis de riesgo no apruebe instalar el servicio, el personal del
departamento de Promocion y Vinculacion se contactara con el usuario para notificarle.

Cualquier colaborador del Departamento de Promocion y Vinculacion podra realizar una
cotizacién de servicio apegandose a los costos vigentes autorizados por la H. Junta de
Gobierno y contemplados en el Tabulador de Costos. Para ello serda necesario determinar el
precio dependiendo el tipo de servicio (intramuros, custodio o escoltas) y entidad (empresa
privada, Gobierno Federal o Estatal).

Las cotizaciones deberan contener cuando menos:
a) Nombre del usuario, ya sea persona fisica o moral.
b) Fecha de Inicio

c) Ubicacion.

d) Ndmero de elementos asignados.

e) Jornada y nimero de elementos por turno.

f)  Cantidad de servicios.

g) Costo unitario por servicio.

h) Costo del dia festivo

i)  Importe mensual.

i) Vigencia.

Las cotizaciones elaboradas deberan ser registradas en las bases de datos utilizadas para
control departamental.
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8. Una vez que el usuario acepta la instalacion del servicio debera cubrir los siguientes requisitos:

Personas Morales

. R.F.C.

. Comprobante de Domicilio

. Credencial de Elector del Representante Legal

. Poder General para Pleitos y Cobranzas del Representante Legal
. Copia del Acta Constitutiva y Modificaciones (Si la tuviere)

Tratandose de servicios que se brindaran en predios, huertas, terrenos o casa habitacion:
. Copias Certificadas y/o Cotejadas para acreditar la propiedad
. Certificado de Propiedad

Si el servicio se brindara para un desalojo:
. Copia de Acuerdo en donde el Juez ordene el desalojo.

Personas Fisicas

. R.F.C.

. Comprobante de Domicilio

. Credencial de Elector

. En caso de que exista representante legal poder general para pleitos y cobranzas

Tratandose de servicios que se brindaran en predios, huertas, terrenos o casa habitacién:
. Copias Certificadas y/o Cotejadas para acreditar la propiedad
. Certificado de Propiedad

Si el servicio se brindara para un desalojo:
. Copia de acuerdo en donde el Juez ordene el desalojo

Dependencias de Gobierno

. Nombramiento

. Credencial de Elector

. R.F.C.

. Comprobante de Domicilio
. Suficiencia Presupuestal

Anticipo. Pago anticipado de los primeros 30 dias del servicio.

Se proporcionara al solicitante los datos de la cuenta en la cual realizara el pago del anticipo,
del cual debera enviar el comprobante al Departamento de Promocidn y Vinculacion en fisico o
de manera digital, junto con la documentacién solicitada e indicar la fecha de inicio del servicio
y con ello estar en condiciones para iniciar los tramites de contratacion.

9. Una vez que se han cubierto por completo los requisitos del nuevo usuario, se notificara el inicio
del servicio a la Direccién de Operacion mediante oficio, indicando fecha, lugar y tipo de servicio.
Dicho oficio debera incluir copias de conocimiento para la Direcciébn General y Delegacién
Administrativa, adjuntando copia de la cotizacion que fue aprobada por el usuario.
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10. La documentacion recibida sera remitida a la Subdireccion Juridica para la elaboracién del contrato,
mediante oficio con copia de conocimiento para la Direccion General.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Promocién y Vinculacion de la Policia Auxiliar.

1.4 Fundamento Legal:

. Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.
. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo, articulo 15.
. Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
14
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del procedimiento:

Atencién a solicitud de cotizacion e inicio de servicio.

Cddigo del procedimiento:

P-PA-DG-08

Unidad responsable:

Departamento de Promocion y Vinculacion

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita cotizacion de servicio. | Usuario Ninguno Solicitud de

cotizacion

2 | Recibe solicitud de cotizacion | Jefe del | Solicitud de | Solicitud de
y apertura el expediente del | Departamento cotizacién cotizacién
usuario. de Promocion y requisitada

Vinculacion.

3 | Solicita mediante oficio el | Jefe del | Solicitud de | Oficio de
andlisis de Riesgo a Direccion | Departamento cotizacion resultado de
de Operacion. de Promocion y | requisitada Analisis de

Vinculacion. Riesgo

4 | Recibe el oficio y elabora el | Director de | Oficio de solicitud | Acuse de recibido

andlisis de riesgo. Operacion de Analisis de | del oficio de
Riesgo solicitud de
Analisis de

Riesgo.

5 | Envia resultado de andlisis de | Director de | Oficio de solicitud | Oficio de
riesgo mediante oficio. Operacion de Analisis de | resultado de

Riesgo Andlisis de
Riesgo

6 | Recibe el oficio de resultado | Jefe del | Oficio de Resultado | Acuse de recibido

del Andlisis de Riesgo. Departamento de Analisis de | del oficio de
de Promocion y | Riesgo Resultado de
Vinculacion. Analisis de

Riesgo
7 | Elabora la cotizacion. Jefe del | Oficio de Resultado | Cotizacion

Departamento de Analisis de | impresa
de Promocién y | Riesgo
Vinculacién

8 | Entrega la cotizacion y los | Jefe del | Cotizacién y | Acuse de recibido
requisitos de contratacién al | Departamento solicitud de | de la copia de
usuario. de Promocion y | documentos cotizacién ylo

Vinculacion. requeridos para la | confirmacion de
instalacion del | recepcidn via
servicio correo electronico

9 | Recibe la cotizacion y entrega | Usuario Documentos Confirmacion de
los requisitos completos de requeridos para la | recepcion de
contratacion. instalacion del | documentos

servicio
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No. | Descripcion de Actividad es | Puestoy Area Insumo Salida

10 | Recibe los documentos para | Jefe del | Documentos Confirmacion del
la contratacién. Departamento cliente de

de Promocion y instalacion del
Vinculacion Sservicio

11 | Solicita mediante oficio la | Jefe del | Requisitos de | Oficio de inicio de
instalacién del servicio a la | Departamento contratacion y | servicio.
Direccién de Operacion. de Promocion y | confirmacién del

Vinculacion cliente para la
instalacion del
servicio

12 | Recibe el oficio del inicio del | Director de | Oficio de inicio de | Acuse de recibido
servicio, y sella en el acuse | Operacion servicio. del oficio de
del oficio y devuelve. solicitud

13 | Recibe el acuse del oficio | Jefe del | Acuse de recibido | Integracion de
archiva en el expediente del | Departamento del oficio de | expediente del
usuario. de Promocion y | solicitud usuario

Vinculacién

14 | Remite copia del oficio de la | Jefe del | Oficio de solicitud | Acuse de recibido
instalacién del servicio y de la | Departamento con copia de | por Direccién
cotizacibn a la Delegacién | de Promocion y | conocimiento para | General y
administrativa. Vinculacion Direccién Operativa | Delegacion

y Delegacion Administrativa del
oficio de inicio de
servicio

15 | Recibe copia del oficio y de la | Delegado Copia de oficio de | Acuse de recibido
cotizacion del inicio del | Administrativo inicio de servicio. del oficio de
servicio. solicitud

16 | Recibe el acuse del oficio y | Jefe del | Acuse de recibido | Integracion de
archiva en el expediente del | Departamento del oficio de | expediente del
usuario. de Promocion y | solicitud usuario

Vinculacion

17 | Elabora oficio y remite la | Jefe del | Oficio y | Acuse de recibido
documentacion para | Departamento documentacion del oficio
elaboracién de contrato a la | de Promocion y
Subdireccién Juridica. Vinculacién

18 | Recibe el oficio con | Subdirector Oficio y | Contrato por
documentacién para | Juridico documentacion prestacion de
elaboracién de contrato vy servicio.
acusa de recibido.

19 | Recibe acuse del oficio para | Jefe del | Acuse de recibido Integracién de
la elaboracién del contrato | Departamento expediente del
archiva en el expediente del | de Promocion y usuario
usuario. Vinculacion

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA.
Jefe del
Usuario Departamento de Director de Delegacion Subdirector
Promocion y Operacion Administrativa Juridico

Inicio

Solicita cotizacién
de servicio.

Recibe la cotizacion
y entrega los
requisitos completos
de contratacion.

Recibe solicitud de
cotizacion y apertura
el expediente del
usuario.

v

Solicita mediante
oficio el anélisis de
riesgo al Director de
Operacion.

Recibe el oficio
y elabora el
andlisis de
riesao.

v

Recibe el oficio de
resultado del
analisis de riesgo.

v

Elabora la
cotizacion.

v

Entrega la cotizacion
y los requisitos de
contratacion al
usuario.

Recibe los
documentos para la
contratacion.

v

Solicita mediante
oficio la instalacion

[

Envia resultado
de andlisis de
riesgo mediante
oficio.

Recibe el oficio
del inicio del
servicio y sella

del'serv?(,:io ala ™ en el acuse del
Direccién de oficio y
Operacion. devuelve.
\4

L

Rev. 00

30/07/2021




ole

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

REV: 00

FECHA: 30/07/2021

HOJA: 56

DE: 56

Usuario

Jefe del
Departamento de
Promocion y
Vinculacion

Director de
Operacion

Delegacion

Administrativa Subdirector

Juridico

Recibe el acuse del

oficio, archiva en el

expediente del
usuario.

v

Remite copia del
oficio de la
instalacion del

Recibe copia
del oficio y de la
cotizacion del

servicio y de la

cotizacion a la
Delegacion

Administrativa.

Recibe el acuse del

oficio y archiva en el

expediente del
usuario.

inicio del
servicio.

v

Elabora oficio y
remite la
documentacion para
elaboracion de
contrato a la
Subdireccién
Juridica.

Recibe el oficio
con
documentacion
para

Recibe acuse del
oficio para la
elaboracion del
contrato, archiva en
el expediente del

usuario.

elaboracion de
contrato y
acusa de

Fin
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B) DIRECCION DE OPERACION.
1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Ejecucion del programa de supervision.
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DO-01
Unidad Responsable: Direccién de Operacion.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar la supervisiéon de los servicios de proteccion y vigilancia en el Estado de Michoacan, para
asegurar servicios de calidad y detectar areas de oportunidad que lleven a la mejora continua.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Programa de Supervision sera el documento que calendariza las visitas que se realizaran a los
usuarios, para determinar la calidad de los servicios de proteccién y vigilancia que presta la Policia
Auxiliar.

2. El reporte de supervision, debera sera elaborado por el servidor piblico designado por el Director
de Operacion para llevar a cabo la supervision, en este se deberan plasmar las irregularidades del
servicio en cuanto a los elementos, las quejas o felicitaciones del usuario y en general cualquier
novedad encontrada.

3. Todo el personal operativo asignado en los servicios de proteccién y vigilancia, debera de contar
con:

» ldentificacién Oficial vigente.

» Consignas Especificas.

» Decalogo para evitar el robo y extravio de armas.
» Oficio de portacion de armas vigente.

4. La visita de supervisién debera consistir como minimo en la verificacién del cumplimiento de las
consignas, la portacion de la documentacion, revision del uniforme y el aseo personal del elemento;
asi como la entrevista con el usuario para recoger los comentarios respecto al servicio.

5. El reporte diario, debera ser entregado al supervisor que le corresponda, dependiendo del area
supervisada, el cual servira para alimentar el parte de novedades.

6. El reporte general de supervision concentrard los resultados de los reportes de supervision
levantados durante el periodo supervisado.

7. El informe mensual de supervision, concentrara de manera ejecutiva los resultados de las
supervisiones, que sirvan para la toma de decisiones de la Direccién General.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Operacion de la Policia Auxiliar del Estado de
Michoacéan de Ocampo.

1.4 Fundamento Legal:

« Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°fraccion Ill.

* Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 4°
fraccion Il 'y 12.

« Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral 1.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Ejecucion del programa de supervision.

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DO-01

Unidad Responsable:

Direccion de Operacion

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe de la Subdireccion | Director de Propuesta de Propuesta de
Operativa la propuesta del | Operacion Programa de Programa de
programa de supervision. Supervision Supervision

recibido.

2 | Revisa el programa, lo firma y | Director de Programa de Oficio
elabora el oficio de designacion | Operacién Supervision
de supervision.

3 | Recibe el oficio donde se le | Servidor publico | Oficio Oficio recibido
designa como responsable de la | designado.
supervision.

4 | Acude al servicio en las fechas | Servidor pablico | Comision Supervision
programadas y supervisa que los | designado.
elementos cumplan con las
consignas del servicio.

5 | Verifica que el elemento cuente | Servidor publico | Supervision Supervision
con la documentacion | designado.
correspondiente 'y  porte el
uniforme completo.

6 | Realiza la entrevista con el | Servidor publico | Cedula de Entrevista
usuario. designado. entrevista

7 | Elabora el reporte de supervision. | Servidor publico | Supervisién Reporte de

designado. Entrevista supervision

8 | Elabora el informe diario de | Servidor publico | Reporte de Informe diario de
supervisibn 'y lo entrega al | designado. supervision supervision
Departamento de Supervisién de
Turno que corresponda y recaba
acuse.

9 | Elabora el reporte general de | Servidor publico | Reporte de Reporte general
supervision al término del periodo | designado. supervision de supervision
supervisado. Informe diario de

supervision

10 | Entrega a la Direccion de | Servidor publico | Reporte general | Reporte general
Operacion el reporte general de | designado. de supervision de supervision
supervision, adjuntando los
reportes de supervision
generados.

11 | Recibe el reporte general de la | Director de Reporte general | Turno
supervisién, analiza y turna a los | Operacién de supervision
supervisores de turno que recibido
corresponda para su seguimiento.
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
12 | Elabora el informe mensual de | Director de Reporte global Informe mensual
supervision y envia a la Direccion | Operacion de supervision de supervision
General.
13 Recibe el informe mensual de | Director General | Informe mensual | Informe mensual
supervision y firma de recibido. de supervision de supervision
recibido
14 | Archiva el acuse en el | Director de Acuse del Expediente
expediente. Operacioén. informe mensual
de supervision
Fin de procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA.

Director de Operacion

Servidor publico designado

Director General

v

Recibe de la Subdireccién Operativa la
propuesta del programa se supervision.

v

Revisa el programa, lo firma y elabora el
oficio de designacion de supervision.

Recibe el oficio donde se le designa

como responsable de la supervision.

Recibe el reporte general de la
supervision, analiza y turna a los
supervisores de turno que corresponda.
para su seauimiento.

v

Elabora el informe mensual de supervision
y envia a la Direccion General.

v

Acude al servicio en las fechas
programadas y supervisa que los
elementos cumplan con las consignas
del servicio.

v

Verifica que el elemento cuente con la
documentacion correspondiente y porte
el uniforme completo.

v

| Realiza la entrevista con el usuario.

v

| Elabora el reporte de supervision.

v

Elabora el informe diario de supervision y
lo entrega al Departamento de Turno que
corresponda y recaba acuse.

v

Elabora el reporte general de supervision
al término del periodo supervisado.

v

Entrega a la Direccién de Operacion el
reporte general de supervision,
adjuntando los reportes de supervision

Archiva el acuse en el expediente.

Recibe el informe mensual de supervisién y
firma de recibido.

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Instalacion y registro de nuevo servicio
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DO-02
Unidad Responsable: Direccién de Operacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asegurar que los servicios de proteccién y vigilancia nuevos, se establezcan de forma ordenada,
oportuna y a entera satisfaccion del usuario.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El servicio debera ser instalado de conformidad con la informacién emitida por el Departamento
de Promocion y Vinculacion.

2. El servicio deberéa de ser instalado por el supervisor que el Director de Operacion designe.
3. El supervisor a que se refiere el punto anterior, podra ser:

. El Subdirector Operativo

. Los Supervisores Turno Ay B
. El Supervisor Regional

e Cualquier elemento operativo.

4. Al elemento se le debera entregar las consignas en las cuales se hara constar las actividades
qgue debera cumplir.

5. Se levantara acta administrativa en la cual consten las condiciones en las cuales se recibe el
servicio para iniciar las labores de seguridad y vigilancia y tendra por objeto evitar reclamaciones
por circunstancias preexistentes.

6. Una vez instalado el servicio este debera ser registrado en la base de datos, para su posterior
seguimiento en la supervision.

7. En la natificacion de la instalacion del nuevo servicio, debera marcarse copia al Departamento
de Promocion y Vinculacién.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Operacion de la Policia Auxiliar del Estado de
Michoacéan de Ocampo.
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1.4 Fundamento Legal:

» Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°fraccion .

» Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 4°
fraccion Il y 12.

» Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral 1.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Instalacion y registro de nuevo servicio

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DO-02

Unidad Responsable:

Direccion de Operacion

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe del Departamento de | Director de | Natificacion Notificacion
Promocion y Vinculacién la | Operacién
notificacion de un nuevo
servicio.

2 | Revisa la informacién y | Director de | Notificacién Designacién
designa a un supervisor. Operacion

3 | Recibe la informaciéon del | Supervisor Notificacion Informacién
nuevo servicio.

4 | Entrevista con el usuario para | Supervisor Entrevista Entrevista
confirmar la fecha y la hora de
la instalacién del servicio, asi
como el nombre del
responsable por parte del
usuario.

5 | Designa al elemento operativo | Supervisor Entrevista Designacion
que realizard las tareas de
seguridad y vigilancia.

6 | Se presentan en el lugar a la | Supervisor Designacién Designacién
fecha y hora acordada.

7 | Presenta al elemento operativo | Supervisor Designacién Presentacion
con el usuario o responsable
del servicio.

8 | Entrega las consignas al | Supervisor Presentacion Consignas
elemento operativo

10 | Recibe las consignas y solicita | Elemento Consignas Consignas
se recorra el inmueble de | operativo verificadas
manera conjunta con el usuario
para verificar que las consignas
estén correctas.

11 | Realiza modificaciones a las | Elemento Consignas Consignas
consignas, de acuerdo al | operativo verificadas firmadas
recorrido y las firma.

12 | Levanta acta de instalacion de | Supervisor Acta de
servicio y recaba las firmas. instalacion

13 | Registra el nuevo servicio en la | Supervisor. Acta de | Base de datos
base de datos. instalacién actualizada

14 | Notifica  al Director  de | Supervisor Base de datos | Notificacion
Operacién del cumplimiento de actualizada
la instalacién del servicio y
archiva el acta.
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
de | Natificacion Oficio

15 Recibe la notificacién e informa | Director

archiva.

Fin de procedimiento

al Director General del nuevo | Operacion
servicio, recaba acuse y lo
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3. FLUJOGRAMA.

Inicio

v

Recibe del Departamento de Promocién y
Vinculacién la notificacién de un nuevo

servicio.
|

v

Revisa la informacion y designa a un
supervisor.

Recibe la informacién del nuevo servicio.

v

Entrevista al usuario para confirmar la
fecha y la hora de la instalacién del
servicio, asi como el nombre del
responsable por parte del usuario.

v

Designa al elemento operativo que
realizara las tareas de seguridad y
viailancia.

v

Se presentan en el lugar con el usuario o
responsable del servicio.

v

Entrega las consignas al elemento
operativo.

Recibe las consignas y solicita se recorra el
inmueble de manera conjunta con el usuario
para verificar que las consignas estén
correctas.

v

Levanta acta de instalacion de servicio y
recaba las firmas.

v

Realiza modificaciones a las consignas de
acuerdo al recorrido y las firma.

Registra el nuevo servicio en la base de
datos.

v

Notifica al Director de Operacion del
cumplimiento de la instalacién del servicio
y archiva el acta.

Recibe la notificacion e informa al Director
General del nuevo servicio, recaba acuse
y los archiva.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Robo, extravio o pérdida de armamento.

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DO-03

Unidad Responsable:

Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Integrar el expediente que permita determinar y documentar las causas que originaron la pérdida del

armamento, asi como encausar el tramite legal y administrativamente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Al recibir el aviso de perdida de armamento, la Subdireccién Operativa notificara a la Direccion de
Operacioén, a la Subdireccion Juridica y al Departamento de Asuntos Internos, para que estas
tltimas, nombren un representante, los cuales, en compafiia del representante de la Subdireccién
Operativa, acudan al lugar donde ocurrié el robo, extravio o pérdida de arma.

2. Durante la investigacion se debera recabar el mayor nimero de evidencias sobre lo ocurrido,
ademas de documentar de manera fotografica la investigacion.

3. El informe de investigacion es el documento en el cual se asientan las opiniones de los tres
integrantes en relacion a los hechos ocurridos.

4. El informe de investigacion sera remitido de manera inmediata a la Subdireccién de Operativa.

5. El informe inicial es el documento en el cual el elemento al que le ocurrio el siniestro (robo,
extravio o pérdida del arma) describe en forma autografa y detallada los hechos de lo ocurrido.

6. El representante del Subdireccién Operativa podra ser:

a) Supervisor de turno “A”.

b) Supervisor de turno “B”.

c) Supervisor Regional.

d) Cualquier elemento operativo.

7. El aviso del robo, extravio o pérdida de arma debera realizarse al Encargado del deposito de
Armamento y Municiones de la Secretaria de Seguridad Publica, dentro de las 72 horas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién Operativa de la Policia Auxiliar del Estado de

Michoacéan d Ocampo.
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1.4 Fundamento Legal:

« Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°fraccion lIl.

» Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4° ultimo
parrafo.

« Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral

1.1.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Robo, extravio o perdida de armamento.

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DO-03

Unidad Responsable:

Subdireccién Operativa

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe la tarjeta informativa en | Subdirector Tarjeta Tarjeta

1 |la que se da el aviso de robo, | Operativo Informativa. Informativa
extravio o pérdida de un arma. recibida.
Elabora oficio y anexa copia de | Subdirector Oficio Acuse del Oficio.

5 la tarjeta informativa a la | Operativo Tarjeta Tarjeta
Direccién de Operacion, recaba Infamativa informativa.
acuse e inicia un expediente. Expediente.
Solicita al supervisor de turno o | Subdirector Tarjeta Oficio

3 | supervisor regional, recaben el | Operativo Informativa
informe inicial del elemento.

Recaba el informe inicial y lo | Supervision de | Oficio Informe Inicial

4 |envia a la Subdireccion | turno o regional.

Operativa.

5 Recibe el informe inicial y lo | Subdirector Informe inicial. Informe Inicial
archiva en el expediente. Operativo. recibido.
Elabora oficio a la Subdireccion | Subdirector Oficio Acuse del oficio.
Juridica, adjuntando la tarjeta | Operativo Tarjeta
informativa y el informe inicial, y Informativa

6 solicita nombre un Informe Inicial
representante para intervenir en
las diligencias del siniestro del
arma, recaba acuse y lo archiva
en el expediente.

Recibe el oficio, nombra un | Subdirector Oficio Oficio recibido.

7 | representante, y le notifica a la | Juridico
Subdireccién Operativa.

Recibe el oficio de la | Subdirector Oficio recibido. Notificacion

8 Subdireccién Juridica donde | Operativo
nombra un representante y lo
archiva en el expediente.

Elabora oficio al Departamento | Subdirector Oficio Acuse de oficio.
de Asuntos Internos, adjuntando | Operativo Tarjeta
la tarjeta informativa y el informe Informativa

9 inicial y solicita nombre un Informe Inicial
representante para intervenir en
las diligencias del siniestro del
arma, recaba acuse y lo archiva
en el expediente.

10 Recibe el oficio, nombra un | Jefe del | Oficio Notificacion
representante, y le notifica a la | Departamento de
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No.

Descripcion de Actividades

Puesto y Area

Insumo

Salida

Subdireccién Operativa.

Asuntos Internos

11

Recibe el oficio del
Departamento  de  Asuntos
Internos, donde nombra un
representante y lo archiva en el
expediente.

Subdirector
Operativo

Notificacion

Notificacion

12

Solicita se traslade al lugar de
los hechos, los representantes
de la Subdireccion Juridica,
Departamento de  Asuntos
Internos y de la Subdireccion
Operativa y se emita el informe
de investigacion.

Subdirector
Operativo

Informe
Investigacion

de

Informe de

investigacién

13

Recibe el Informe de
investigacion y se archiva en el
expediente.

Subdirector
Operativo

Informe
Investigacion

de

Expediente.

14

¢, Se recupera el arma?

Sl Levanta acta
circunstanciada, envia a la
Subdirecciéon  Juridica y al
Departamento de  Asuntos
Internos y la archiva en el
expediente.

Continua con la actividad 18

NO. Solicita a la Subdireccion
Juridica que acompafe al
elemento a presentar la
denuncia y remita copia para
integrarla al expediente.

Subdirector
Operativo

Expediente.

Acta
circunstanciada

15

Recibe oficio de la Subdireccion
Juridica donde adjunta copia de
la denuncia y la archiva en el
expediente.

Subdirector
Operativo

Oficio

Expediente

16

Elabora y envia oficio al
Encargado del Deposito de
Armamento y Municiones de la
Secretaria de Seguridad
Publica, informando del
siniestro, adjuntando copia de la
denuncia y recaba acuse y lo
archiva en el expediente.

Subdirector
Operativo

Expediente

Oficio

17

Elabora oficio a la Delegacion
Administrativa solicitando su
intervencion con el fin de

Subdirector
Operativo

Expediente

Oficio
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
asegurar que el elemento pague
el arma, recaba acuse y Ilo
archiva en el expediente.
Elabora oficio dirigido a la | Subdirector Expediente Oficio
Direccion de Operacion, | Operativo
18 . ) )
adjuntando copia del expediente
del siniestro.
Descarga el tema y archiva el | Subdirector Oficio Expediente
19 expediente. Operativo
Fin del procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA.

Supervisor de Turno A

Subdirector Operativo 0 B, Supervisor ST LRI T

Juridico de Asuntos Internos

Regional
v

Recibe la tarjeta informativa en la que se da el aviso
de robo, extravio o pérdida de un arma.

v

Elabora oficio y anexa copia de la tarjeta informativa a
la Direccién de Operacion, recaba acuse e inicia un
expediente.

v

. . ] , Recaba el informe
Solicita al supervisor de tqrr_]o_ 0 supervisor regional, inicial y lo envia a la
recaben el informe inicial del elemento. P Subdireccién
Operativa.

Recibe el informe inicial y lo archiva en el expediente. |<

v

- ) - - . Recibe el oficio,
Elabora oficio a la Subdireccién Juridica, adjuntando la nombra un
tarjeta informativa y el |.nforme |.n|r:|a| y sollllmta npmbre I representante y le
un representante para intervenir en las diligencias del » notifica a la
siniestro del arma, recaba acuse y lo archiva en el Subdireccién
expediente. Operativa

Recibe el oficio de la Subdireccién Juridica donde
nombra un representante y lo archiva en el expediente.

v

Elabora oficio a la Departamento de Asuntos Internos, Recibe el oficio,
adjuntando la tarjeta informativa y el informe inicial y nombra un
solicita nombre un representante para intervenir en las representante y le
diligencias del siniestro del arma, recaba acuse y lo notlfl.ca a.l'a
archiva en el expediente. Subdlre;mon
Operativa.

Recibe el oficio del Departamento de Asuntos Internos,
donde nombra un representante y lo archiva en el
expediente.

v

Solicita se traslade al lugar de los hechos, los
representantes de la Subdireccién Juridica,
Departamento de Asuntos Internos y de la Subdireccién
Operativa y se emita el informe de investigacion.

v

Recibe el Informe de investigacién y se archiva en el
expediente.

Levanta
acta
circunstanci [
ada, envia
y la archiva
enel
expediente.

¢ Se recupera
el arma?

NO
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Supervisor de _ Jefe del
. . Turno A o B, Subdirector
Subdirector Operativo : - Departamento de
Supervisor Juridico
. Asuntos Internos
Regional

v

Solicita a la Subdireccién Juridica que acomparie al
elemento a presentar la denuncia y remita copa para
integrarla al expediente.

v

Recibe oficio de la Subdireccion Juridica donde
adjunta copia de la denuncia y la archiva en el
expediente.

!

v

Elabora y envia oficio al Encargado del Depésito de
Armamento y Municiones de la Secretaria de
Seguridad Publica, informando del siniestro,

adjuntando copia de la denuncia y recaba acuse y lo

archiva en el expediente.

v

Elabora oficio dirigido a la Direccién de Operacién,
adjuntando copia del expediente del siniestro.

v

Descarga el tema y archiva el expediente.

i

Fin
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1. GENERALIDADES.

Pase de lista al personal operativo y llenado de parte de

Nombre del Procedimiento:
novedades.

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DO-04

Departamento de Supervision de Turno “A", “B" y

Unidad Responsable: Regional

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con un informe diario detallado y transparente del estado que guarda el personal operativo,
para efectos del pago de némina, identificar los servicios vacantes, asi como las incapacidades,
faltas, vacaciones y otras eventualidades que se susciten.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Debera realizar pase de lista y capturar el parte diariamente.

2. De acuerdo al programa de supervision semanal, debera preparar lo necesario para el pase de
lista a la hora establecida.

3. Deberd iniciar puntualmente el pase de lista.

4, De acuerdo al pase de lista, la supervision y la recepcion de llamadas, deberd marcar los
retardos, incapacidades, faltas y cubre turnos de acuerdo con el formato establecido.

5. Se deberéd entregar el parte de novedades diario el cual reflejara el estado que guarda el
personal a la Direccién General.

6. El parte de novedades es el formato institucional en el cual registran los hechos,

acontecimientos y novedades que ocurran durante la jornada laboral, el cual incluye fecha,
nombre de quien lo elabora, narracién del acontecimiento o novedad y firma.

7. Los supervisores deberan entregar diariamente el parte de novedades debidamente firmado,
donde se asientes las faltas, permisos o incapacidades de los elementos operativos asignados
en los servicios fijos de las regiones del Estado de Michoacan.

8. El supervisor a que se refiere el punto anterior, sera designado por el Director Operativo o el
Subdirector Operativo, en cuyo caso podran ser:

b. Los Supervisores de Turno Ay B
c. El Supervisor Regional
d. Cualquier elemento operativo.
9. El parte de novedades podra ser firmado por:
a. Jefe del Departamento de Supervision turno “A”
b. Jefe del Departamento de Supervision turno “B”
c. Jefe del Departamento de Supervision Regional
d. Cualquier elemento operativo designado por el Director de Operacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los de Departamento de Supervisién turno “A”, “B” y Regional de la
Policia Auxiliar del Estado de Michoacan d Ocampo.
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1.4 Fundamento Legal:

* Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°fraccion .

* Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4° dltimo
parrafo.

» Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numerales
11.11,11.12Y1.11.3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Pase de lista al personal operativo y llenado de parte de

novedades
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DO-04
Unidad Responsable: Dep_artamento de Supervision de Turno “A”, y
Regional
No. Descripcion de Actividades Puzr"zg y Insumo Salida
1 | Realiza el pase de lista al | Supervisor Pase de lista Pase de lista
personal operativo
2 | Registra las asistencias e | Supervisor Pase de lista Registro de
incidencias, asi como jornada de asistencia
los elementos que cubren turnos.
3 | Analiza y clasifica la informacion | Supervisor Registro de | Clasificacion de
sobre las novedades segun el asistencia informacion
grado de relevancia.
4 | Mantiene seguimiento via radio | Supervisor Seguimiento Novedades
de las novedades que se
presenten.
Recibe las novedades de la | Supervisor Novedades Registro de
supervision a los servicios y los novedades
registra.
3 | Elabora el parte de novedades y | Supervisor Registro de | Parte de
lo firma. novedades novedades
4 | Envia el parte de novedades a la | Supervisor Parte de | Parte de
Direcciobn de Operacién para novedades novedades firmado
validacion y firma.
5 | Recibe el parte de novedades, lo | Director de | Parte de | Parte de
valida y lo firma. Operacién novedades novedades
firmado validado y firmado
6 | Entrega el parte de novedades a | Director de | Parte de | Parte de
la Direccion General y a la | Operacién novedades novedades
Delegacion Administrativa.
7 | Recaba acuse y entrega al | Director de | Parte de | Acuse
Departamento de Supervision. Operacién novedades
8 | Recibe el acuse del parte de | Supervisor Acuse Expediente
novedades y lo archiva.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA.

Supervisor de Turno A o B, Supervisor

Regional

Director de Operacion

Inicio

Realiza el pase de lista al personal operativo.

v

Registra las asistencias e incidencias, si como la
jornada de los elementos que cubren turnos.

v

Analiza y clasifica la informacién sobre las novedades
segun el grado de relevancia.

v

Mantiene seguimiento via radio de las novedades que
se presenten.

v

Recibe las novedades de la supervisién a los servicios
y los registra.

v

Elabora el parte de novedades y lo firma.

v

Envia el parte de novedades a la Direccién de

Operacion para validacion y firma.

Recibe el acuse del parte de novedades y lo archiva. <

Recibe el parte de novedades, lo valida y lo firma.

v

Entrega el parte de novedades a la Direccién General y
a la Delegacion Administrativa.

!

Fin

Rev. 00

30/07/2021




Manual de Procedimientos
\\ 6 Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

MICHOACAN HOJA: 78 DE: 78

Gobierno de REV: 00 FECHA: 30/07/2021

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Convocatoria para ingresar como elemento operativo.
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DO-05
Unidad Responsable: Departamento de reclutamiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las bases necesarias para disefiar, programar, emitir y difundir la convocatoria publica
abierta, que permita cubrir las vacantes que como Policia Auxiliar existan, obteniendo asi aspirantes
gue cumplan con los requisitos de ingreso correspondientes.

1.2 Politicas y normas generales del Procedimiento:

1.

El Departamento de Reclutamiento, se encargara de disefiar, programar y emitir la convocatoria
publica abierta para los interesados en ingresar como personal operativo de la Policia Auxiliar,
de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos previamente para la seleccion de personal
y por ende cubrir las vacantes.

El Departamento de Reclutamiento debera realizar la gestion con las dependencias de gobierno
e instancias que cuenten con bolsa de trabajo para la publicacion de vacantes operativas.

El reclutamiento y seleccion de personal, debera realizarse permanentemente, de acuerdo a las
necesidades operativas.

Seré responsabilidad del Jefe del Departamento de Reclutamiento, elaborar el plan de difusién
de la convocatoria y el material publicitario, el cual se realizara en las Dependencias con bolsa
de trabajo para publicacion de vacantes y/o los espacios publicos para establecer madulos
informativos.

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Reclutamiento, acudir a la ferias de empleo
y dar seguimiento a las solicitudes que se capten a través de dichos eventos.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable Gnica y exclusivamente para el Departamento de Reclutamiento.

1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 6° fracciéon Il del Decreto que Crea la P olicia Auxiliar del Estado de Michoacan de

Ocampo.

e Articulo 4°dltimo parrafo del Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan

de Ocampo; y

e Numeral 1.1.2.1 del Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de

Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Convocatoria para ingresar como elementos operativos.

Cddigo del Procedimiento:

P-PA-DO-05

Unidad Responsable:

Departamento de reclutamiento

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora el proyecto de | Jefe del | Requisitos Proyecto de
convocatoria y envia al | Departamento Convocatoria
Subdirector de | de
Profesionalizacion para su | Reclutamiento
revision.

2 | Recibe el proyecto de | Subdirector de | Proyecto de | Convocatoria
convocatoria, revisa y | Profesionalizaci | Convocatoria aprobada
aprueba. on

3 | Envia oficio a la Coordinacion | Subdirector de | Convocatoria Oficio
General de Comunicacion | Profesionalizaci | aprobada Convocatoria
Social del Estado de | 6n
Michoacan, adjuntando Ila
convocatoria aprobada para su
disefio y solicita su difusion a
través de medios de
comunicacion, portales de
gobierno y la pagina oficial de
la Policia Auxiliar, asi como la
actualizacion del  material
publicitario.

4 | Recibe el oficio, disefia y | Coordinacion Oficio Convocatoria
difunde la convocatoria, y | General de | Convocatoria Material
actualiza el material | Comunicacién publicitario
publicitario. Social del

Estado de
Michoacan.

5 | Envia de forma digital la | Coordinacion Convocatoria Acuse de
convocatoria  disefiada, el | General de | Material recibo
material publicitario | Comunicacién publicitario Convocatoria
actualizado y el acuse de | Social del Material
recibo. Estado de publicitario

Michoacan.

6 | Recibe la convocatoria, el | Subdirector de | Acuse de recibo | Acuse de
material publicitario y el acuse | Profesionalizaci | Convocatoria recibo
de recibo y lo turna al Jefe del | 6n Material Convocatoria
Departamento de publicitario Material
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Reclutamiento. publicitario

7 | Recibe la convocatoria, el | Jefe del | Acuse de recibo | Expediente
material publicitario, el acuse | Departamento Convocatoria
de recibo y archiva este ultimo | de Material
en el expediente. Reclutamiento publicitario

8 | Solicita mediante oficio a la | Jefe del | Convocatoria Oficio
Delegacién Administrativa la | Departamento Material
impresion de la convocatoria y | de publicitario
el material publicitario. Reclutamiento

9 | Recibe el oficio, acusa de | Delegado Oficio Acuse de
recibo y entrega las | Administrativo recibo
impresiones solicitadas. Impresiones

de la
convocatoria y
el material
publicitario

10 | Recibe el material publicitario | Jefe del | Acuse de recibo | Expediente
impreso, el acuse de recibo y | Departamento Impresiones de
lo archiva en el expediente. de la convocatoria

Reclutamiento y el material
publicitario

11 | Elabora y propone el plan de | Jefe del | Convocatoria Plan de
difusion de la convocatoria y | Departamento Material difusion
material publicitario y envia al | de publicitario
Subdirector de | Reclutamiento
Profesionalizacion para su
validacion.

12 | Recibe el Plan de difusion lo | Subdirector de | Plan de difusion | Plan de
valida y envia al Director | Profesionalizaci difusion
General para su autorizacién. | 6n validado

13 | Recibe el Plan de difusion | Director General | Plan de difusion | Plan de
para su autorizacion. validado difusién

14 ¢Fue aprobado? Director General | Decision Plan de

difusion
No: Regresa a la actividad 11.
Si: Lo firma y remite al
Subdirector de
Profesionalizacion.

15 | Recibe el Plan de difusion | Subdirector de | Plan de difusion | Plan de
autorizado y lo envia para su | Profesionalizaci difusion
implementacién al Jefe del | 6n
Departamento de
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Reclutamiento.

16 | Recibe el Plan de difusion y | Jefe del | Plan de difusion | Plan de
solicita los espacios publicos o | Departamento difusién
privados. de

Reclutamiento

17 | Acude a los espacios | Jefe del | Plan de difusion | Informe
autorizados e informa los | Departamento
resultados obtenidos al | de
Subdirector de | Reclutamiento
Profesionalizacion.

18 | Recibe el informe y acusa de | Subdirector de | Informe Acuse de
recibido. Profesionalizaci recibido

on

19 | Recibe el acuse y lo archiva | Jefe del | Acuse de | Expediente
en el expediente. Departamento recibido

de
Fin del procedimiento Reclutamiento
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3. FLUJOGRAMA.

Jefe del Departamento
de Reclutamiento

Subdirector de
Profesionalizacion

Coordinacién
General de
Comunicacion
Social del Estado
de Michoacén

Delegado
Administrativo

Director General

Inicio

Elabora el proyecto de
convocatoria y envia al
Subdirector de
Profesionalizaciéon para su
revision.

Recibe el proyecto de
convocatoria, revisa |y
aprueba.

v

Envia oficio a la
Coordinacion General de
Comunicacién Social del
Estado de Michoacan,
adjuntando la convocatoria
aprobada para su disefio y
solicita su difusion a través
de medios de
comunicacion, portales de
gobierno y la pagina oficial
de la Policia Auxiliar, asf

como la actualizacion del
matarial niihlicitarin

Recibe el oficio,
disefia y difunde
la convocatoria y
actualiza el
material
publicitario.

v

Recibe la convocatoria, el
material  publicitario, el
acuse de recibo y archiva
este dltimo en el

v

Recibe la convocatoria, el
material publicitario y el
acuse de recibo y lo turna
al Jefe del Departamento
de Reclutamiento.

Solicita mediante oficio a la
Delegacién Administrativa
la  impresion de la
convocatoria y el material
publicitario.

Envia de forma

digital la
convocatoria
disefiada, el
material
publicitario

actualizado y el
acuse de recibo.

Recibe el material
publicitario  impreso, el
acuse de recibo y lo archiva
en el expediente.

Recibe el
oficio, acusa
de recibo vy
entrega las
impresiones
solicitadas.

v

Elabora y propone el plan
de difusion de la
convocatoria 'y material
publicitario 'y envia al
Subdirector de
Profesionalizaciéon para su

v
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Jefe del Departamento
de Reclutamiento

Coordinacién

Subdirector de General de
3 - w Comunicacion
Profesionalizacion Social del Estado

de Michoacéan

Delegado
Administrativo

Director General

Recibe el plan de difusion
lo valida y envia al Director

Recibe el plan de

General para su
autorizacion

Recibe el plan de difusion y
solicita los espacios (gH
publicos o privados.

Recibe el plan de difusién
autorizado y lo envia para
su implementacion al Jefe

difusion para su
autorizacion.

¢Fue
aprobado?

Lo firma y remite al
Subdirector de

del Departamento de
Reclutamiento.

v

Acude a los espacios
autorizados e informa los

Subdirector de
Profesionalizacion.

Recibe el acuse y lo archiva

resultados obtenidos al Hwf

Recibe el informe y acusa
de recibido.

en el expediente.

Fin

Profesionalizacion.
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1. GENERALIDADES.
Nombre del Procedimiento: Seleccidn e ingreso de aspirantes a elementos operativos.
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DO-06
Unidad Responsable: Departamento de Reclutamiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con un adecuado proceso de seleccién para el ingreso de personal operativo, en cumplimiento
con los lineamientos y requisitos establecidos, ademas de contar con una cartera de aspirantes
previamente evaluados, la cual refleje los posibles candidatos para cubrir los puestos disponibles de
elementos operativos de Policia Auxiliar.

1.2 Politicas del procedimiento:

1. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Reclutamiento realizar las acciones de
reclutamiento y seleccién de aspirantes para ocupar el puesto de elemento operativo, dichas
acciones seran supervisadas por el Subdirector de Profesionalizacion.

2. El Departamento de Reclutamiento planificara y llevard a cabo el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal operativo.

3. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Reclutamiento disefiar y mantener actualizados
los perfiles de puesto de los integrantes de la Policia Auxiliar.

4. El Departamento de Reclutamiento proporcionara informacién a los aspirantes sobre el proceso y
politicas de la Policia Auxiliar como parte del proceso, de forma cordial, respetuosa y oportuna.

5. El Departamento de Reclutamiento llevara el control de evaluaciones realizadas para con ello
conformar una cartera de aspirantes previamente evaluados y que cuenten con los requisitos para
cubrir las vacantes de Policias Auxiliares.

6. Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Reclutamiento elaborar y recabar el visto
bueno del oficio de autorizacidon para cubrir vacantes, el cual serd firmado por el Director de
Operacidn y entregado a la Direccion General para el tramite de alta del elemento operativo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Reclutamiento de la Policia Auxiliar del
Estado de Michoacan de Ocampo.

1.4 Fundamento Legal:

Articulo 6° fraccion 1l del Decreto que Crea la P olicia Auxiliar del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Articulo 4° Gltimo parrafo del Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan
de Ocampo; y
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* Numeral 1.1.2.1, del Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de
Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Seleccién e ingreso de aspirantes a elementos operativos.

Cddigo del Procedimiento:

P-PA-DO-06

Unidad Responsable:

Departamento de reclutamiento

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Presenta solicitud de empleo | Aspirante Solicitud de | Solicitud de
requisitada. empleo empleo

requisitada

2 | Recibe la solicitud de empleo, | Jefe del | Solicitud de | Agenda de
le informa los requisitos y | Departamento de | empleo evaluacion
documentos que deberd | Reclutamiento requisitada
presentar en la entrevista
inicial y agenda fecha de
evaluacion.

3 | Registra datos del aspirante | Jefe del | Agenda de | Base de datos
en la base de datos del | Departamento de | evaluacion
Departamento de | Reclutamiento
Reclutamiento.

4 | Realiza llamada telefonica al | Jefe del | Agenda de | Llamada
aspirante  confirmando su | Departamento de | evaluacion
cita. Reclutamiento.

5 | Recibe llamada y confirma la | Aspirante Llamada Cita
cita. confirmada

6 | Se presenta, responde el | Aspirante Cita Formato de
formato de evaluacion interna evaluacion
y muestra los documentos. interna

Documentos

7 | Recibe el formato de | Jefe del | Formato de | Entrevista
evaluacién interna, revisa los | Departamento de | evaluacion
documentos, realiza la | Reclutamiento interna
entrevista y elabora la ficha Documento
de identificacion del S
aspirante.

8 Elabora la constancia de | Jefe del | Entrevista | Constancia
cumplimiento o] no | Departamento de
cumplimiento de parametros | Reclutamiento
y envia al Subdirector de
Profesionalizacion para firma.

9 | Recibe la constancia, la firma | Subdirector de | Constancia | Constancia
y devuelve al Jefe del| Profesionalizacion firmada
Departamento de
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Reclutamiento.

10 | Recibe la constancia firmada | Jefe del | Constancia | Expediente

y la archiva en el expediente. | Departamento de | firmada
Reclutamiento

11 | Actualiza la base de datos y | Jefe del | Expediente | Base de datos
la envia al Subdirector de | Departamento de actualizada
Profesionalizacion Reclutamiento

12 | Recibe la base de datos | Subdirector de | Base de | Base de datos
actualizada y la envia al | Profesionalizacion | datos enviada.
Director de Operacion. actualizada

13 | Recibe la base de datos en | Director de | Base de | Base de datos
espera de vacantes. Operacion datos

14 | Revisa el lista de vacantes. Director de | Base de | Listado de

Operacion datos vacantes
15 ¢ Existen vacantes? Director de | Listado de | Informe de

Operacion Vacantes vacantes

No: Regresa a la actividad

14.

Si: Informa las vacantes al

Subdirector de

Profesionalizacion.

16 | Recibe la informacion de las | Subdirector de | Informe de | Informe de
vacantes e informa al Jefe del | Profesionalizacién | vacantes vacantes
Departamento de
Reclutamiento.

17 | Recibe la informacion de las | Jefe del | Informe de | Lista de
vacantes, convoca al | Departamento de | vacantes requisitos  de
aspirante y le entrega la lista | Reclutamiento. ingreso
de requisitos de ingreso.

18 | Se presenta y recibe la lista | Aspirante Lista de
de requisitos de ingreso. requisitos

de ingreso
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA.
. Jefe del Departamento de Subdirector de Director de
Aspirante . . s -
Reclutamiento Profesionalizacion Operacion

Inicio

Presenta solicitud
de empleo H
requisitada.

Recibe la solicitud de empleo, le informa los
requisitos y documentos que debera presentar
en la entrevista inicial y agenda fecha de
evaluacion.

v

Registra datos del aspirante en la base de
datos del Departamento de Reclutamiento.

v

Recibe llamada y
confirma la cita.

Realiza llamada telefénica al aspirante
confirmando su cita.

v

Se presenta,
responde el
formato de
evaluacion interna
y muestra los
documentos.

Se presenta y

Recibe el formato de evaluacion interna, revisa
los documentos, realiza la entrevista y elabora
la ficha de identificacion del aspirante.

v

Elabora la constancia de cumplimiento o no

cumplimiento de pardmetros y envia al [P

Subdirector de Profesionalizacién para firma.

Recibe la constancia firmada y la archiva en el

Recibe la constancia, la
firma y devuelve al Jefe del
Departamento de
Reclutamiento.

expediente.

v

Actualiza la base de datos y la envia al

Subdirector de Profesionalizacion. i

recibe la lista de
requisitos de [

ingreso.

Recibe la informacién de las vacantes, convoca
al aspirante y le entrega la lista de requisitos de [«
ingreso.

Recibe la base de datos
actualizada y la envia al
Director de Operacion.

N Recibe la base de
datos actualizada.

v

Revisa el listado de

vacantes.

¢ Existen

vacantes?

Fin

Recibe la informacion de

las vacantes e informa al

Jefe de Departamento de
Reclutamiento.

Informa las vacantes al
4 Subdirector de
Profesionalizacion.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento: Programa Anual de Capacitacion y Profesionalizacion.
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DO-07
Unidad Responsable: Departamento de Capacitacion.

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Generar mediante el Programa Anual de Capacitacion y Profesionalizacion condiciones que
favorezcan la formacién inicial y continua de los elementos operativos asi como del personal
administrativo, conforme a los protocolos, valores y apego a los derechos humanos, que les permitan
cumplir su misioén en la corporacién de manera responsable y comprometida, mejorando con ello el
desempefio de sus funciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Departamento de Capacitacion, realizard el diagndstico de necesidades de capacitacion,
que permita recopilar informacion a través del formato denominado Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC), para identificar las necesidades prioritarias en materia
de capacitacion.

El Jefe del Departamento de Capacitacion, remitira a las unidades administrativas y
operativas el formato DNC para su aplicacion durante el dltimo trimestre del afio, con la
finalidad de desarrollar las modificaciones necesarias en el Plan de Capacitacién y
Profesionalizacion durante el primer trimestre del afio subsecuente.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Profesionalizacion a través del Departamento de
Capacitaciéon, organizar, seleccionar, implementar y dar seguimiento a los resultados
obtenidos del formato DNC para actualizar el Programa de Capacitacion y Profesionalizacion.

La Subdireccién de Profesionalizacién a través del Departamento de Capacitacién gestionara
para los elementos operativos y personal administrativo, cursos, talleres y/o platicas con la
finalidad de brindar conocimientos que favorezcan su desempefio laboral.

Toda propuesta de actividad y modificaciones al Plan de Capacitacion y Profesionalizacion
debera ser presentada por la Subdireccion de Profesionalizacion, revisada por la Direccién de
Operacion y aprobada por la Direccion General.

Una vez firmado el Plan de Capacitacion y Profesionalizacion, se remitira una copia al
Director de Operacion y al Delegado Administrativo para su conocimiento.

Seréa responsabilidad del Departamento de Capacitacion solicitar de forman mensual a la
Direccion General el listado de altas y bajas de personal, para efectos estadisticos.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento Capacitacion.

1.4 Fundamento Legal:

« Articulo 6°fraccion 1l del Decreto que Crea la P olicia Auxiliar del Estado de Michoacan de
Ocampo.

» Articulo 4° dltimo parrafo del Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de
Michoacéan de Ocampo.

* Numeral 1.1.2.2 del Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan
de Ocampo.

Rev. 00

30/07/2021




ole

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

REV: 00

FECHA: 30/07/2021

HOJA: 91

DE: 91

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del procedimiento:

Programa Anual de Capacitacion y Profesionalizacion.

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DO-07

Unidad Responsable:

Departamento de Capacitacion.

No. Descripcion de Actividades Puesto y area Insumo Salida

1 Establece criterios para formular el | Jefe del Elaboracion. Formato (DNC)
formato DNC. Departamento

de
Capacitacion.

2 Envia oficio a las unidades | Jefe del Oficio con Oficio sellado
operativas y administrativas | Departamento formato (DNC). | de recibido.
adjuntando el formato DNC para su | de
llenado. Capacitacion.

3 Reciben oficio con formato DNC, | Unidades Oficio Oficio con
requisita y envia al Departamento | Operativas y formato DNC
de Capacitacion. Administrativas requisitado.

4 Recibe oficio con formato DNC y | Jefe del Formatos DNC | Reporte.
elabora diagnéstico de | Departamento requisitados
necesidades de capacitacion. de

Capacitacion.

5 Verifica prioridades de capacitacion | Jefe del Decisién con Oferta de
y consulta la oferta de capacitacion | Departamento base a capacitacion.
interna ylo externa de | de prioridades.
dependencias publicas y privadas. Capacitacion.

6 Elabora el Plan de Capacitacion y | Jefe del Elaboracion. Plan de
Profesionalizacion. Departamento Capacitacion y

de Profesionalizaci
Capacitacion. on.

7 Presenta el Plan de Capacitacion y | Jefe del Oficio de Autorizacion.
Profesionalizacién al Subdirector | Departamento presentacion.
de Profesionalizacién para revision. | de

Capacitacion.

8 Recibe, revisa y presenta el Plan | Subdirector de | Gestion. Gestion
de Capacitacion y | Profesionalizaci otorgada.
Profesionalizacién a la Direccion de | on.

Operacién para su validacion.
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No. Descripcion de Actividades Puesto y area Insumo Salida

9 Valida y presenta para aprobacion | Director de Gestion Gestion
del Director General. Operacion. otorgada

10 | Recibe el Plan de Capacitacién y | Director Plan de Plan de
Profesionalizacién para aprobacion. | General Capacitaciény | Capacitaciony

Profesionalizaci | Profesionalizaci
on on

11 ¢ Fue aprobada la propuesta? Director Decisién Plan de

General. Capacitacion y
No: Regresa a la actividad 6. Profesionalizaci
on
Si: Firma el Plan de Capacitacion y
Profesionalizacién, remite a la
Subdireccién de Profesionalizacién.

12 | Recibe el Plan de Capacitacién y | Subdirector de Plan de Plan de
Profesionalizacion firmado y turna | Profesionalizaci | Capacitaciony | Capacitaciony
al Departamento de Capacitacion | 6n Profesionalizaci | Profesionalizaci
para su seguimiento y archivo. 6n firmado on firmado

13 | Recibe el Plan de Capacitacion y | Jefe del Plan de Expediente.
Profesionalizacion, le da | Departamento Capacitacion y
seguimiento y lo archiva en el | de Profesionalizaci
expediente. Capacitacion. on firmado

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA.

Jefe del
Departamento
de Capacitacién

Unidades
Operativas y/o

Administrativas

Subdireccion de
Profesionalizacion

Director de
Operacion

Director General

Inicio

Establece criterios
y formula el
formato DNC.

v

Envia oficio a las
unidades
operativas y
administrativas
adjuntando el
formato DNC para
su llenado.

Reciben oficio con
formato DNC,
requisita y envia al
Departamento de
Capacitacion.

Recibe oficio con
formato DNC y

A

elabora
diagnostico de
necesidades de
capacitacion.

v

Verifica prioridades
de capacitacion y
consulta la oferta

de capacitacion
interna y/o externa
de dependencias
publicas y
privadas.

v

Elabora el Plan de

Capacitacion y
Profesionalizacion.
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A 4

Presenta el Plan
de Capacitacion y
Profesionalizacion
al Subdirector de

Profesionalizacion
para revision.

Recibe Plan de
Capacitacion y
Profesionalizacion,
le da seguimiento

v

Recibe, revisa 'y
presenta el Plan
de Capacitacion y

REV: 00 FECHA: 30/07/2021
MICHOACAN HOJA: 94 DE: 94
Jefe del Unidades Subdireccion de Director de Director General
Departamento Operativas y/o Profesionalizacion Operacion
de Capacitacién Administrativas

Profesionalizacion
a la Direccién de
Operacion para su

validacion.

Valida y presenta

Recibe el Plan de
para aprobacion

Capacitacion y

del Director | Profesionalizacio
General n para
aprobacion.

No

iSe
aprueba
plan?

X

Recibe Plan de

y archiva.

Fin

Capacitacion y
Profesionalizacion
firmado y turna al
Departamento de

Capacitacion
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento:

Programacion, planificaciéon y ejecucion de actividades vy
eventos de capacitacion y profesionalizacion.

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DO-08

Unidad Responsable: Departamento de Capacitacion.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer los conductos necesarios para la gestion, planificacion e implementacion de actividades
académicas dirigidas a los elementos operativos y personal administrativo, conforme a los objetivos,
estrategias y contenidos marcados en el Plan de Capacitacion y Profesionalizacion para su 6ptimo
desarrollo, que permita fomentar el crecimiento personal y mejorar el desempefio de sus funciones.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

El Departamento de Capacitacion, realizara las gestiones necesarias para brindar al personal
cursos, talleres y/o platicas que permitan generar conocimientos y potencializar sus aptitudes,
favoreciendo con ello su desempefio laboral y desarrollo humano.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Profesionalizacién a través del Departamento de
Capacitaciéon, organizar, seleccionar, implementar y dar seguimiento al Programa de
Capacitacion y Profesionalizacion.

El Departamento de Capacitacién es responsable de la vinculacion institucional entre la
Policia Auxiliar y las dependencias gubernamentales o privadas en materia de capacitacion y
profesionalizacion.

El jefe del Departamento de Capacitacion, remitira a las unidades administrativas y operativas
los oficios pertinentes para desarrollar oportunamente las actividades académicas
establecidas en el Plan de Capacitacion y Profesionalizacion.

El Departamento de Capacitacion debera informar los objetivos, modalidades, requisitos de
participacion, y todas aquellas especificaciones dentro de las actividades de capacitacion,
convocando de manera oportuna a los elementos operativos y personal administrativo.

El personal del Departamento de Capacitacion brindarda en todo momento el apoyo necesario
para el 6ptimo desarrollo de las actividades de capacitacion, realizando la apertura formal del
curso.

Es responsabilidad del Departamento de Capacitacién mantener actualizados los registros de
asistencia y bases de datos del personal que contengan la informacién de cada integrante de
la corporacion en materia de capacitacion.

Toda propuesta de actividad y modificaciones al Plan de Capacitacion y Profesionalizacién
deberé ser presentada por la Subdireccion de Profesionalizacion, revisada por la Direccion de
Operacion y aprobada por la Direccion General.
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9. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Profesionalizacién o del Jefe del Departamento
de Capacitacion, solicitar en tiempo y forma a la Delegacion Administrativa todos los
materiales necesarios para realizar las actividades y eventos de capacitacion y
profesionalizacion.

10. Seré responsabilidad del Jefe del Departamento de Capacitacién remitir de forma mensual a
la Subdireccion de Profesionalizacién el avance numérico de la capacitacion o eventos
integrando el material fotografico.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento Capacitacion de la Policia Auxiliar del Estado de
Michoacéan de Ocampo.

1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 6°fraccion 1l del Decreto que Crea la P olicia Auxiliar del Estado de Michoacan de
Ocampo.

» Articulo 4° dltimo parrafo del Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de
Michoacéan de Ocampo.

 Numeral 1.1.2.2 del Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan
de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del procedimiento:

Programacion,

planificacibn y ejecucion de actividades vy
eventos de capacitacién y profesionalizacion.

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DO-08

Unidad Responsable:

Departamento de Capacitacion.

N° | Descripcion de Actividades Puesto y area Insumo Salida
Planea e informa actividades y Contacto con
L Jefe del . .
eventos académicos al Capacitacion y/o | dependencias
1 . Departamento de
Subdirector de o evento para
) o Capacitacion. ‘2
Profesionalizacion. colaboracién.
Revisa y envia oficio de
solicitud de capacitacion para | Subdirector de - - Oficio sellado de
2 L ) .__ ..~ | Oficio solicitud. o
las Instituciones con oferta | Profesionalizacion recibido.
académica.
Reciben oficio de solicitud de | Instituciones
3 | capacitacion 'y revisan la | publicas y | Oficio solicitud Oficio
disponibilidad e informan. privadas
Recibe contestacién de las | Subdirector de - Oficio sellado de
4 g ) ...~ | Oficio o
Instituciones. Profesionalizacion recibido
¢ Fue aprobada la solicitud?
No: Regresa a la actividad 2.
Subdirector de o o
5 Si:  Informa al Jefe del | Profesionalizacion Gestion Gestion otorgada
Departamento de Capacitacion
para establecer la logistica de
la actividad.
Planea la logistica,
estableciendo cantidad de
personal, lugar, horario vy | Jefe del :
. - . - Tarjeta
6 | material requerido e informa a | Departamento de | Logistica . :
- . : . N informativa
través de tarjeta informativa al | Capacitacion.
Subdirector de
Profesionalizacion.
Recibe la tarjeta informativa y
notifica a las unidades
operativas ylo unidades
administrativas la logistica | Subdirector de | Tarjeta -
7 . . o . . Oficio
(fecha, hora, lugar y cantidad | Profesionalizaciéon | informativa
de personal por convocar) asi
como pormenores de la
actividad o evento.
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N° | Descripcion de Actividades Puesto y area Insumo Salida
Reciben oficio de notificacion | Titulares de las
g |para la logistica (_1e la actividad Umdad_es Oficio Acuse del oficio
0 evento y emite acuse de | Operativas y/o
recibo. Administrativas
Recibe el acuse del oficio de
9 notificacion y turna al Jefe del Subd|r_ector_ _Qe Acuse de oficio Acuse de oficio
Departamento de | Profesionalizacion
Capacitacion.
Recibe el acuse del oficio Jefe del
10 : ; y Departamento de | Acuse de oficio Expediente
archiva en el expediente. o
Capacitacion
Realiza apertura formal del
A Jefe del - .
evento de capacitacién para el Actividad 0 | Material
11 . . Departamento de e
debido cumplimento antes, N evento fotogréfico.
. Capacitacion.
durante y posteriormente.
Realiza el registro del personal Jefe del Lista de L|s_ta . de
12 . o Departamento de . . asistencia
asistente a la actividad. N asistencia. L
Capacitacion. requisitada
Base de datos
Actualiza el registro en la base | Jefe del | Lista de | digital de las
13 | de datos del Departamento de | Departamento de | asistencia actividades de
Capacitacion. Capacitacion. requisitada profesionalizacién
Gestiona las constancias de | Jefe del | | . -
RN : . Lista de | Oficio
14 | participacion y archiva la lista | Departamento de . . .
. . . o asistencia Expediente
de asistencia en el expediente. | Capacitacion
¢Lainstitucion en
colaboracion las elabora?
Si: Continua con la actividad
18. Jefe del Oficio
15 Departamento de | Oficio Listado de
No: Solicita mediante oficio al | Capacitacion. participantes
Delegado Administrativo la
elaboracién de las
constancias, adjuntando
listado de participantes.
Rec_|b_e el oficio y el listado de Delegado Listado de QflClo recibido
16 | participantes, acusa y 2 . - Listado de
Administrativo participantes e
devuelve. participantes
17 Remite las constancias | Delegado Listado de | Oficio
solicitadas mediante oficio. Administrativo participantes Constancias
Recibe las constancias y las
entrega a los participantes, | Jefe del Constancias
18 | remitiendo copia de las | Departamento de | Constancias entregadas
mismas mediante oficio a la | Capacitacion Oficio
Delegacion Administrativa
Rev. 00
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N° | Descripcion de Actividades Puesto y area Insumo Salida
para integrar a los expedientes
de personal.
Recibe el oficio y copia de las Oficio
: Delegado . .
19 | constancias y acusa de o, . Copia de la | Acuse de recibo
o Administrativo .
recibido. Constancias
e erons ¥ e e
20 P ‘ Departamento de | Acuse de recibo Oficio
Fin del Procedimiento Capacitacion.
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3. FLUJOGRAMA.

Jefe del Subdirector de Instituciones Titulares de las Delegado
Departamento de Profesionalizacion publicas y privadas Unidades Operativas Administrativo
Capacitacién y/o Administrativas
Planea e informa Revisa y envia Reciben oficio de
actividades y oficio de solicitud solicitud de
eventos —P de capacitacion Ly capacitacion y
académicos al para las revisan la
Subdirector de Instituciones con disponibilidad e
Profesionalizacion. oferta académica. informan.
Recibe
contestacion de ¢
las Instituciones.

No

¢Fue
aprobada la
solicitud?

Planea la logistica,

estableciendo
cantidad de Informa al Jefe del
personal, lugar, Departamento de
horario y material < Capacitacion para
requerido e informa establecer la
a través de tarjeta logistica de la
informativa al actividad.

Subdirector de
Profesionalizacion.

Recibe tarjeta
informativa y
notifica a las

unidades
administrativas la
logistica, asi como
pormenores de la
actividad o evento. +

Reciben oficio de
notificacion para la
logistica de la
actividad o evento y
emite acuse de
recibido.
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Jefe del Subdirector de Instituciones Titulares de las Delegado
Departamento de Profesionalizacion publicas y privadas Unidades Operativas Administrativo
Capacitacion y/o Administrativas

Recibe el acuse del
oficio y archiva en 4
expediente.

Recibe el acuse de
oficio de notificacion
y turna al Jefe del
Departamento de
Capacitacion.

il

v
Realiza apertura
formal del evento de
capacitacion para el
debido cumplimiento
antes, durante y
posteriormente.

<

v
Realiza el registro
del personal
asistente a la
actividad.

v

Actualiza el registro
en la base de datos
del Departamento de
Capacitacion.

v

Gestiona las
constancias de
participacion y

archiva la lista de
asistencia en el
expediente.

¢Lainstitucion
en colaboracion
las elabora?

Solicita mediante oficio
al Delegado
Administrativo la
elaboracion de las

Recibe el oficio y el
listado de participantes,

constancias, adjuntando
listado de participantes.

acusa y devuelve.
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Jefe del Subdirector de Instituciones Unidades Operativas Delegado
Departamento de Profesionalizacion publicas y privadas y/o Administrativas Administrativo
Capacitacion
Recibe las

constancias y las
entrega a los
participantes,
remitiendo copia de
las mismas mediante

Remite las

oficio a la Delegacion
Administrativa para
integrar a los
expedientes de
personal.

constancias
solicitadas mediante
oficio.

Recibe el oficio y

copia de las
constancias y acusa
de recibido.
Recibe el acuse y lo
archiva en el
expediente.
Fin
Rev. 00
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()] SUBDIRECCION JURIDICA.
1. GENERALIDADES.
Nombre del Procedimiento: Baja de Personal Operativo
Cadigo del Procedimiento: P-PA-SJ-01
Unidad Responsable: Subdireccién Juridica

1.1 Obijetivo del procedimiento:

Establecer las normas y procedimientos que regirdn la conclusion del servicio los miembros del
personal operativo

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento:

1) La conclusion del servicio de un integrante del personal operativo del organismo es la
terminacién de su nombramiento o la cesacion de sus efectos legales por las siguientes
causas:

l. Separacion: por incumplimiento a cualquiera de los requisitos de permanencia.

Il. Remaocion: por incurrir en responsabilidad en el desempefio de sus funciones o
incumplimiento de sus deberes, de conformidad con las disposiciones relativas al
régimen disciplinario; o,

Il Baja, por:

a) Renuncia;
b) Muerte;
¢) Incapacidad permanente

2) El personal operativo podra renunciar al cargo libremente mediante notificacion a su jefe
inmediato, quien notificard de forma verbal o escrita a la Subdireccion Juridica.

3) El formulario de baja es documento que debera ser entregado al elemento para recabar los
sellos de las diferentes areas y tramitar la Constancia de No Adeudo de Armamento.

4) El oficio de baja podra ser emitido por el Director General o la persona que este designe, del
cual se le entregara una copia simple al elemento operativo.

5) Se elaborara un acta circunstanciada que serd la ratificacion de la renuncia presentada, se
debera adjuntar copia de una identificacion oficial vigente y de la credencial institucional, las
cuales formaran parte del acta.

6) El formulario original debidamente sellado por todos los departamentos se entregara a la
Direccidn General para la elaboracion y firma del oficio de baja, donde se sefalara el motivo
que haya originado la conclusion del servicio; y para todos los trdmites administrativos y
legales en las entidades estatales y/o federales segln sea el caso, tomando en consideracion
la legislacion vigente.

7 Al concluir el servicio, empleo, cargo o comision, el elemento operativo debera entregar, toda
la informacion, documentacion, equipo, uniformes, materiales, identificaciones, valores u otros
recursos que hayan sido puestos bajo su responsabilidad, custodia o resguardo.

8) Si levantara acta circunstanciada cuando el elemento no concluya el tramite de baja, en la
gue se haran constar los motivos y se adjuntara al expediente para conocimiento y tramite de
las demas areas.
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9) Se debera tener una base de datos electrénica, la cual se actualizara diariamente respecto de
las bajas surgidas sefialando nombre, fecha y motivo.
10) En el caso de conclusién por separacién o remocion, una vez notificada la determinacion de

manera personal a los elementos operativos, estos, realizaran el procedimiento de manera
similar seguido desde el inciso 6 al 8 de las presentes politicas.

11) En el caso de terminacion por incapacidad permanente, los miembros seguiran el
procedimiento de manera similar desde el inciso 6 al 8 de las presentes politicas.

12) Se enviara por oficio a la Delegacion Administrativa de manera diaria la relacién y expedientes
de las bajas que se hubieran recibido.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion Juridica de la Policia Auxiliar del Estado.
1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 59, 74, 94 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Articulos 33, 104 fraccion Il, 166, 167 de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de
Michoacéan de Ocampo.

» Articulo 6 fraccion Ill, 17 fracciones I, Il y IV Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado
de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento. Baja de Personal Operativo
Caodigo del Procedimiento: P-PA-SJ -01
Unidad Responsable: Subdireccién Juridica
No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe la naotificacion que | Subdirector Notificacion Notificacion
indica la baja de un elemento | Juridico
operativo.

2 | Solicita la presencia del | Subdirector Notificacion Notificacion
elemento operativo. Juridico

3 | Se presenta para iniciar el | Elemento Notificacion Formato de
tramite de baja. Operativo renuncia

4 | Recibe el formato de renuncia | Elemento Formato de Formato de
para su transcripcién y elabora | Operativo renuncia renuncia
la renuncia de su pufio y letra. Renuncia de

pufio y letra

5 | Entrega el formato de renuncia | Elemento Formato de Renuncia de
y la renuncia de su pufio y | Operativo renuncia pufio y letra
letra. Renuncia de pufio | recibida

y letra

6 | Recibe el formato de renuncia | Subdirector Formato de Formato de

y la renuncia de pufio y letra. Juridico renuncia renuncia
Renuncia de pufio | Renuncia de
y letra pufio y letra

7 | Elabora acta circunstanciada | Subdirector Renuncia de pufio | Acta
de la entrega de la renuncia, | Juridico y letra circunstanciada
recaba la firma de los testigos
y la entrega para firma del
elemento operativo.

8 | Recibe el acta | Elemento Acta Acta
circunstanciada, la revisa, la | Operativo circunstanciada circunstanciada
firma y plasma sus huellas y la firmada.
devuelve

9 | Recibe el acta circunstanciada | Subdirector Acta Acta
firmada. Juridico circunstanciada circunstanciada

firmada firmada

10 | Entrega el formulario de baja. | Subdirector Acta Formulario de

Juridico circunstanciada baja
firmada

11 | Recibe el formulario de baja, | Elemento Formulario de Formulario de
recaba los sellos y tramita la | Operativo baja baja requisitado.
constancia de no adeudo de Constancia de no
armamento. adeudo de

armamento.

12 | Entrega el formulario de baja | Elemento Formulario de Formulario de
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
requisitado y la constancia de | Operativo baja requisitado. baja requisitado.
no adeudo de armamento. Constancia de no | Constancia de no
adeudo de adeudo de
armamento armamento
13 | Recibe el formulario de baja y | Subdirector Formulario de Formulario de
la constancia de no adeudo. Juridico baja requisitado. baja requisitado.
Constancia de no | Constancia de no
adeudo de adeudo de
armamento armamento
14 | Entrega el formulario de baja a | Subdirector Formulario de Formulario de
la Direccion General y recaba | Juridico baja baja entregado
acuse.
15 | Elabora oficio a la Delegacién | Subdirector Oficio Oficio
Administrativa. Juridico
16 | Entrega el oficio, adjuntando la | Subdirector Oficio Oficio Renuncia
renuncia, el acta | Juridico de pufio y letra.
circunstanciada, la constancia Acta
de no adeudo y el acuse del circunstanciada.
formulario de baja. Acuse.
Constancia de no
adeudo.
17 | Recibe el oficio y acusa de | Delegado Oficio Renuncia Acuse del oficio
recibido. Administrativo de pufio y letra.
Acta
circunstanciada.
Acuse
Constancia de no
adeudo.
18 | Recibe el acuse y lo archiva | Subdirector Acuse Minutario
en el minutario. Juridico
Fin del Procedimiento
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3.- FLUJOGRAMA.

Subdirector Juridico

Elemento Operativo

Delegado Administrativo

Inicio

Recibe la notificacion que indica la
baja de un elemento operativo.

v

Solicita la presencia del elemento
operativo.

Se presenta para iniciar el tramite de

baja.
v

Recibe el formato de renuncia para su
transcripcion y elaborar la renuncia de

su pufio v letra.

Recibe el formato de renuncia y la
renuncia de pufio y letra.

Entrega el formato de renuncia y la
renuncia de su pufio v letra.

v

Elabora acta circunstanciada de la
entrega de la renuncia, recaba la
firma de los testigos y la entrega para
firma del elemento operativo.

Recibe el acta circunstanciada, la
revisa, la firma y plasma sus huellas y
la devuelve.

Recibe el acta circunstanciada

firmada.
v

Entrega el formulario de baja.

Recibe el formulario de baja, recaba
los sellos y tramita la constancia de
no adeudo de armamento.

v

Recibe el formulario de baja y la
constancia de no adeudo de

Entrega el formulario de baja
requisitado y la constancia de no
adeudo de armamento.

armamento.

Entrega el formulario de baja a la
Direccién General v recaba acuse.

v

Elabora oficio a la Delegacion
Administrativa.

Entrega el oficio, adjuntando la
renuncia, el acta circunstanciada, la
constancia de no adeudo y el acuse
del formulario de baia.

;I Recibe el oficio y acusa de recibido.

v

Recibe el acuse y lo archiva en el
minutario.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Demandas y Quejas

Cddigo del Procedimiento:

P-PA-SJ-02

Unidad Responsable:

Departamento de lo Contencioso

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las actividades para representar a la Policia Auxiliar y/o a cualquier servidor publico
integrante de la misma que en pleno ejercicio de sus funciones, haya tenido el caracter de actor,
demandado, y/o tercero interesado, ante cualquier Organo, Autoridad Administrativa y/o Organismo
Puablico Auténomo, tanto del fuero Municipal, Estatal y Federal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para la adecuada defensa legal, el Departamento de lo Contencioso podra realizar las

siguientes actividades juridicas:

a) Contestaciones de demandas.

b) Requerimientos via judicial de titulos de crédito, a clientes morosos.

c) Ofrecimiento de pruebas.

d) En materia de amparo, podra rendirse el informe previo y el justificado.

e) Alegatos.

f) Manifestaciones respecto a una ampliacion.

g) Interposicidn de recursos: ordinarios tales como reposicidn, apelacion y queja.
Extraordinarios tales como la infraccién procesal, casacion y el recurso en interés de la ley,
0 cualquier otro que expresamente venga contenido en la ley de la materia de que se trate.

a) Interposicion de cualquier medio de defensa.

b) Cumplimiento de sentencia.

¢) Cumplimiento y seguimiento de recomendacion, segun sea el caso.

2. Se tomara en cuenta la cuantia y competencia del asunto de que se trate, a efecto de que, en
el momento procesal oportuno, sea remitido al 6rgano Municipal, Estatal y/o Federal, que
corresponda.

3. La demanda, queja, ampliacion, recurso, cumplimiento, recomendacion y/o medio de defensa
legal de que se trate, se realizard dentro del término legal concedido por la ley de la materia,
gue regule al asunto.

4. Para efectos del presente procedimiento el Departamento de lo Contencioso, podra auxiliarse
de los siguientes:

a) Un abogado proyectista, quien realizara la propuesta del escrito y/o medio de defensa que
se le encomiende.
b) Un abogado litigante, quien acudira de manera constante y contindia ante cualquier Organo,
Autoridad Administrativa y/o Organismo Publico Auténomo, a verificar el estatus juridico de
Rev. 00
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los asuntos litigiosos, quien de igual manera apoyard ante cualquier eventualidad en
tramites legales.

5. El Jefe del Departamento de lo Contencioso, solicitara de manera oficiosa, a cada una de las
areas, la informacion que requiera para cumplir con las actividades juridicas de su area.

6. El Jefe del Departamento de lo Contencioso, revisara la propuesta que realice el abogado
proyectista, y en caso de estimar conveniente alguna modificacion podra pedir que se efectue.

7. La propuesta junto con todas y cada una de las probanzas seran remitidas al Subdirector
Juridico, quien podra realizar las modificaciones que estime pertinentes, o solicitar la inclusién
de nuevos medios de conviccion.

a) En caso de que modificara la propuesta, la misma sera remitida al abogado proyectista,
para los cambios.

b) En caso de que solicitara la inclusién de pruebas, instruira al Jefe del Departamento de lo
Contencioso, para que de manera oficiosa las recabe, y afiada al proyecto.

c) En caso de que no realizara ningln cambio a la propuesta, pasara el proyecto y pruebas
a firma del Director General y/o del servidor publico, cuyo interés juridico sea afectado,
segln corresponda.

8. El documento que contenga el medio de defensa efectuado, podra ser firmado por el Director
General y/o por el o los servidores publicos cuyo interés juridico se haya afectado.

9. La certificacién de los documentos ofrecidos como prueba, se realizara Gnicamente por el
Director General, sin importar el area en donde se encuentre el o los archivos, que se adjunten
al proyecto.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de lo Contencioso.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

. Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

. Ley Federal del Trabajo.

. Ley del Seguro Social.

. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

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

. Cadigo Federal de Procedimientos Civiles. (De aplicacion supletoria a la Ley de Amparo).

. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

. Cadigo Fiscal de la Federacion.

. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo

. Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo.
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. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan y de sus Municipios.

. Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan y sus Municipios.

. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Caédigo de Comercio.

. Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo.

. Cadigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo.

. Cddigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Reglamento del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento: Demandas y Quejas
Cddigo del Procedimiento: P-PA-SJ-02
Unidad Responsable: Departamento de lo Contencioso
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe demanda y/o queja y | Subdirector Oficio de Turno de
turna al Jefe de Departamento | Juridico. demanda oficio.
de lo Contencioso. y/o queja.

2 Recibe la demanda y/o queja y | Jefe del Oficio de Oficio de
la registra dentro de su base de | Departamento demanda demanda
datos interna. de lo y/o queja. y/o queja

Contencioso. registrado.

3 Elabora el expediente | Jefe del Oficio con Oficio con
respectivo, y turna al abogado | Departamento namero de namero de
proyectista. de lo expediente, | expediente,

Contencioso. turnado. turnado, y
registrado.

4 Recibe el expediente, realiza el | Abogado Oficio de Tuno
proyecto y lo entrega al Jefe de | proyectista. propuesta propuesta
Departamento de lo de proyecto. | de proyecto
Contencioso.

5 Recibe y remite la propuesta de | Jefe del Oficio de Turno
proyecto con todas y cada una | Departamento propuesta propuesta
de las pruebas al Subdirector | delo de proyecto | de proyecto
Juridico, para su analisis. Contencioso. y pruebas. y pruebas.

6 Recibe y revisa la propuesta de | Subdirector Oficio de Propuesta
proyecto y cada uno de los | Juridico. propuesta de proyecto
medios de conviccion. de proyecto |y pruebas

y pruebas. turnadas y
registradas.

7 Remite el proyecto y los medios | Subdirector Proyecto y Turno
de prueba certificados, a firma | Juridico. pruebas proyecto y
del servidor publico cuyo interés certificadas. | pruebas
juridico se encuentre afectado. certificadas.

8 Firma el proyecto, y lo remite al | Servidor publico | Proyecto Turno
Subdirector Juridico, junto con | afectado. proyecto
las documentales adjuntas.

Rev. 00

30/07/2021




ole

Manual de Procedimientos

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

Gobierno ds REV: 00 FECHA: 30/07/2021
MICHOACAN HOJA: 112 DE: 112
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 Recibe el proyecto firmado, | Subdirector Oficio de Oficio de
junto con las pruebas, y remite | Juridico. proyecto y proyecto y
al Jefe del Departamento de lo pruebas. pruebas,
Contencioso para tramite. turnadas y
registradas.
10 | Recibe, el proyecto y pruebas, y | Jefe del Oficio de Acuse
envia al organo jurisdiccional | Departamento proyecto y
gue corresponda. de lo pruebas.
Contencioso
11 | Recaba el acuse | Jefe del Oficio de Acuse
correspondiente. Departamento proyecto y
de lo pruebas.
Contencioso.
12 | Glosa el acuse al expediente | Jefe del Oficio de Oficio de
iniciado. Departamento acuse acuse
de lo
Fin del procedimiento. Contencioso.
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3. FLUJOGRAMA.

Subdirector Juridico.

Jefe del
Departamento de lo
Contencioso.

Abogado(a)
proyectista.

Director General

Inicio

Recibe demanda y/o
queja y turna al Jefe de
Departamento de lo
Contencioso.

Recibe la demanda y/o
queja y la registra
dentro de su base de
datos interna.

Recibe y revisa la
propuesta de
proyecto y cada uno
de los medios de
conviccion.

v

Elabora el expediente
respectivo, y turna al
abogado proyectista.

Remite y emite la
propuesta de proyecto
con todas y cada una

v

Remite el proyecto y
los medios de prueba
certificados, a firma
del servidor publico
cuyo interés juridico
se encuentre
afectado.

A

de las pruebas al
Subdirector Juridico,
para su analisis.

Recibe el expediente
realiza el proyecto y lo

Bl entrega al Jefe de

Departamento de lo
Contencioso.

Firma el proyecto y
lo remite al
Subdirector Juridico,

Recibe el proyecto,
junto con las pruebas,
y remite al Jefe del
Departamento de lo
Contencioso para su
trémite.

> junto con las
documentales
adjuntas.

Recibe el proyecto y
pruebas, y envia al
érgano jurisdiccional
que corresponda.

v

Recaba el acuse
correspondiente.

v

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Denuncias penales y/o querellas
Cadigo del Procedimiento: P-PA-SJ-03
Unidad Responsable: Departamento de lo Contencioso

1.1 Objetivos del Procedimiento:

Establecer las actividades para representar a la Policia Auxiliar, y/o a cualquier servidor publico
integrante de la misma, victima de algun hecho delictivo, tanto del fuero Municipal, Estatal y/o
Federal, ello hasta que a través de alguno de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos,
se llegue a algun convenio, o bien, hasta que exista una sentencia condenatoria que eleve la Litis a
categoria de cosa juzgada.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Con la presentacion de la denuncia penal y/o querella se buscara que el hecho delictivo no
quede impune, y se repare el dafio a la victima y/o ofendido.

Se dara acompafiamiento y asesoria legal a la victima, ante las instancias y funcionarios
correspondientes ya sea del fuero Municipal, Estatal y/o Federal, segun sea el caso de que se
trate.

El acompafiamiento se hara, Unica y exclusivamente en calidad de asesor juridico y/o victimal,
coadyuvando con el Ministerio Publico y demas funcionarios que conozcan del hecho punible.

Como asesor juridico se representard, orientard y asesorara legalmente a la victima u ofendido
durante el procedimiento penal, y se buscara primordialmente representar los intereses de la
victima, hasta que se llegue a algin convenio, a través de alguno de los mecanismos
alternativos de solucién de conflictos, o hasta que exista una sentencia condenatoria, que se
eleve a categoria de cosa juzgada.

Para efectos del presente procedimiento el Departamento de lo Contencioso, podra auxiliarse
de:

a) Un abogado litigante, quien se constituira dentro del proceso penal como el asesor juridico
de la victima, quien debera contar con la Licenciatura en Derecho y conocimientos en la
materia penal del nuevo modelo de justicia.

b) Tendra que remitir un informe mensual al Jefe del Departamento, y este lo hara a su vez a
su Jefe directo, y asi sucesivamente, respetando la linea de mando, esto se realizara hasta
la conclusién total del asunto, so pena de incurrir en responsabilidad en caso de no hacerlo.

De igual manera, el abogado litigante, debera presentarse en cualquier eventualidad que se
suscite de su rama.
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7. En caso de que lo estime necesario, el Subdirector Juridico y/o el Jefe del Departamento de lo

Contencioso podran apersonarse como asesores victimales en el proceso, o en su defecto,
podran comparecer ante el Ministerio Publico y/o Juez Penal, en aquellos asuntos que por su
naturaleza y sensibilidad requieran una mayor atencion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento al Departamento de lo Contencioso.

1.4 Fundamento Legal:

. Caédigo Nacional de Procedimientos Penales.
. Ley de Ejecucién de Sanciones Penales del Estado de Michoacan de Ocampo.
. Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento: Denuncias penales y/o querellas
Cddigo del Procedimiento: P-PA-SJ-03
Unidad Responsable: Departamento de lo Contencioso
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe el reporte de hecho | Subdirector Reporte de un | Reporte de un
delictivo por parte de la victima | Juridico. hecho hecho
u ofendido. delictivo. delictivo.

2 | Turna al Jefe del | Subdirector Reporte de un | Oficio de
Departamento de lo | Juridico. hecho instruccion
Contencioso. delictivo. para que se

atienda
conforme a
derecho.

3 | Recibe el turno, lo registra y | Jefe del | Oficio de | Oficio de
realiza la anotacion interna | Departamento | instruccion. instruccion.
correspondiente en el sistema. | de lo

Contencioso.

4 | Elabora el Expediente | Jefe del | Expediente. Expediente.
respectivo. Departamento

de lo
Contencioso.

5 | Instruye al abogado litigante | Jefe del | Expediente. Oficio de
se constituya como asesor | Departamento instruccién
juridico de la victima u|de lo para que se
ofendido. Contencioso. constituya

como asesor
victimal.

6 | Se constituye como asesor | Abogado Expediente vy | Expediente vy
victimal dentro del proceso | litigante. actuaciones de | actuaciones de
penal. indole penal. indole penal.

7 | Representa, asesora, y orienta | Abogado Oficio de
legalmente a la victima. litigante. Representacié | acompafiamie

ny asesoria. nto,
representacion
y asesoria en
materia penal.

8 | Informa al Jefe del | Abogado Informe. Informe
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

Departamento de lo | litigante. rendido
Contencioso, el estatus legal
que guarda el proceso.

9 | Recibe el informe y elabora el | Jefe del | Informe Proyecto de
proyecto de oficio para | Departamento | rendido Oficio
informar al Director General el | de lo

estatus legal que guarda el
proceso y lo remite al
Subdirector Juridico.

Contencioso.

10 | Recibe el proyecto de oficio, lo

Subdirector

Proyecto  de | Oficio firmado

Fin del procedimiento.

Contencioso

revisa, lo firma y lo remite al | Juridico. Oficio
Director General.

11 | Recibe el oficio, firma de | Director Oficio Acuse del
recibido y emite el acuse y lo | General. oficio
devuelve al Subdirector
Juridico.

12 | Recibe el acuse y lo turna al | Subdirector Acuse del | Acuse del
Jefe del Departamento de lo | Juridico. oficio oficio
Contencioso, para el
expediente.

13 | Recibe el acuse del oficio y lo | Jede del | Acuse del | Expediente
glosa al expediente. Departamento | oficio

de lo
Contencioso.
14 | Descarga el turno y lo archiva. | Jefe del Turno Expediente
Departamento
de lo
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3. FLUJOGRAMA.
Subdirector Juridico. Ieiz e Departgmento de Abogado litigante. Director
lo Contencioso. General

Inicio

Recibe el reporte de hecho
delictivo por parte de la
victima u ofendido.

v

Turna al Jefe del
Departamento de lo
Contencioso.

Recibe el turno, lo registra y realiza
la anotacion interna
correspondiente en el sistema.

v

Elabora el Expediente respectivo.

v

Instruye al abogado litigante se
constituya como asesor juridico de
la victima u ofendido.

Se constituye como asesor
victimal dentro del proceso

penal.
v

Representa,  asesora, Yy
orienta legalmente a la

v

Recibe el proyecto de oficio,
lo revisa, lo firma y lo remite
al Director General.

Recibe el informe y elabora el
proyecto de oficio para informar al
Director General el estatus legal
que guarda el proceso y lo remite
al Subdirector Juridico.

Informa al Jefe del
Departamento de lo
Contencioso, el estatus legal
que guarda el proceso.

Recibe el acuse y lo turna al
Jefe del Departamento de lo

Recibe el oficio,
firma de recibido y
emite el acuse y
lo devuelve al
Subdirector
Juridico.

Contencioso, para el
expediente.
Recibe el acuse del oficio y lo
glosa al expediente.
Descarga el turno y lo archiva.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Asesoria y solicitud de informacion en materia juridica.

Cddigo del Procedimiento:

P-PA-SJ-04

Unidad Responsable:

Departamento de lo Contencioso

1.2 Obijetivos del Procedimiento:

Asesorar y dar respuesta a la informacién solicitada, en materia Civil, Contencioso Administrativo,
Ejecutivo Mercantil, Penal, Amparo, en temas de Pensiones Alimenticias, quejas ante la Comisién de
Derechos Humanos, ya sea Nacional o Estatal, requerimientos de pago judicial o extrajudicial, entre
otros temas de indole legal.

1.3 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Departamento de lo Contencioso, dara asesorias y atendera solicitudes de informacion, ya
sea de los integrantes de la Policia Auxiliar que lo requieran, y/o personas ajenas a la
institucién, en relacion, especificamente a las materias de su competencia, cuya peticion
debera hacerse por escrito.

Dependiendo de la asesoria de que se trate, podra apoyarse en la legislacion aplicable al caso
concreto que se ventile, incluso incluira leyes que no se encuentren en el fundamento legal que
reviste al presente procedimiento.

Elaborara los proyectos de respuesta a las solicitudes y las someterd a consideracion del
Subdirector Juridico, quien podrd ordenar que se realicen las modificaciones que estime
pertinentes.

El Subdirector Juridico, sera quien pase el oficio de respuesta a valoraciéon juridica y
posteriormente firma del Director General.

Se realizara un registro de las solicitudes por area, asi como la respuesta por medio de la cual
se atendio.

Para el proyecto de respuesta, el Encargado del Departamento de lo Contencioso, en caso de
gue lo estime necesario, podra apoyarse en el abogado proyectista, o bien, realizara el
proyecto de respuesta por si mismo.

La respuesta a la solicitud debera hacerse en un término de tres dias habiles, contados a partir
de que surta efectos el escrito presentado. Pudiendo prorrogarse este término hasta por 15
dias, en el caso de que se tratard de peticiones exhaustivas que requieran un mayor estudio
legal.

1.4 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de lo Contencioso.

1.5 Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo.
Ley del Seguro Social.
Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
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Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan y de sus Municipios.

Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan y sus Municipios.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Cadigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Asesoria y solicitud de informacion en materia juridica.

Cédigo del Procedimiento:

P-PA-SJ-04

Unidad Responsable:

Departamento de lo Contencioso

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe y turna la solicitud de | Subdirector Oficio de Instruccion de
asesoria y/o solicitud de | Juridico. solicitud. analizar la
informacion, al Jefe de solicitud y dar
Departamento de lo respuesta
Contencioso. fundaday

motivada,
conforme a
derecho.

2 Recibe y registra la solicitud. | Jefe del Oficio de Oficio de

Departamento | solicitud. solicitud.
de lo
Contencioso.

3 Abre el expediente fisico, | Jefe del Oficio de Instruccion de
posteriormente remite  al | Departamento | solicitud. analizar la
abogado proyectista. de lo solicitud y dar

Contencioso. respuesta
fundaday
motivada,
conforme a
derecho.

4 Elabora el oficio de | Abogado Proyecto de Oficio de
respuesta proyectista. oficio de respuesta.

respuesta.

5 Remite el oficio de respuesta | Jefe del Oficio de Oficio de
al Subdirector Juridico. Departamento | respuesta. respuesta.

de lo

Contencioso.

6 Canaliza al Director General | Subdirector Oficio de Oficio de
el oficio de respuesta, para | Juridico. respuesta. respuesta.
su revision y firma.

7 Recibe el oficio, le revisa, | Director Oficio de Oficio de
firma y devuelve al Jefe de | General respuesta. respuesta.
Departamento de lo
Contencioso.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 Recibe y remite el oficio de | Jefe del Oficio de Oficio de
respuesta a quien | Departamento | respuesta respuesta
corresponda. de lo
Contencioso
9 Recaba el acuse y glosa al | Jefe del Oficio de Acuse sellado
expediente iniciado. Departamento | respuesta por el
de lo solicitante
Fin del procedimiento. Contencioso
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3. FLUJOGRAMA.

. - Jefe del Departamento Abogado .

Subdirector Juridico. : : Director General
de lo Contencioso. proyectista.

Recibe y turna la solicitud

de asesoria y/o solicitud Recib ist |

de informacion, al Jefe de ecloe y registra la

Departamento  de lo solicitud.

Contencioso. ¢
Abre el expediente f."SiCO'I Elabora el oficio de
posteriormente remite al — respuesta
abogado proyectista.

ganalizis\ Ial . I_Directdor Remite el oficio de

eneral el oficio € respuesta al Subdirector €¢——
respuesta, para su Juridi
revision y firma. uridico.

Recibe el oficio, le revisa,
firma y devuelve al Jefe

Recibe y remite el oficio de
respuesta a quien
corresponda.

de Departamento de lo
Contencioso.

v

Recaba el acuse y glosa al
expediente iniciado.

v
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento : Contratos de Prestacién de servicios a Instituciones y Entidades
Publicas

Cadigo del procedimiento P-PA-SJ-05

Unidad responsable : Departamento de Normatividad y Contratos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar y formalizar la manifestacion de voluntades de los contratantes, generando certidumbre
juridica y existencia legal del instrumento juridico que sobre prestacién de servicios de seguridad y
vigilancia especializada se suscriba con los usuarios (personas fisicas o0 morales), con el fin de que
las partes se obliguen y respeten en todo momento lo estipulado en el instrumento contractual.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. El Departamento de Normatividad y Contratos, para proceder a la elaboracion del instrumento
contractual, debera contar con la cotizacion de servicios realizada por el Departamento de Promocion

y Vinculacién previamente aceptada por el usuario.

2. Para efectos de la elaboracion del contrato, se verificara que la cotizacién contenga los siguientes
datos:

. Nombre de la Institucién o Entidad Publica.

. Periodo del servicio

. Cantidad y tipo de Servicios

. Guardia o jornada por elementos

. Ubicacién en el que se proporcionara el servicio
. Costo unitario por servicio

. Costo por dia festivo

. Costo mensual del servicio

. Importe total mensual

3. Los documentos para la celebracién del contrato son:

. Nombramiento del Director General de Policia Auxiliar para el Estado de Michoacan

. Identificacion oficial vigente

. comprobante de domicilio

. Constancia del padrén de proveedores emitido por el Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo (CADPE)

. Registro Federal de Contribuyentes

4. La contratacion de los servicios con Instituciones Federales se estara a lo dispuesto a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su reglamento.

5. El Registro de contratos debera contener los siguientes datos: nombre de la dependencia o
Institucion, tipo de servicio, cantidad de elementos y tipo de guardia, costo por dia, mensual y dia
festivo, vigencia del contrato, fecha de suscripcion, observaciones (adendum, convenio modificatorio).
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6. La contratacion de los servicios con Instituciones y/o Dependencias Estatales se estara a lo
dispuesto con las Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo,
asi como a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles e Inmueble del Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento.

7. El Departamento de Normatividad y Contratos coadyuvara en todo momento con las Dependencias
e Instituciones, gestionando con las areas involucradas de Policia Auxiliar, con la finalidad de que la
formalizacion del instrumento juridico se realice lo méas pronto posible.

8. El Departamento de Normatividad y Contratos en conjunto con el Departamento de Promocion y
Vinculacion, Departamento de Recursos Humanos y Financieros, con el propésito de conciliar y
verificar que los servicios proporcionados por Policia Auxiliar cuenten con un contrato de prestacion
de servicios, y que en el mismo se encuentre plasmado la cantidad, costo y tipo de servicio,
primordialmente.

9. Todo pronunciamiento de relevancia con referencia al contrato, se hara a través de oficio, con
copia a la Subdireccidn Juridica de la Policia Auxiliar.

1.3 Alcance:
Este procedimiento de contratacion sobre prestacion de servicios de vigilancia especializada es
aplicable y competencia de la Subdireccién Juridica a través del Departamento de Normatividad y

Contratos.

1.4 Fundamento Legal:

. Decreto que crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo articulo 6°fraccion ll.
. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4°
ultimo parrafo.
. Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
1.2.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del procedimiento:

Contratos de Prestacién de servicios a Instituciones y Entidades
Publicas

Cadigo del procedimiento:

P-PA-SJ-05

Unidad responsable:

Departamento de Normatividad y Contratos

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe oficio mediante el | Subdirector Oficioy Acuse
cual solicita la formalizacion | Juridico Cotizacion
del contrato, anexando la
cotizacion.
2 | Turna oficio, anexando la | Subdirector Acuse Cotizacion
cotizacion. Juridico
3 | Recibe turno, oficio y la | Jefe del Cotizacion Cotizacion
cotizacion Departamento
de Normatividad
y Contratos
4 | Registra numero de contrato, | Jefe del Base de datos Registro
nombre de Institucibn o | Departamento Contratos
Dependencia de Normatividad gobierno
y Contratos Federal
5 | Se comunica con la | Jefe del Correo Llamada
Institucion o Entidad para | Departamento Electrénico /
seguimiento de | de Normatividad Llamada
formalizacion. y Contratos telefénica
6 | Recibe contrato para firma | Jefe del Contrato Contrato
del Director General. Departamento
de Normatividad
y Contratos
7 | Envia a la Direccion General | Jefe del Contrato Contrato
para firma. Departamento
de Normatividad
y Contratos
8 |Firma el contrato y lo | Director General Contrato Contrato
devuelve. Firmado
9 | Recibe Contrato firmado. Jefe del Contrato Contrato
Departamento Firmado
de Normatividad
y Contratos
Rev. 00

30/07/2021




ole

Manual de Procedimientos

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

Gobierno ds REV: 00 FECHA: 30/07/2021
MICHOACAN HOJA: 127 DE: 127
No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
10 | Envia contrato firmado a la | Jefe del Oficio y contrato Oficio
Institucion. Departamento
de Normatividad
y Contratos
11 | Recibe contrato firmado y | Jefe del Contrato Expediente
archiva en el expediente, | Departamento
anexando la cotizacion. de Normatividad
y Contratos
12 | Descarga el turno y lo | Jefe del Turno Expediente
archiva en el expediente. Departamento
de Normatividad
Fin del procedimiento y Contratos
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3. FLUJOGRAMA.

Subdirector Juridico

Jefe del Departamento de
Normatividad y Contratos

Director General

Inicio

Recibe oficio mediante el
cual solicita la formalizacion
del contrato, anexando la
cotizacion.

v

Turna oficio, anexando la
cotizacion.

Recibe turno, oficioy la

g cotizacion.

v

Registra nimero de contrato,
nombre de institucién o
Dependencia.

A4

Se comunica con la
Institucion o Entidad para
seguimiento de
formalizacién.

Recibe contrato para firma
del Director General.

A 4

Envia a la Direccion General
para firma.

v
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Subdirector Juridico

Jefe del Departamento de
Normatividad y Contratos

Director General

Recibe contrato firmado.

v

Firma el contrato y lo
devuelve.

Envia contrato firmado a la
institucion.

Recibe contrato firmado y
archiva en el expediente,
anexando la cotizacion.

v

Descarga el turno y lo
archiva en el expediente.

A
Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento: Contratos de prestacion de servicios a personas fisicas y
morales

Cadigo del procedimiento: P-PA-SJ-06

Unidad responsable: Departamento de Normatividad y Contratos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar y formalizar la manifestacion de voluntades de los contratantes, generando certidumbre
juridica y existencia legal del instrumento juridico que sobre prestacién de servicios de seguridad y
vigilancia especializada se suscriba con los usuarios (personas fisicas o morales), con el fin de que
las partes se obliguen y respeten en todo momento lo estipulado en el instrumento contractual.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. El Departamento de Normatividad y Contratos, para proceder a la elaboracion del instrumento
contractual, debera contar con la cotizacion de servicios realizada por el Departamento de Promocion

y Vinculacién previamente aceptada por el usuario.

2. Para efectos de la elaboracion del contrato, se verificara que la cotizacion contenga los siguientes
datos:

. Nombre de la persona fisica o moral que requiera del servicio.
. Periodo por el que sera brindado el servicio.

. Cantidad de elementos y tipo de servicios.

. Horario o jornada que desempefiaran los elementos.

. Ubicacion del domicilio en donde se proporcionara el servicio.
. Costo unitario por servicio

. Costo por dia festivo

. Costo mensual del servicio

. Importe total mensual del servicio.

3. Los documentos para acreditar la personalidad de la persona fisica o moral, consisten en:

Personas fisicas:

. Registro Federal de Contribuyentes

. Identificacion oficial vigente

. Comprobante de domicilio

. Documento con el que se acredite la representacion legal, (en caso de que sea necesario)
. Identificacion oficial vigente del representante legal

Personas Morales:

. Acta constitutiva
. Documento con el que acredite la representacion legal
Rev. 00
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Identificacion oficial vigente del representante
. Registro Federal de Contribuyentes
. Comprobante de domicilio

4. El contrato con personas fisicas 0 morales debe contener lo siguiente:

. NUmero de contrato
. Proemio

a) Denominacion del contrato (Contrato de Prestacion de Servicios de Vigilancia)
b) Datos generales (identificacion de las partes: nombre del prestatario, nombre del prestador,
costo mensual, vigencia.)

. Declaraciones (personalidad juridica, objeto social o actividad econémica, nombre y cargo de
los representantes legales, nimero de Registro Federal de Contribuyentes, domicilio para
efectos de notificacién del contrato, y datos de contacto)

. Clausulado:
a) Objeto del Contrato
b) Obligaciones del Prestador
c) Obligaciones del Prestatario
d) Estado de fuerza que conforma la
prestacion del servicio
e) Consignas generales y armamento
f)  Pliego de consignas
g) Restricciones
h) Linea de mando y control
i)  Capacitacion
i)  Supervision del servicio
k) Relacion laboral
I)  Condiciones de pago de servicios
m) Montos y condiciones de pago
n) Responsabilidades
0) Vigencia
p) Obligaciones adicionales
g) Terminacion anticipada
r)  Rescision
s) Penalidades
t)  Jurisdiccién
u) Cesioén de derechos

v) Legalidad
w) Lugary fecha de suscripcion
Xx)  Firmas
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. Anexos

5. La suscripcion y firma del contrato debera ser previo a la fecha de inicio de la prestacién del
servicio.

6. El Registro de contratos debera contener: nombre del prestatario, datos de contacto (teléfono,
correo electronico), tipo de servicio, cantidad de elementos y tipo de guardia, costo por dia, mensual y
dia festivo, vigencia del contrato, fecha de suscripcion, y observaciones (convenio modificatorio).

7. La denominacion de “usuario” del servicio cambiara a “prestatario”, a partir de la elaboracion del
contrato.

8. Para la celebracién del contrato, deberd considerarse lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmueble del Estado
de Michoacéan, Cdadigo Civil, Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Michoacéan, Ley General
de Titulos y Operaciones de Crédito, Codigo de Comercio y demas que sean aplicables.

9. Hecho el contrato, sera enviado al prestatario, para revisiébn y observaciones, en su caso
adhesiones de acuerdo a sus necesidades.

10. El Departamento de Normatividad y Contratos en conjunto con los Departamento de Promocion y
Vinculacion, Departamento de Recursos Humanos y Financieros, mensualmente se reuniran, con el
propésito de conciliar y verificar, que los servicios proporcionados por Policia Auxiliar cuenten con un
contrato de prestacion de servicios, y que en el mismo se encuentre plasmado la cantidad, costo y
tipo de servicio, primordialmente.

11. Una vez formalizado el instrumento juridico se remitira copia para conocimiento a la Delegacién
Administrativa de la Policia Auxiliar.

12. Todo pronunciamiento de relevancia con referencia al contrato, se hara a través de oficio, con
copia de conocimiento a la Subdireccion Juridica de la Policia Auxiliar.

1.3 Alcance:
Este procedimiento de contratacién sobre prestacion de servicios de vigilancia especializada es
aplicable y competencia de la Subdireccién Juridica a través del Departamento de Normatividad y

Contratos.

1.4 Fundamento Legal:

. Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo articulo 6°fraccion
M.
. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4°
ultimo parrafo.
. Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
1.2.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del procedimiento:

morales

Contratos de prestacion de servicios a personas fisicas y

Cadigo del procedimiento:

P-PA-SJ-06

Unidad responsable:

Departamento de Normatividad y Contratos

No. Descripcion de Actividad es Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe oficio mediante el cual | Subdirector Oficio y Acuse
solicita la formalizacion del | Juridico Cotizacion
contrato, anexando los
documentos del usuario y la
cotizacion
2 | Turna el oficio, anexando los | Subdirector Oficio, Turno
documentos del usuario y la | Juridico documento,
cotizacion. cotizacion
3 | Recibe turno, oficio, documentos | Jefe del Turno Turno
del usuario y la cotizacién. Departamento de recibido
Normatividad y
Contratos
4 | Verifica los documentos, que | Jefe del Documentos | Documentos
acredita la personalidad del | Departamento de
usuario. Normatividad y
Contratos
5 | Asigna numero de contrato, y | Jefe del Base de Registro
registra datos Departamento de | datos
Normatividad y contratos de
Contratos prestacion de
servicios
6 | Elabora contrato de prestacion | Jefe del Contrato Contrato
de servicios, conforme a las | Departamento de
politicas y normas generales. Normatividad y
Contratos
7 | Envia al prestatario para su | Jefe del Contrato Correo
revision y aprobacion. Departamento de electrénico
Normatividad y
Contratos
8 | Recibe del prestatario | Jefe del Contrato Correo
aprobacién de los términos del | Departamento de Electrénico/
contrato y confirmacion de | Normatividad y llamada
formalizacion. Contratos telefénica
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No. Descripcion de Actividad es Puesto y Area Insumo Salida
9 | Envia dos tantos a la Direccién | Jefe del Contrato Contrato
General para firma. Departamento de
Normatividad y
Contratos
10 | Recibe, firmay devuelve. Director General | Contrato Contrato
11 | Recibe los contratos firmados | Jefe del Contrato Contrato
por el Director General. Departamento de
Normatividad y
Contratos
12 | Envia los contratos a firma del | Jefe del Oficio y Oficio
prestatario. Departamento de | contrato
Normatividad y
Contratos
13 | Recibe un contrato firmado y | Jefe del Contrato Expediente
archiva en el expediente, | Departamento de
anexando la documentacién del | Normatividad y
usuario y la cotizacion. Contratos
14 | Descarga el turno y lo archiva en | Jefe del Turno Expediente
el expediente. Departamento de
Normatividad y
Fin del procedimiento Contratos
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3. FLUJOGRAMA.

Subdirector Juridico

Jefe del Departamento de

Normatividad y Contratos Director General

Inicio

Recibe oficio mediante el
cual solicita la formalizacién
del contrato, anexando los
documentos del usuario y la

cotizacidn

Turna oficio, anexando los
documentos del usuarioy la
cotizacion.

Recibe turno, oficio
» .
”| documentos del usuario y la
cotizacion.

v

Verifica los documentos, que
acredita la personalidad del
usuario.

A4

Asigna nimero de contrato, y
registra datos.

Elabora contrato de
prestacion de  servicios,
conforme  las politicas y
normas generales.

A 4

Envia al prestatario para su
revision y aprobacion.

A\ 4

]
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Subdirector Juridico

Jefe del Departamento de
Normatividad y Contratos

Director General

Recibe el prestatario
aprobaciéon de los términos
del contrato y confirmacién
de formalizacion.

\4

Envia dos tantos a la
Direcciéon General para firma.

Recibe, firmay devuelve.

Recibe los contratos
firmados por el Director
General.

v

Envia los contratos a firma
del prestatario.

Recibe un contrato firmado y
archiva en el expediente,
anexando la documentacion
del usuario y la cotizacion.

v

Descarga el turno y lo
archiva en el expediente.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion y formalizacion de Instrumentos Juridicos

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-SJ-07

Unidad Responsable:

Departamento de Normatividad y Contratos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Otorgar certeza juridica y existencia legal a todo acto que contribuya con el desarrollo de la
Institucién, consistente en la revision, elaboracién, y formalizacion del documento con el que se
pretenda proporcionar bienes o servicios; permuta de bienes muebles; prestamos de bienes o
servicios; colaboracion de actividades institucionales; a través de contratos, convenios, acuerdos o
cualquier otra clase de acto juridico directamente vinculado para el desarrollo y objetivo de la Policia

Auxiliar; con personas fisicas o morales, e Instituciones y/o dependencias gubernamentales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento procedera con la elaboracién del documento del que se trate, a solicitud por

escrito de la Unidad Administrativa; a través de la Subdireccion Juridica.

2. Através de la solicitud de contratos, convenios o acuerdo, la Unidad Administrativa, explicara el

objeto del mismo.

3. El Departamento verificara la existencia legal de la persona fisica 0 moral; 0 en su caso la
representaciéon de la Dependencia o Institucion de la que se trate; considerando los siguientes

documentos:

Persona fisica:

a) Registro Federal de Contribuyentes

b) Identificacion oficial vigente
C) Comprobante de domicilio

d) Documento con el que acredite la representacion legal (en caso de representante)

e) Identificacion oficial vigente del representante legal
f) Constancia del padron de proveedores emitido por el Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo (CADPE) (en caso de adquisicién de bienes y/ o servicios)

Persona moral:

a) Acta constitutiva

b) Documento con el que acredite la representacion legal

C) Identificacion oficial vigente del representante
d) Registro Federal de Contribuyentes

e) Comprobante de domicilio

f) Constancia del padron de proveedores emitido por el Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo (CADPE) (en caso de bienes y servicios)
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Institucién o Entidad:

a) Nombramiento de servidor publico facultado para firma del documento

b) Identificacion oficial vigente

C) comprobante de domicilio

d) Registro Federal de Contribuyentes

4, El Departamento de Normatividad y Contratos debera resguardar en original un tanto de cada
documento (contrato, convenio o acuerdo, u otro con los fines del objeto del procedimiento),
gue se genere con independencia del que la Unidad Administrativa archive

5. El Departamento solo considerara los aspectos legales, las Unidades Administrativas seguiran
aportando las especificaciones y/o particularidades del objeto del documento.

6. La Unidad Administrativa, auxiliara y coadyuvara con el Departamento para concretar la
formalizacion del documento que se trate.

7. El Departamento, en su caso elaborara y emitira las recomendaciones, observaciones y
sugerencias, con el visto bueno del titular de la Subdireccién Juridica.

8. Todo pronunciamiento de relevancia con referencia al contrato o convenio, se hara de
conocimiento a la Unidad Administrativa a través de oficio con copia al Subdirector Juridico.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Normatividad y Contratos, adscrito a la
Subdireccién Juridica de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.4 Fundamento Legal.

Articulo 6 fraccion Il y 18 del Decreto que crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan.
Capitulo V de las Facultades Generales de las Unidades Administrativas articulo 9; Capitulo VII
de la Subdireccion Juridica articulo 13 fracciéon 1V, VII; del Reglamento Interior de la Policia
Auxiliar.

Apartado 1.2.2, numeral del Departamento de Normatividad y Contratos, del Manual de
Organizacion de la Policia Auxiliar.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion y formalizacion de Instrumentos Juridicos

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-SJ-07

Unidad Responsable:

Departamento de Normatividad y Contratos

No.

Descripcion de Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Recibe oficio mediante el cual
solicita formalizacién de contrato,
0 convenio o acuerdo anexando
los documentos que acreditan la
existencia legal de la persona
fisica o moral, o institucion o
Entidad.

Subdirector de
la
Subdireccion
Juridica.

Oficio y
documentos

Acuse

Turna oficio mediante el cual
solicita formalizacién de contrato,
0 convenio, o acuerdo, anexando
los documentos que acreditan la
existencia legal de la persona
fisica o moral, o institucion o
Entidad.

Subdirector de
la
Subdireccién
Juridica

Oficioy
documentos

Acuse

Recibe turno solicita formalizaciéon
de contrato, o convenio, acuerdo,
anexando los documentos que
acreditan la existencia legal de la
persona fisica o moral, o
institucion o Entidad.

Jefe de
Departamento
de
Normatividad y
Contratos.

Oficioy
Documentos

Acuse

Registra y/o asigna numero de
contrato, convenio o acuerdo, y
datos (nombre, objeto, vigencia,
fecha de suscripcion)

Jefe de
Departamento
de
Normatividad y
Contratos.

Base de datos

Registro

Elabora contrato, convenio o,

acuerdo

Jefe de
Departamento
de
Normatividad y
Contratos.

contrato,
convenio o,
acuerdo

contrato,
convenio o,
acuerdo
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No. Descripcion de Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Envia de forma electronica | Jefe del Correo Acuse
contrato, convenio o0, acuerdo, | Departamento | Electronico
6 | para visto bueno de la Unidad | de
Administrativa Normatividad y
Contratos
Recibe de forma electronica | Jefe del Correo Acuse
contrato o convenio con visto | Departamento | Electronico
7 | bueno de la Unidad Administrativa | de
Normatividad y
Contratos
Envia contrato, convenio o, | Jefe del contrato, contrato,
acuerdo, para firma del Director | Departamento | convenio o, convenio o,
8 | General de acuerdo acuerdo
Normatividad y
Contratos
Recibe contrato, convenio o, | Director contrato, contrato,
9 | acuerdo General convenio o, convenio o,
acuerdo acuerdo
Firma y envia contrato, convenio | Director contrato, contrato,
10 | 0, acuerdo General convenio o, convenio o,
acuerdo acuerdo
Recibe firmado contrato o | Jefe del contrato, contrato,
convenio Departamento | convenio o, convenio o,
11 de acuerdo acuerdo
Normatividad y
Contratos
Envia contrato, convenio o, | Jefe del Oficio y Acuse
acuerdo para firma de la otra parte | Departamento | contrato,
12 | que interviene en el documento de convenio o,
Normatividad y | acuerdo
Contratos
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No. Descripcion de Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe contrato, convenio o, | Jefe de contrato, contrato,
acuerdo, formalizado Departamento | convenio o, convenio o,
13 de acuerdo acuerdo
Normatividad y
Contratos
Envia contrato, convenio o, | Jefe de Oficioy Acuse
acuerdo formalizado a la Unidad | Departamento | contrato,
14 | Administrativa, para su ejecucion y | de convenio o,
guarda Normatividad y | acuerdo
Contratos
Archiva contrato, convenio o, | Jefe de contrato, contrato,
acuerdo. Departamento | convenio o, convenio o,
15 Fin del procedimiento de N acuerdo acuerdo
Normatividad y
Contratos
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3. FLUJOGRAMA

: - Jefe del Departamento de :
Subdirector Juridico . P Director General
Normatividad y Contratos
Recibe oficio mediante el
cual solicita formalizacion de
contrato o convenio.
Tur_n_a oficio mec!iant_g el cual Recibe turno, solicita
solicita  formalizacién  de formalizacion de  contrato,
contrato, ~ convenic o convenio o acuerdo.
acuerdo.
Registra y/o asigna numero
de contrato, convenio o
acuerdo.
Registra y/o asigna numero
de contrato, convenio o
acuerdo.
Elabora contrato, convenio o
acuerdo.
\ 4
Envia de forma electrénica el
contrato, convenio o acuerdo
con Visto Bueno de la Unidad
Administrativa.
\ 4
::A
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Subdirector Juridico

Jefe del Departamento de
Normatividad y Contratos

Director General

Envia contrato, convenio o
acuerdo para firma del
Director General.

Recibe, contrato, convenio o
acuerdo.

\4

Recibe firmado contrato o
convenio.

Firma y envia contrato,
convenio o acuerdo.

!

Envia contrato, convenio o
acuerdo para la firma de la
otra parte que interviene en

el contrato.

Archiva contrato, convenio
o acuerdo.

A4

Recibe contrato, convenio o
acuerdo formalizado.

v

Envia contrato, convenio o
acuerdo formalizado a la
Unidad Administrativa para
Su ejecucion y guarda.

Fin
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D) DELEGACION ADMINISTRATIVA.

1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento Manejo del fondo revolvente
Cadigo del procedimiento P-PA-DA-01
Unidad responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Regular el manejo y comprobacion del fondo revolvente, destinado a cubrir gastos que deban
realizarse en forma inmediata, urgente o de poca cuantia a efecto de dar fluidez a los pagos, asi
como atender oportunamente las necesidades de bienes y servicios de las areas, derivado del
ejercicio de sus funciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Delegacién Administrativa sera la responsable de llevar un control eficiente del ejercicio del
fondo revolvente.

2. El Delegado Administrativo propondra el monto del fondo revolvente y sera el Director General
quien sera el responsable de su autorizacion.

3. Se entregard el fondo autorizado a través de transferencia electrénica o de cheque.

4, Se emitird un informe mensual del fondo revolvente, el cual formara parte del expediente de su
manejo.

5. Los recursos del fondo estaran bajo la custodia y operacion del Delegado Administrativo o de la
persona designada por él.

6. Las erogaciones con cargo al fondo, se destinaran tnicamente para los capitulos 2000 y 3000,
en caso de requerir otro capitulo, se tendra que contar con la autorizaciéon por escrito del
Director General.

7. La descripcién y destino del gasto debera especificarse claramente en el formato de vale de
fondo revolvente.

8. Es obligacién del Delegado Administrativo, informar mensualmente sobre su majeo dentro de
los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.

9. Al finalizar el ejercicio fiscal, se debera reintegrar el importe total de los recursos o bien
entregar la documentaciéon comprobatoria.

10. Para la recuperacién del fondo se tramitaran las pélizas derivadas de los gastos junto con la
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comprobacion generada en documento de ejecucion para ser abonado a la cuenta del fondo
revolvente.

11. Por cada pago, se generara el registro contable conforme a lo establecido en el Manual de
Contabilidad Gubernamental.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°fraccién Ill.
Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico de
la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4°fraccion
VI

Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral 1.5.
Lineamientos Especificos de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del procedimiento: Manejo del fondo revolvente
Cadigo del procedimiento: P-PA-DA-01
Unidad responsable: Delegacion Administrativa
No. | Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Elabora el formato de solicitud Formato de
de autorizacion de fondo | Delegado solicitud de | Formato de solicitud
1 . . e .
revolvente, lo firma y envia a la | Administrativo fondo de fondo revolvente
Direccién General. revolvente
Recibe el formato de solicitud gglrig?t%tg gg Formato de solicitud
2 | de autorizacibn de fondo | Director General fondo de fondo revolvente
revolvente lo firma y devuelve. firmado
revolvente
Fondo de
Recibe el formato de solicitud solicitud de | Fondo de solicitud
o Delegado
3 | de autorizacion de fondo o . fondo de fondo revolvente
Administrativo .
revolvente. revolvente firmado.
firmado.
Turna el formato de solicitud
R Fondo de
de autorizacibn de fondo .
solicitud de
revolvente al Departamento de | Delegado
4 o . fondo Turno
Recursos Humanos y | Administrativo
) . o revolvente
Financieros y solicita la .
- firmado
elaboracion del cheque.
Jefe del
Recibe el Turno con el formato | Departamento
5 | de solicitud de autorizaciéon de | de Recursos | Turno Turno recibido
fondo revolvente. Humanos y
Financieros
Jefe del
Elabora el cheque y la péliza Departamento Cheque
6 ' de Recursos | Turno o
de egresos y recaba firmas. Pdliza de Egresos
Humanos y
Financieros
Jefe del
Entrega el cheque a Ila Departamento
7 ga neque. de Recursos | Cheque Cheque recibido
Delegacion Administrativa.
Humanos y
Financieros
Recibe el cheque, lo cobra y | Delegado
8 obtiene el dinero. Administrativo Cheque Cheque
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g | Recibe “del requirente una | Delegado Solicitud Solicitud recibida
solicitud de recursos. Administrativo
No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
EV‘?"Pa laprocedencia de la Delegado - Vale del fondo
10 | solicitud y elabora el vale del g . Solicitud
Administrativo revolvente
fondo revolvente.
11 Entrega el dinero y el vale del | Delegado Vale del fondo | Vale del fondo
fondo revolvente para firma. Administrativo. revolvente revolvente
Recibe el efectivo y el vgle del . Vale del fondo | Vale del fondo
12 | fondo revolvente, lo revisa, lo | Requirente ,
. revolvente revolvente firmado
firma y lo devuelve.
Recibe el vale del fondo Vale del fondo
. . Delegado .
13 | revolvente firmado y lo archiva 2" . revolvente Expediente
) Administrativo. .
en el expediente. firmado
Recibe el comprobante del
gasto, lo revisa e integra en el | Delegado Comprobante Comprobante del
14 20 .
vale del fondo revolvente | Administrativo. del gasto gasto
correspondiente.
Entrega las solicitudes, los Solicitudes
vales del fondo revolvente y Vales del fondo
Delegado Comprobante
15 | sus comprobantes para g . revolvente
. Administrativo del gasto
reposicién del fondo Comprobantes  del
revolvente. gasto
Jefe del | Solicitudes Solicitudes
Recibe las solicitudes, los | Departamento Vales del fondo | Vales del fondo
16 | vales del fondo revolvente y | de Recursos | revolvente revolvente
sus comprobantes. Humanos y | Comprobantes Comprobantes  del
Financieros del gasto gasto
Jefe del | Solicitudes
Realiza la reposicion del fondo | Departamento Vales del fondo .
. Reposicién de fondo
17 |revolvente y envia a la|de Recursos | revolvente
) L . revolvente
Delegacion Administrativa. Humanos y | Comprobantes
Financieros del gasto
Reposicion  de
18 Recibe la reposicion del fondo | Delegado fondo Reposicion de fondo
revolvente. Administrativo revolvente revolvente
Elabora y entrega oficio de
reintegro o comprobacion al :
N ~ . Reintegro o]
finalizar el afio el importe L
) Delegado comprobacion -
19 | autorizado del fondo 20 . Oficio
Administrativo del fondo
revolvente al Departamento de
revolvente
Recursos Humanos y
Financieros.
20 Recaba .el acuse y archlya en Dele_ga_ldo . Acuse del oficio | Expediente
el expediente correspondiente. | Administrativo
Rev. 00
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Fin del Procedimiento
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4. FLUJOGRAMA
Jefe del
Delegado Director General DEEIETISO6S Requirente

Administrativo

Recursos Humanos y
Financieros

Inicio

Elabora el formato de
solicitud de autorizacion de
fondo revolvente lo firma y

envia a la Direccion

Recibe el formato de
solicitud de autorizacion de
fondo revolvente lo firmay

devuelve.

Recibe el formato de

solicitud de autorizacion de
fondo revolvente.

v

Turna el formato de solicitud
de autorizacion de fondo
revolvente al Departamento

de Recursos Humanos y
Financieros y solicita la
elaboracién del cheque.

Recibe el cheque, lo cobra 'y

Recibe el turno con el

formato de solicitud de

autorizacion de fondo
revolvente.

v

Elabora el cheque y la
pdliza de egresos y recaba

v

obtiene el dinero.

v

Recibe del requirente una
solicitud de recursos.

v

Evalla la procedencia de la
solicitud y elabora el vale del
fondo revolvente.

v

Entrega el dinero y el vale

Entrega el cheque a la
Delegacion Administrativa.

Recibe el efectivo y el vale
del fondo revolvente, lo

del fondo revolvente.

Recibe el vale del fondo

revisa, lo firma y lo

revolvente firmado y lo
archiva en el expediente.

A 4

L
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Jefe del
Delegado . Departamento de :
Administrativo DIEEDT SENEE Recursos Humanos y RERIEE

Recibe el comprobante del

gasto, lo revisa e integra en

el vale del fondo revolvente
correspondiente.

v

Entrega las solicitudes, los
vales del fondo revolvente y
sus comprobantes para
reposicion del fondo
revolvente.

Recibe las solicitudes, los

Recibe la reposicion del
fondo revolvente.

sus comprobantes.

vales del fondo revolvente y

v

Realiza la reposicion del

Elabora y entrega oficio de

reintegro o comprobacion al

finalizar el afio el importe del
fondo revolvente al

fondo revolvente y envia a
la Delegacion

Departamento de Recursos
Humanos y Financieros.

v

Recaba el acuse y archiva
en el expediente
correspondiente.

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Altas y bajas de personal administrativo

Cddigo del Procedimiento:

P-PA-DA-02

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tramitar en el menor tiempo posible el registro, control, autorizacion y tramite de los movimientos de
altas y bajas de personal Administrativo de Policia Auxiliar.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Recursos Humanos y Financieros debera llevar a cabo un estricto control
de los movimientos de personal altas y bajas.

2. Seréa responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, mantener un
control de las altas y bajas del personal administrativo, con motivo de: ingresos, reingresos,
renuncias, incapacidades temporales y definitivas, abandono de empleo, inhabilitaciones
administrativas, sentencias juridicas, resoluciones de los Organos Jurisdiccionales.

3. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, verificar que
todas las bajas contengan la documentacion que soporte dicho movimiento.

4, Los movimientos de altas y bajas del personal administrativo se registraran en los sistemas
correspondientes (NOI, Portal Bancario y SUA), para su actualizacién y control.

5. Se le asignara una cuenta bancaria de ndémina al momento del ingreso del personal, si el
personal esta interesado en cambiar su método de pago a otro banco o bien cheque debera
existir una solicitud por parte del servidor publico que lo requiera.

6. Para las altas del personal administrativo el interesado debera presentar:

¢ Solicitud de empleo con fotografia (Original)

e Curriculum Vitae (Original)

« Acta de nacimiento (Copia)

e Cartilla de servicio militar liberada (Copia)

e Carta de no antecedentes penales (Original)

«  Constancia de estudios (Ultimo grado de estudios, titulo, cedula)

¢ Certificado médico (Original)

¢ Dos cartas de recomendacién (Original)

¢ CURP (Copia)

« 1 fotografias tamafio infantil

*  Credencial de Elector (Copia)

¢« Comprobante de domicilio reciente (Copia)

¢ Numero de afiliacion IMSS (Copia)

¢ RFC con homoclave (Copia)

¢ Constancia de no inhabilitacion (Original)
Rev. 00
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¢ Compatibilidad de empleo (en caso de 2 empleos o mas) (Original)
¢« Movimiento de baja (Copia)
e Carta compromiso para presentar declaracion patrimonial (Original)
7. Se conciliard mensualmente los registros de altas y bajas del personal, del IMSS con NOI.

8. Para efectos del presente procedimiento el Departamento de Recursos Humanos y
Financieros, se compondra de las siguientes areas:

a) Némina
b) Prestaciones

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
. Ley Federal del Trabajo.
. Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.
. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.
. Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de
Ocampo
. Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan de Ocampo.
. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
. Decreto de Policia Auxiliar del Estado de Michoacan.
. Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.
. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Altas y bajas de personal administrativo

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-02

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 |Turna el oficio de movimiento de | Delegado Oficio Turno
personal para el tramite | Administrativo
correspondiente.
2 |Recibe el turno, revisa, sella de|Jefe del | Turno Turno sellado
recibido y entrega al area de némina | Departamento de | Oficio Oficio
para su tramite. Recursos Humanos y
Financieros.
3 | Recibe el oficio y revisa. Responsable del area | Oficio Lista de
de nomina documentos
.Es una alta?
No. Analiza el movimiento y la
documentacién soporte y notifica al
area de prestaciones.
Continua con la actividad 11
Si. Entrega al aspirante la lista de
documentos necesarios para el alta.
4 | Recibe la lista de documentos. Interesado Lista de Lista de
documentos documentos
recibida
5 |Entrega los documentos al area de | Interesado Lista de Documentos
némina. documentos
recibida
6 | Recibe los documentos, los revisa, y | Responsable del area | Documentos Expediente
abre un nuevo expediente de|de nomina de personal
personal.
7 |Notifica al Area de Prestaciones el |Responsable del area | Expediente de Notificacion
movimiento de personal. de nomina personal
8 |Recibe la notificacion y entrega al | Responsable del area | Notificacion Hoja de
interesado la hoja de designacion de | de prestaciones designacion
beneficiarios en el seguro de vida. de
beneficiarios
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No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

9 |Recibe la hoja de designacién de | Interesado Hoja de Hoja de
beneficiarios, la requisita, firma y designacion de | designacion
devuelve. beneficiarios de

beneficiarios
requisitada

10 |Recibe la hoja de designacién de | Responsable del area | Hoja de Expediente
beneficiarios y la archiva. de prestaciones designacion de

beneficiarios
requisitado

11 |Realiza el movimiento en el ITSE e | Responsable del area | Expediente Constancia
imprime la constancia. de prestaciones

12 |Entrega la constancia al Area de | Responsable del &rea | Constancia Constancia
némina. de Prestaciones

13 | Recibe la constancia y la archiva en | Responsable del area | Constancia Expediente
el expediente de personal. de nomina de personal

14 | Elabora el movimiento de personal y | Responsable del area | Expediente de Movimiento
entrega al Jefe del Departamento de | de nomina personal de personal
Recursos Humanos y Financieros
para su firma.

15 | Recibe el movimiento de personal, lo | Jefe del | Movimiento de | Movimiento
revisa, firma y envia a la Delegacion | Departamento de | personal de personal
Administrativa para firma. Recursos Humanos y firmado

Financieros

16 | Recibe el movimiento de personal, lo | Delegado Movimiento de | Movimiento
revisa, firma y envia a la Direccién | Administrativo personal de personal
General para firma firmado

17 | Recibe el movimiento de personal, lo | Director General Movimiento de | Movimiento
revisa, firma y devuelve al Jefe del personal de personal
Departamento de Recursos firmado
Humanos y Financieros.

18 |Recibe el movimiento de personal y | Jefe del | Movimiento de | Movimiento
lo envia al area de némina. Departamento de | personal de personal

Recursos Humanos y
Financieros

19 | Recibe el movimiento de personal y | Responsable del area | Movimiento de | Movimiento
entrega al interesado para su firma. |de nomina personal de personal

20 | Recibe el movimiento de personal, | Interesado Movimiento de | Movimiento
firma y devuelve. personal de personal

firmado

21 | Recibe movimiento de personal Responsable del area | Sistema de Movimientos
firmado y registra el movimiento en | de nomina nomina de personal
el sistema de némina. aplicado
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No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
22 | Archiva el movimiento de personal | Responsable del area | Movimiento de | Expediente
en el expediente. de nomina personal de personal
23 | Natifica al Jefe del Departamento de | Responsable del area | Expediente de Notificacion
Recursos Humanos y Financieros el | de nomina personal
término del movimiento de personal.
24 | Recibe la natificacion de término vy | Jefe del | Naotificacion Expediente
descarga el turno y archiva en el|Departamento de | Turno
expediente. Recursos Humanos y
Financieros
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA.

documentos, los

A

revisa y abre un
nuevo expediente
de personal.

v

Notifica al Area
de Prestaciones

Jefe del
Departamento de z Responsable "
Delegado P Responsable del area de P Director
o . Recursos . Interesado del area de
Administrativo nomina : General
Humanos y prestaciones
Financieros
Turna el oficio de Recibe el turno,
movimiento de revisa, sella de Recibe el oficio y
personal parael M recibido y entrega | revisa.
tramite al &rea de némina
correspondiente. para su tramite.
¢Esuna
alta?
Entrega al
aspirante la lista Recibe la
de documentos lista de
. document
necesarios para os
el alta. +
Analiza el
L Entrega
movimiento )‘/,Ia los
documentacion document
soporte y notifica os al area
al rea de de
@4 prestaciones. nomina.
Recibe los

el movimiento de
personal.

Recibe la
hoja de
designaci
6n de
beneficiar
ios, la
requisita,
firmay
devuelve.

Recibe la
notificacion y
entrega al
interesado la
hoja de
designacion de
beneficiarios en
el seguro de
vida.

;

Rev. 00

30/07/2021




ole

Manual de Procedimientos

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

Gobierno de REV: 00 FECHA: 30/07/2021
v,
MICHOACAN HOJA: 157 DE: 157
Jefe del
Departamento de z Responsable "
Delegado Responsable del area de p Director
o . Recursos . Interesado del area de
Administrativo nomina : General
Humanos y prestaciones
Financieros
Recibe la hoja
de designacion
de beneficiarios
y la archiva.
v
Realiza el
movimiento en el
—® ITSE e imprime la
p
constancia.
v
. . Entrega la
Recibe la constancia y la oa
. . constancia al
Recibe el archiva en el expediente Area de
Recibe el movimiento de de personal. némina.
movimiento de personal, lo v
pe_rsongl, lo < revisa: firmay Elabora el movimiento de R_ec!be el
rewsa: firmay envia a_I’a personal y entrega al Jefe movimiento de
_ enviaa la De'_eQaC'O_n del Departamento de per_songl, lo
Dlrecmon‘GeneraI Admlnls_tratlva Recursos Humanos y revisa, firma
para firma. para firma. Financieros para su firma. devuelve al
T Jefe del
Departamento
Recibe el de Recurso
movimiento de Humanos y
personal 'y lo Financieros.
envia al area de Recibe el
nomina. Recibe el movimiento de movimiento
personal y entrega al pergsnal
interesado para su firma. firma y '
devuelve.
Recibe el movimiento de
personal firmado y registra
el movimiento en el G«
sistema de némina.
A 2
Archiva el movimiento de
personal en el expediente.
Recibe la v
notificacion del Notifica al Jefe del
término y Departamento de
descarga el turno Recursos Humanos y
y archiva en el Financieros el término del
expediente. movimiento de personal.
Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y dispersion de la némina
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-03
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tramitar los pagos de salarios, horas extras y compensaciones a que tenga derecho el personal
de la Policia Auxiliar.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Departamento de Recursos Humanos y Financieros es el responsable de
elaborar la nébmina de forma quincenal.

Se debera verificar si en la quincena existio dias festivos, los cuales se le pagaran
al personal operativo al doble siempre y cuando estén comisionados a usuarios que
pagan dias festivos, esta nomina especial se vera reflejada en el sistema NOI como
“otra periodicidad” de tal manera que los Unicos descuentos que tendra seran por
pension alimenticia en porcentaje.

El Departamento de Recursos Humanos y Financieros debera mantener
permanentemente actualizado el sistema de ndmina integral (NOI), debera incluir
las percepciones a pagar, las deducciones a efectuar por concepto de impuestos en
estricto apego a los tabuladores y disposiciones impositivas que determine la
Secretaria y Hacienda y Crédito Publico, asi como los descuentos de Ley.

El parte de novedades emitido por la Direccion de Operacion sera el instrumento
gue respalda las altas, cambio, bajas, licencias, permisos, cambios de jornada,
disposiciones a la comandancia, vacaciones y demas movimientos del personal
operativo, que impactaran la elaboracion de la némina.

Los movimientos que se efectian para la preparacion de la nébmina se realizan con
tres dias antes a la fecha de pago, en caso de que la documentacion se presente
posterior al cierre y anterior al dia de pago, serd considerada en la siguiente
guincena.

Los dias de depdésito en las cuentan de los trabajadores por concepto de ndmina
seran los 15, 30 o 31 de cada mes, o el dia inmediato anterior cuando estas fechas
correspondan a dias de descanso o festivos.
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7. El pago correspondiente a las personas beneficiarias por concepto de pension
alimenticia se realizara al dia siguiente al pago de la ndmina cuando el pago sea via
depdsito bancario.

8. Para cambiar el método de pago a cheque, debera existir una solicitud por parte del
servidor publico que lo requiera y deberad pasar al dia siguiente habil de la
dispersion de la nébmina.

9.  Se debera emitir la lista de raya de manera quincenal y recabar las firmas de los
servidores publicos, para el respaldo de las dispersiones.

10. La base de datos debera contener cuando menos, el nombre y clave de elemento,
la jornada, el lugar de servicio, fecha de ingreso y los espacios necesarios para
registrar las incidencias.

11. Para el presente procedimientos se entendera por:
* NOI: Sistema de Nomina Integral.

+ Reporte de incidencias: Es el que incluye las incidencias reportadas por el Area de
Prestaciones, la Subdireccion Juridica y el propio Departamento de Recursos
Humanos y Financieros, como son: faltas, incapacidades, descuentos por pension
alimenticia, resoluciones administrativas, descuentos por convenios con los
trabajadores, etc.

» Tabuladores de sueldos autorizados: Son los tabuladores de sueldos autorizados
por la Junta de Gobierno para el personal operativo y por la Secretaria de
Finanzas y Administracion para el personal administrativo y de estructura.

* Informes de descuentos del NOI: Es el que contiene todos los descuentos que
impactan la nomina, generados por el reporte de incidencias y el parte de
novedades.

12. Para efectos del presente procedimiento el Departamento de Recursos Humanos y
Financieros, se compondra de las siguientes areas:

a) Némina.
b) Prestaciones.
C) Contabilidad.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y Financieros de la
Policia Auxiliar.
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1.4 Fundamento Legal:

. Ley Federal del Trabajo.

. Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacdn de Ocampo; articulo 6°
fraccion lIl.

. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4°
ultimo parrafo.

. Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo;

numeral 1.5.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion y dispersion de la némina.

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-03

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

No. Descripcién de Actividad es Puesto y Area Insumo Salida
Recibe turno de la Delegacién Jefe del
o . . Departamento Turno
Administrativa que contiene el Parte de
1 de Recursos | Parte de
parte de novedades y lo entrega novedades
. L Humanos y | novedades
al area de némina. . .
Financieros
Recibe el parte de novedades y
5 captura en la base de datos los | Responsable del | Parte de Base de datos
movimientos contenidos en el | area de nomina | novedades actualizada
mismo.
Valida que estén aplicados Responsable del Tabuladores de Base de datos
3 | correctamente los tabuladores de | | . sueldos )
- area de ndmina . validada
sueldos autorizados. autorizados
Captura en el NOI la informacién | Responsable del | Base de datos :
4 . . ; NOI actualizado
de la base de datos. area de ndmina | validada
Recibe del Jefe del Departamento
d? Recursos Humanos — y Responsable del | Reporte de Incidencias
5 | Financieros los reportes de | . P ! .
o i area de ndmina | Incidencias capturadas
incidencias y los captura en el
NOIL.
Realiza la actualizacion del NOI, . .
Responsable del | Incidencias
6 | respalda las bases de datos antes | | . NOI respaldado
e ' area de ndmina | capturadas
de iniciar el proceso de cierre.
7 Desc_arga archlv_o en Exc_el y lo I’?esponsa,ble_ del NOI respaldado | Archivo bancario
convierte al archivo bancario. area de ndmina
Envia al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos Yy | Responsable del . . Archivo bancario
8 . . . : . . Archivo bancario .
Financiero el archivo bancario | area de nomina enviado
para su dispersion.
Jefe del
Recibe el archivo bancario y | Departamento :
. . . Nomina
9 | dispersa el pago a los|de Recursos | Archivo bancario .
. Dispersada
trabajadores. Humanos y
Financieros
Rev. 00
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No. Descripcién de Puesto y Area Insumo Salida
Actividades
Jefe del
. Departamento
10 Emite I_os cheques de pago, de Recursos | Cheque de pago Cheques de
recaba firmas y entrega. pago entregados
Humanos y
Financieros
Jefe del
Descarga los comprobantes de | Departamento
. . Comprobantes
11 | pago y los envia al area de | de Recursos d
o e pago
nomina. Humanos y
Financieros
Recibe los comprantes de pago y Responsable del | Comprobantes Informe de
12| descarga los informes  de area de ndmina | de pago descuentos
descuentos del NOL. pag
Comprobantes
Envia al area de contabilidad los de pago
comprobantes de pago, el informe | Responsable del | Informe de Informe de
13 . P
de descuentos del NOI y el | areade némina | descuentos descuentos
archivo en Excel. Archivo en
Excel.
Comprobantes
Emite los CFDI de pago con la de pago
14 descnpgon de las percepciones y I,?esponsa,ble. del | Informe de CFDI de pago
deducciones y envia por correo | area de nomina | descuentos
electrénico. Archivo en
Excel.
Respa}ld_a todos : los "%‘rCh'VOS Responsable del | Respaldo de Cierre de
15 | electrénicos y realiza el cierre de | | . : .
o area de nomina | archivos nomina
némina en el NOI.
16 | Emite la lista de raya. I,?esponsa,ble_ del Clerr_e de Lista de raya
area de némina | nomina
Notifica al Jefe del Departamento Jefe del
Departamento
de Recursos Humanos vy . e
17 : . . de Recursos | Lista de raya Notificacion
Financieros el cierre de Ila
P Humanos y
némina. : .
Financieros
Recibe la notificacion, descarga Jefe del
. Departamento
los turnos y los archiva en el e
X de Recursos | Notificacion .
18 | expediente. , Expediente
Materiales y de | Turnos
Fin del procedimiento Servicios
Generales
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3. FLUJOGRAMA.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

Responsable del area de
némina

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y de
Servicios Generales

Inicio

Recibe turno de la Delegacion
Administrativa que contiene el

parte de novedades y lo entrega
al area de némina.

Recibe el parte de novedades y
captura en la base de datos los
movimientos contenidos en el
mismo.

v

Valida que estén aplicados
correctamente los tabuladores de
sueldo autorizados.

v

Captura en el NOI la informacion
de la base de datos.

v

Recibe del Jefe de Departamento
de Recursos Humanos y
Financieros los reportes de
incidencias y los captura en el

v

Realiza la actualizacion del NOI,
respalda las bases de datos antes
de iniciar el proceso de cierre.

v

Descarga archivos en Excel y lo
convierte al archivo bancario.

v

Recibe el archivo bancario y
dispersa el pago a los
trabajadores.

Envia al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos y

v

Financieros el archivo bancario
para su dispersion.

Emite los cheques de pago,
recaba firmas y entrega.

A\ 4

]
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Recursos Humanos y
Financieros

Jefe del Departamento de

Responsable del area de
némina

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y de
Servicios Generales

Descarga los comprobantes de
pago y los envia al area de
némina.

Recibe los comprobantes de pago y
descarga los informes de
descuentos del NOI.

A4

Envia al &rea de contabilidad los
comprobantes de pago, el informe
de descuentos del NOI y el archivo

en Excel.

v

Emite los CFDI de pago con la
descripcion de las percepciones y
deducciones y envia por correo
electronico.

v

Respalda todos los archivos
electronicos y realiza el cierre de
némina en el NOI.

Notifica al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos y

Financieros el cierre de la némina.

A 4

Recibe la notificacion, descarga los
turnos y los archivos en el
expediente.

Emite la lista de raya.

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Incidencias de personal
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-04
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener un control efectivo en el registro y seguimiento de las incidencias de los trabajadores de la
Policia Auxiliar.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El reporte general de incidencias, contendra las incidencias administrativas y las incapacidades
administrativas y operativas.

2. Se recibira por turno todo certificado de incapacidad médica local o foraneo de copia patrén.

3. Se pagara la cantidad que resulte de la diferencia del 100% del salario que el trabajador
percibe y el porcentaje pagado por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

4. La Policia Auxiliar pagara los tres dias iniciales de cada nueva incapacidad por enfermedad
general.

5. Solo se pagaran los certificados de incapacidad médica cuando estos sean originales y sea la
copia patrén.

6. Las faltas del personal administrativo se tomaran del registro de asistencia considerando las
siguientes especificaciones:

e Se tomard como retardo el registro de asistencia que pase de los 15 minutos de
tolerancia al ingresar y después de 10 minutos en el horario intermedio, asi como la
omision del registro de salida.

e Setomara como falta el cumulo de tres retardos durante el periodo quincenal.

e Las faltas y retardos podran ser justificados durante los 3 dias habiles siguientes a la
incidencia, a través de oficio, pase de salida o pase de entrada, los cuales deberan estar
firmados por el interesado, su jefe inmediato y el Director General de la Policia Auxiliar.

7. El SUA es el Sistema Unico de Autodeterminacion.
8. Para efectos del presente procedimiento el Departamento de Recursos Humanos y
Financieros, se compondra de las siguientes areas:
d) Némina.
e) Prestaciones.
Rev. 00
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y Financieros de la Policia
Auxiliar.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley Federal del Trabajo

. Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social

. Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°fraccién
M.

. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4°
ultimo parrafo.

. Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
15.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Incidencias de personal

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-04

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Revisa los registros de asistencia, | Responsable del | Registro de Reporte de
elabora el reporte de incidencias |Area de | asistencias incidencias
administrativas y envia al Jefe del|Prestaciones administrativas
Departamento de Recursos Humanos
y Financieros para su revision.

2 |Recibe el reporte de incidencias |Jefe del | Reporte de Reporte de
administrativas, lo revisa y envia a la | Departamento  de | incidencias incidencias
Delegacion  Administrativa  para | Recursos Humanos | administrativas | administrativas
autorizacion. y Financieros revisado

3 |Recibe el reporte de incidencias | Delegado Reporte de Reporte de
administrativas, lo revisa, lo firma y lo | Administrativo incidencias incidencias
devuelve. administrativas | administrativas

firmado

4 |Recibe el reporte de incidencias |Jefe del | Reporte de Reporte de
administrativas firmado y le envia al | Departamento  de |incidencias incidencias
area de prestaciones. Recursos Humanos | administrativas | administrativas

y Financieros firmado firmado

5 |Recibe el reporte de incidencias | Responsable del | Reporte de Formato de
administrativas firmado y captura la | Area de |incidencias reporte
informacioén en el formato de reporte | Prestaciones administrativas | general de
general de incidencias. firmado incidencias

actualizado

6 |Solicita informacion al Jefe del|Responsable del | Certificados de | Certificados de
Departamento de la existencia de |Area de |incapacidad incapacidad
certificados médicos. Prestaciones medica medica

capturados en
¢ Existen certificados médicos? sistema SUA
No. Continua con la actividad 8
Si. Recibe certificados de
incapacidad médica, revisa y registra
en el sistema SUA.

7 | Calcula la compensacion a pagar de | Responsable del | Certificados de | Formato de
todos los certificados médicos | Area de |incapacidad diferencia de
acumulados en el periodo quincenal y | Prestaciones medica pago por
captura la informacion en el formato acumulados y incapacidades
de reporte general de incidencias. registrados medicas

8 |Envia el formato general de|Responsable del | Formato de Formato de
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
incidencias al Jefe del Departamento | Area de | reporte general |reporte
de Recursos Humanos y Financieros. | Prestaciones de incidencias general de
actualizado incidencias
enviado
9 |Recibe el formato general de |Jefe del | Formato de
incidencias y lo envia al area de|Departamento  de |reporte general
némina para su aplicacion. Recursos Humanos | de incidencias
y Financieros
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA.

Responsable del Area de
Prestaciones

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

Delegado Administrativo

Inicio

incidencias
administrativas, lo revisa, lo firma y lo

general de incidencias.

v

Solicita informacién al Jefe del
Departamento de la existencia de
certificados médicos.

¢ Existen
certificados
médicos?

No

Recibe certificados de incapacidad
médica, revisa y registra en el sistema
SUA.

v

Calcula la compensacion a pagar de
todos los certificados  médicos
acumulados en el periodo quincenal y
captura la informacién en el formato de
reporte general de incidencias.

P

¥

Envia el formato general de
incidencias al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos y Financieros.

-]

Recibe el formato general de
incidencias y lo envia al area de
némina para su aplicacion.

Revisa los registros de asistencia, Recibe reporte de incidencias )

elabora el reporte de incidencias administrativas, lo revisa y envia a la Recibe el reporte de
administrativas y envia al Jefe del |~ Delegacion  Administratva  para | P

Departamento de Recursos Humanos autorizacion. devuelve.

y Financieros para su revision.

Recibe el reporte de incidencias Recibe el reporte de incidencias

administrativas firmado y captura la |44 administrativas firmado y le envia al | «¢

informacion en el formato de reporte area de prestaciones.

Fin

) 4
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Cobranza
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-05
Unidad Responsable Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1 Objetivo del procedimiento:

Tener una oportuna cobranza que permita, identificar y gestionar el pago de los CFDI emitidos por el
concepto de servicios de vigilancia de acuerdo con los compromisos contractuales establecidos,
ademas de tener un adecuado registro y control de los saldos de los usuarios.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento:

1. El oficio recordatorio de pago, enviado a los usuarios, podra ser firmado por el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos y Financieros, el Delegado Administrativo y/o el Director
General.

2. Se solicitara la intervencion de la Subdireccion Juridica, para los casos de usuarios que no

realicen el pago, después de haber recibido tres oficios recordatorios.

3. Para efectos del presente procedimiento el Departamento de Recursos Humanos y
Financieros, se auxiliara de las siguientes areas:

a) Facturacion.
b) Cobranza.
c) Contabilidad.

4, La base de datos, debera contener cuando menos el saldo del mes inmediato anterior, el
importe facturado, el importe del ingreso por servicios de vigilancia percibido y el saldo final del
mes en turno.

5. Se debera realizar una conciliacion de saldos, por lo menos una vez al mes con las areas de
facturacion, cobranza y contabilidad, emitiendo el informe respectivo.

6. Las facturas correspondientes al sector privado y/o empresarial tendran un periodo de pago de
30, 60 y 90 dias conforme a lo establecido en el contrato, convenio o periodo de procesamiento
en su portal digital.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
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1.4 Fundamento Legal:

 Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°fraccion IIl.

» Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4° Gltimo
parrafo.

» Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral 1.5.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento: Cobranza
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-05

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe del area de | Responsable del CFDI CFDI recibido
facturacion, el CFDI del | rea de cobranza.
usuario.
2 Captura en base de datos el | Responsable del Base de datos Base de datos
Importe del CFDI en la fila | area de cobranza. actualizada
y/o columna correspondiente
a su razon social.
3 Verifica en las cuentas | Responsable del Cuentas Oficio
bancarias, el cobro de los | area de cobranza. bancarias
Servicios.
¢ Se recibe el pago?
SI.  Registra el cobro
efectuado, emite el
complemento del CFDI del
pago.
Continua  con actividad
namero 10.
NO. Elabora en original y
copia oficio recordatorio al
usuario solicitando el pago,
indicando  antigiedad de
saldos y fecha Ilimite de
pago.

4 Envia al usuario original del | Responsable del Oficio Oficio acuse de
oficio recordatorio, recaba | area de cobranza recibido
acuse de recibo en copia y lo Expediente
integra al expediente.

5 Verifica en las cuentas | Responsable del Cuentas Oficio
bancarias, el cobro de los | area de cobranza bancarias
servicios.
¢ Se recibe el pago?
Rev. 00
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No.

Descripcion de Actividades

Puesto y Area

Insumo Salida

SIl.  Registra el cobro
efectuado, emite el
complemento del CFDI del

pago.

Continua actividad

nimero 10.

con

NO. Elabora en original y
copia del segundo oficio
recordatorio al usuario
solicitando el pago, indicando
antigledad de saldos y fecha
limite de pago.

Envia al usuario original del
oficio recordatorio, recaba
acuse de recibo en copia y lo
integra al expediente.

Responsable del
area de cobranza

Oficio Oficio acuse de
recibido

Expediente

Verifica en las cuentas
bancarias, el cobro de los
Servicios.

¢Se recibe el pago?

SI.  Registra el cobro
efectuado, emite el
complemento del CFDI del

pago.

Continua actividad

nimero 10.

con

NO. Elabora en original y
copia el tercer oficio
recordatorio al usuario
solicitando el pago, indicando
antigliedad de saldos y fecha
limite de pago.

Responsable del
area de cobranza

Cuentas Oficio

bancarias

Envia al usuario original del
oficio recordatorio, recaba
acuse de recibo en copia y lo
integra al expediente.

Responsable del
area de cobranza

Oficio Oficio acuse de
recibido

Expediente

Verifica en las cuentas

bancarias, el cobro de los

Responsable del
area de cobranza

Cuentas Oficio

bancarias
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No.

Descripcion de Actividades

Puesto y Area

Insumo Salida

Servicios.
¢Se recibe el pago?

NO. Elabora oficio en original
y copia a la Subdireccion
Juridica, solicitando  su
intervencién y anexado la
documentacién que soporta
el cobro y lo archiva en el
expediente.

Continua con la actividad 12

SI.  Registra el cobro
efectuado, emite el
complemento del CFDI del

pago.

10

Envia el CFDI y su
complemento original al area
de contabilidad para su
registro.

Responsable del
area de cobranza

Oficio CFDly

pago

11

Actualiza la base de datos.

Responsable del
area de cobranza

Base de datos
actualizada

12

Elabora y entrega al Jefe del
Departamento Recursos
Humanos y Financieros el
informe semanal de
cobranza.

Responsable del
area de cobranza

Informe
semanal de
cobranza

Base de datos
actualizada

13

Recibe el informe semanal
de cobranza y lo archiva en
el expediente.

Fin del Procedimiento

Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos
y Financieros

Informe
semanal de
cobranza

Expediente

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA.

Responsable del area de cobranza

Jefe del Departamento de Recursos

Humanos y Financieros

Inicio

Recibe del area de facturacion, el CFDI del usuario.

v

Captura en base de datos el importe del CFDI en la
fila y/o columna correspondiente a su razén social.

v

Verifica en las cuentas bancarias, el cobro de los
servicios.

No

¢ Se recibe el
pago?

Registra el cobro efectuado, emite el cumplimiento
del CFDI del pago.

Elabora en original y copia oficio recordatorio al
usuario solicitando el pago, indicando antigiedad de
saldos y fechas limite de pago.

v

Envia al usuario original del oficio recordatorio,
recaba acuse de recibido en copia y lo integra al

v

Verifica en las cuentas bancarias, el cobro de los
servicios.

No

¢ Se recibe el
pago?

Registra el cobro efectuado, emite el cumplimiento
del CFDI del pago.

Elabora en original y copia del segundo oficio
recordatorio al usuario solicitando el pago, indicando
antialiedad de saldos v fechas limite de paao.

) 4
@
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Responsable del area de cobranza

Jefe del Departamento de Recursos

Humanos y Financieros

Envia al usuario original del oficio recordatorio,
recaba acuse de recibido en copia y lo integra al

v

Verifica en las cuentas bancarias, el cobro de
servicios.

los

No

¢ Se recibe el
pago?

del CFDI del pago.

Registra el cobro efectuado, emite el cumplimiento @

de saldos v fechas limite de pago.

Elabora en original y copia el tercer oficio recordatorio
al usuario solicitando el pago, indicando antigtiedad

v

Envia al usuario original del oficio recordatorio,
recaba acuse de recibido en copia y lo integra al

v

servicios.

Verifica en las cuentas bancarias, el cobro de los

No

¢ Se recibe el
pago?

del CFDI del pago.

Registra el cobro efectuado, emite el cumplimiento ‘@
Ll

documentacion de soporte v archiva

Elabora oficio en original y copia a la Subdireccién o 5
Juridica solicitando su intervencion y anexa la gl

Q Q9 Q

contabilidad para su registro.

Envia el CDFI y su complemento original al area de
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Responsable del area de cobranza

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros

Actualiza la base de datos.

v

Elabora y entrega al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y Financieros el informe semanal
de cobranza

Recibe el informe semanal de cobranza y lo archiva

A4

en el expediente
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento: Control de Viaticos y Pasajes
Cadigo del procedimiento: P-PA-DA-06
Unidad responsable: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las disposiciones generales que regulen la solicitud, tramite, asignacion, ejercicio y
comprobacion de los recursos presupuestarios destinados al pago de viaticos y pasajes, nacionales,
derivado de las comisiones oficiales a realizar dentro del territorio nacional, distinto a su lugar de
adscripcion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las politicas, procedimientos y lineamientos de comprobacion de viaticos y pasajes en cuanto a
sus tarifas, clasificacion y zonificacion estaran alineadas a las establecidas por la Secretaria de
Finanzas y Administracion, dandose a conocer a todo el personal cada inicio del ejercicio
presupuestal.

2. Las comisiones oficiales son las tareas asignadas a los servidores publicos de la Policia Auxiliar,
gue deban realizarse fuera del lugar de adscripcion.

3. Las comisiones oficiales deberan estar relacionadas con las funciones a cargo del servidor publico
gue se comisione o con los objetivos y programas de la Policia Auxiliar.

4. Cuando el numero de servidores publicos enviados a una misma comision sea en grupo de 1 y/o 3
personas, Unicamente a uno de ellos se le podra otorgar la cantidad destinada a cubrir los gastos de
traslados para la comisién, Asi mismo, cuando exista la necesidad de hospedarse, se debera
compartir habitacién de hotel.

5. El oficio de autorizacién de la comisidn debera sefalar nombre y cargo del servidor publico a quien
se comisiona, objeto y lugar de la comision, nimero de dias por los que se otorgaran los viaticos, asi
como el medio de transporte que se utilizara.

6. No se autorizaran comisiones oficiales a personal que se encuentre disfrutando de su periodo
vacacional, o alguna otra causa que se les obligue a ausentarse de sus labores.

7. Unicamente se pagaran los viaticos a las personas comisionadas por los dias que se les autorice.

8. Para el pago del anticipo de viaticos y gastos de traslado, el Departamento de Recursos Humanos
y Financieros, realizara transferencia electrénica a la cuenta de ndémina del servidor publico
comisionado, 0 en su caso, la entrega del cheque a solicitud de la persona comisionada y se realizara
recibo de anticipo de viaticos sefialando los importes asignados para dicha comision.

9. La transportacion, cubrira el traslado desde el domicilio del servidor publico, hasta el lugar donde
se realice la comisién y viceversa.
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10. Delegacion Administrativa podra autorizar al personal comisionado gastos por uso de automovil
propio, bajo la responsabilidad de la persona comisionada, o de vehiculos de la Policia Auxiliar si se
trata de necesidades de operacién o por la cercania del lugar de la comisién.

11. El importe por concepto de combustible y peaje sera estimado por el Departamento de Recursos
Humanos y Financieros, mediante las tarifas aplicables por estos conceptos y los kilometrajes.

12. El servidor publico comisionado debera entregar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
término de la comisién, la comprobacién correspondiente, de no cumplir en tiempo y forma se
procedera a realizar el descuento via nomina.

13. La comprobacién de la comision se integrara de la siguiente documentacion:

Oficio de Comision.

Recibo de Anticipo de viaticos y Gastos de Traslado.

Informe de Comprobacion de la Comision.

Factura de Hospedaje

Facturas de alimentacion.

Factura y comprobantes de peaje y factura de combustible.

En caso de existir reintegro de recursos, se debera realizar mediante ficha de depdsito y/o
transferencia bancaria en su caso, a la cuenta oficial que le sea proporcionada.

@~rooooTw

14. Toda la documentacion debera coincidir con las fechas y lugar de la comision de conformidad con
el oficio de Comision.

15. No se aceptaran comprobantes que no rednan los requisitos fiscales, establecidos en los articulos
29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, asi como los que tengan tachaduras y enmendaduras.

16. El consumo de vinos, licores y golosinas, asi como la compra de objetos o servicios de uso
personal, no forman parte de los conceptos autorizados para la aplicacion y comprobacion de viaticos,
asi como el consumo en bares, servibares, servicio de lavanderia, tintoreria y recargas telefonicas.

17. En caso de asistir a seminarios, congresos, convenciones y demas eventos similares deberan
anexar los documentos de comprobacioén, asi como la invitacion o semejantes y la autorizacién previa
al presente.

1.3 Alcance:
El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para los servidores publicos de la Policia
Auxiliar que intervengan en la solicitud y tramite de viaticos y pasajes.

1.4 Fundamento Legal:

* Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°. Fraccion Il.

» Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4° dltimo
parrafo.

» Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del estado de Michoacan de Ocampo; numeral 1.5.1

e Acuerdo de Austeridad, Racionalidad, Disciplina en el Gasto Publico y Modernizacion de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
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* Lineamientos Especificos de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico de la
Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Control de Viaticos y Pasajes

Cadigo del procedimiento:

P-PA-DA-06

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Descripcion de < .
No. Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe oficio de comision y lo DeIe_ga_ldo . Oficio de T_u_rno
1 . Administrativo o Oficio de
turna para su trdmite procedente. Comision .
@ Comisién.
Recibe turno y oficio de | Jefe del Recibo de
comisién, realiza el calculo | Departamento anticipo de Recibo de anticipo
2 | conforme a la tarifa autorizada y | de Recursos viaticos y de viaticos y
valida la suficiencia | Humanos y gastos de gastos de traslado
presupuestal. Financieros traslado
Elabora el formato de recibo de | Jefe del Recibo de
anticipo de viaticos y gastos de | Departamento anticipo de Recibo de anticipo
3 | traslado y lo envia para firma de | de Recursos viaticos y de viaticos y
autorizacion a la Delegacién | Humanos y gastos de gastos de traslado
Administrativa. Financieros traslado
Recibe el formato de recibo de Re_C|_bo de : -
- L Delegado anticipo de Recibo de anticipo
anticipo de viaticos y gastos de g . L e
4 ; . Administrativo viaticos y de viaticos y
traslado, lo analiza, lo firma y
(a) gastos de gastos de traslado
devuelve.
traslado
Jefe del Recibo de
Recibe el formato de recibo de | Departamento anticipo de Recibo de anticipo
5 | anticipo de viaticos y gastos de | de Recursos viaticos y de viaticos y
traslado firmado. Humanos y gastos de gastos de traslado
Financieros traslado
Jefe del
Elabora el Documento de Documento de Documento de
. - Departamento . s . s
Ejecucion Presupuestal y Pago, Ejecucion Ejecucion
6 . . de Recursos
y envia para firma a la Presupuestal y Presupuestal y
2 - : Humanos y
Delegacion Administrativa. Fi . Pago Pago
inancieros
Recibe el Documento de | Delegado Doc_umen_tp de Doc_umen_tp de
) i i . Ejecucion Ejecucion
7 Ejecucion Presupuestal y Pago, | Administrativo
. . Presupuestal y Presupuestal y
lo revisa, lo firma y devuelve. (a) .
Pago Pago firmado
: Jefe del
Recibe el Documento de Documento de Documento de
. i Departamento . ., . .,
Ejecucion Presupuestal y Pago, Ejecucion Ejecucion
8 . . ! de Recursos
y lo envia a la Direccién General Presupuestal y Presupuestal y
. Humanos y .
para firma. . . Pago firmado Pago
Financieros
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No. Desc'rlpmon ot Puesto y Area Insumo Salida
Actividades
Recibe el Documento de Doc_umen_tp de Doc_umen_tp de
) i . Ejecucion Ejecucion
9 Ejecucion Presupuestal y Pago, | Director General
. . Presupuestal y Presupuestal y
lo revisa, lo firma y devuelve. .
Pago Pago firmado
Recibe el Documento de Jefe del Documento de
. L Departamento . s
Ejecucion Presupuestal y pago y Ejecucion .
10 : . de Recursos Transferencia
realiza la transferencia a Ila Presupuestal y
- Humanos y .
cuenta de comisionado. . . Pago firmado
Financieros
Jefe del Recibo de
Entrega el formato de recibo de | Departamento anticipo de Recibo de anticipo
11 | anticipo de viaticos y gastos de | de Recursos viaticos y de viaticos y
traslado para firma. Humanos y gastos de gastos de traslado
Financieros traslado
Recibo de
Recibe el formato de recibo de anticipo de Recibo de anticipo
12 | anticipo de viaticos y gastos de | Comisionado viaticos y de viaticos y
traslado, lo firma y devuelve. gastos de gastos de traslado
traslado
Jefe del Recibo de
Recibe el formato de recibo de | Departamento anticipo de Recibo de anticipo
13 | anticipo de viaticos y gastos de | de Recursos viaticos y de viaticos y
traslado firmado. Humanos y gastos de gastos de traslado
Financieros traslado
Recibe la comprobacion de la | Jefe del -
o ; Oficio de
comisibn con informe  de | Departamento Comprobantes
, - Informe de I
14 | comprobacién de  comision | de Recursos it originales del
. comprobacion
conforme a lo establecido en las | Humanos y L gasto.
- : . de comision
politicas. Financieros
Archiva en el Documento de
Ejecgqon Presquestal y Pago, Documento de Documento de
el oficio de comision, formato de | Recursos . i . o
. . " Ejecucion Ejecucion
15 recibo de anticipo de viaticos y | Humanos y
. : . Presupuestal y Presupuestal y
gastos de traslado y el informe | Financieros .
” oy Pago Pago archivado
de comprobacion de la comisién
correspondiente.
Descarga el turno y lo archiva en
16 el expediente. DeIe_ga_ldo . Turno Expediente
Administrativo
Fin del procedimiento
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30/07/2021




ole

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

REV: 00

FECHA: 30/07/2021

HOJA: 183

DE: 183

3. FLUJOGRAMA.

Delegado
Administrativo

Jefe del
Departamento de

Recursos Humanos y

Financieros

Director General

Comisionado

Inicio

Recibe oficio de
comision y lo turna

para su tramite
procedente.

Recibe el formato de
recibo de anticipo de
viaticos y gastos de

Recibe turno y oficio de
comisién, realiza el
célculo conforme a la
tarifa autorizada y valida
la suficiencia
presupuestal.

1

v

traslado, lo analiza,
lo firma y devuelve.

Elabora el formato de
recibo de anticipo de
viatico y gastos de
traslado y lo envia para
firma de autorizacién a
la Delegacion
Administrativa.

Recibe el formato de

recibo de anticipo de

viaticos y gastos de
traslado firmado.

Presupuestal y Pago,
lo revisa, lo firmay
devuelve.

v
Recibe el Elabora el Documento
Documento de de Ejecucion
Ejecucion

Presupuestal y Pago, y

envia para firma a la
Delegacion
administrativa.

Recibe el Documento
de Ejecucién
Presupuestal y Pago, y
lo envia a la Direccién
General para firma.

N Ejecucion

Presupuestal y Pago y
realiza la transferencia

Recibe el Documento
de Ejecucién

Recibe el
Documento de

Presupuestal y Pago,
lo revisa, lo firmay
devuelve.

ala cuenta de
comisionado.
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Delegado Jefe del Director General Comisionado

Administrativo

Departamento de
Recursos Humanos y

Financieros

Descarga el turno y lo

Entrega el formato de
recibo de anticipo de
viaticos y gastos de
traslado para firma.

Recibe el formato de

recibo de anticipo de

viaticos y gastos de
traslado firmado.

Recibe el formato de
recibo de anticipo de
viaticos y gastos de
traslado, lo firmay
devuelve.

v

Recibe la
comprobacion de la
comision con informe
de comprobacion de

comisién conforme a lo

establecido en las
politicas.

v

Archiva en el
Documento de
ejecucion presupuestal
y pago, el oficio de
comision, formato de

archiva en el i

expediente. recibo de anticipo de
viaticos y gastos de

traslado y el informe de
comprobacion de la
comisiéon
corresnondiente.
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento: Facturacion Electrénica
Cadigo del procedimiento: P-PA-DA-07
Unidad responsable: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo el proceso de facturacién oportunamente, el cual soporte el monto por los servicios de
vigilancia prestados, asi como expedir las notas de crédito que permitan respaldar una operacion de
disminucién del importe facturado al usuario cuando existan razones justificadas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para efectos de elaboracién de la factura electronica se verificard que la cotizacion recibida
contenga la siguiente informacion.

« Nombre de la persona fisica o moral a la que se le emitira CFDI.
» Periodo del servicio

e Cantidad y tipo de servicio

e Jornada laboral de los elementos

« Ubicacién en el que se proporcionara el servicio

e Costo unitario por servicio

» Costo por dia festivo

e Total mensual del servicio

2. El Departamento de Recursos Humanos y Financieros estard obligado a expedir facturas por los
servicios prestados a los usuarios o cuando estos asi lo soliciten como lo establece el articulo 29 del
Cadigo Fiscal de la Federacion.

3. Los comprobantes fiscales digitales deberan cumplir con los requisitos que marca el cédigo fiscal
de la federacién, en sus articulos 29 y 292, como son:

» Lugar y fecha de expedicion

» Razoén social del usuario.

e Clave de Registro Federal de Contribuyentes del usuario.

»  Domicilio Fiscal del usuario.

» Descripcion del servicio prestado por el Organismo

e Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en nimero o letra

 El comprobante fiscal que se expida debera sefialar si la forma de pago de la
contraprestacion, se hace en una sola exhibicién o en parcialidades

4. La entrega del comprobante fiscal original se realizara al usuario en un lapso no mayor a 3 dias
habiles a la emisién de la factura, de forma electronica y/o impresa de acuerdo a las necesidades del
usuario.
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5. La emision de las Notas de Crédito se realizard solo en caso de ser necesario y con previa
autorizacion del jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros, esto con el fin de aplicar
descuentos por deductivas o eventualidades en el servicio prestado.

6. Se expedird una sola nota de crédito para cada factura y cada nota de crédito se aplicara
Unicamente a la factura que le dio origen

7. La impresion de la nota de crédito se hara en 3 tantos:

1) Envio al usuario para su acuse y sello respectivo.
2) Entrega al area de Cobranza para realizar el descuento a la factura correspondiente.
3) Entrega al area de contabilidad para sus debidos registros en sistema.

8. La cancelacion de facturas y emision de notas de crédito se realizara solo en caso de ser necesario
y con previa autorizacién del jefe del Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

9. Los casos en que una factura puede ser cancelada son los siguientes:

« Error en los datos fiscales, monto, conceptos, periodos de cobro, o cualquier tipo de omision
en el comprobante fiscal por parte del emisor.

» Por asi requerirlo el usuario ya sea porque no presento en su reporte mensual dicha factura o
bien por que el servicio se dio de baja antes del tiempo estipulado en el contrato, en este
supuesto, el usuario debera solicitarlo por escrito.

10. El proceso de cancelacién de facturas y notas de crédito se llevara acabo de acuerdo al
Articulo 29A del Cdédigo Fiscal de la Federacion y en relacion al anexo vigente de la
Resolucion Miscelanea Fiscal.

11. Se realizardn de manera mensual los controles internos necesarios, entre las areas de cobranza y
contabilidad, a efecto de emitir informacién oportuna y veraz.

12. Para efectos del presente procedimiento el Departamento de Recursos Humanos y Financieros,
se compondréa de las siguientes areas:

a) Facturacion
b) Cobranza
c) Contabilidad.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

1.4 Fundamento Legal:

. Cadigo Fiscal de la Federacion y Resoluciones Miscelaneas Fiscales.

. Disposiciones Fiscales vigentes.

. Decreto que crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°fraccién
M.

. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar Del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4°
ultimo parrafo.

. Manual de organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo;
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2.-DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del procedimiento:

Facturacion Electrénica

Cadigo del procedimiento:

P-PA-DA-07

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

No. Descripcién de  Actividades Puestoy Area Insumo Salida
1 | Recibe oficio en el que se adjunta | Delegado Oficio Oficio recibido
la cotizacion con los montos a | Administrativo Cotizacion
cobrar de los servicios de vigilancia | (a)
contratados a Empresas Privadas,
Dependencia de Gobierno o
Entidades Federativas.
2 | Turna el oficio y la cotizacion para | Delegado Oficio recibido Turno
su tramite. Administrativo Cotizacion
@)
3 | Recibe turno y envia la cotizacion al | Jefe del Turno Cotizacion
area de facturacion Departamento Cotizacion
de Recursos
Humanos y
Financieros
4 | Recibe cotizacion y verifica que | Responsable Turno Cotizacion
exista un contrato de prestacion de | del area de Cotizacion
servicios. facturacion
5 | ¢El usuario requiere comprobante | Responsable Constancia de Llamada
fiscal? del area de | Situacion fiscal | telefénica, correo
facturacion electrénico
Si. Le solicita los datos fiscales, y
realiza el alta en el sistema.
No. Elabora factura de publico en
general y continGa con la actividad
7.
6 | Emite factura y la envia al usuario | Responsable Factura correo electronico
por correo electrénico. del area de
facturacion
7 | Entrega al area de cobranza y | Responsable Factura Factura
contabilidad para su registro. del area de
facturacion
8 | Archiva la factura electrénicamente. | Responsable Factura Factura
del area de
facturacion
Rev. 00
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No. Descripcién de  Actividades Puestoy Area Insumo Salida
9 | Notifica al jefe del Departamento de | Responsable Tarjeta Tarjeta
Recursos Humanos y Financieros | del éarea de informativa informativa
que término el proceso de | facturacién
facturacion.
10 | Recibe la notificacion, descarga el | Jefe del Tarjeta Tarjeta
turno y lo archiva en el expediente. | Departamento informativa informativa
de Recursos
Fin del Procedimiento. Humanos y
Financieros

Rev. 00

30/07/2021




&

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

REV: 00

FECHA: 30/07/2021

HOJA: 190

DE: 190

3.-FLUJOGRAMA.

Delegado Administrati vo

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

Responsable del area de
facturacion

Inicio

Recibe oficio en el que se
adjunta la cotizacion con los
montos a cobrar de los servicios
de vigilancia contratados a
Empresas Privadas,
Dependencia de Gobierno o
Entidades Federativas.

v

Turna el oficio y la cotizacion
para su tramite.

Recibe turno y envia la cotizacion
al area de facturacion.

Recibe la cotizacion y verifica

que exista un contrato de

prestacién de servicios.

¢ El usuario
requiere

fiscal?
Si

<

v
Le solicita los datos fiscales, y
realiza el alta en el sistema.

Elabora factura de publico en
general

i

v
Emite factura y la envia al
usuario por correo electrénico.

<

A
Entrega al area de cobranzay
contabilidad para su reaistro.

<

—V
Archiva la factura
electrénicamente.

Recibe la notificacion, descarga
el turno y lo archiva en el
expediente.

>

v
Notifica al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos y
Financieros que terminé el
proceso de facturacion.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento: Pago a Proveedores
Cadigo del procedimiento: P-PA-DA-08
Unidad responsable: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Controlar el manejo de los egresos por concepto de pago a proveedores de bienes y servicios, con la
finalidad de dar eficiencia al ejercicio del presupuesto de la Policia Auxiliar, generando transparencia
de los recursos erogados.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La documentacién soporte de una factura se integrara conforme a lo establecido en los
procedimientos del Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales, por lo que
en caso de que la informacibn o documentaciébn sea incorrecta 0 esté incompleta, sera
devuelta, para su correccion o debida integracion.

2. Por cada pago procedente se elaborard un Documento de Ejecucion Presupuestal y Pago
(DEPP), cuyo formato estard alineado a los emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

3. Los datos bancarios del proveedor deben coincidir con los datos fiscales y deberan ser
remitidos, conforme a lo siguiente:

a) Nombre completo del titular de la cuenta.

b) Nombre del banco.

C) Numero de cuenta bancaria y/o clave interbancaria.
d) Numero de teléfono de contacto.

4, Antes de realizar un pago se debera verificar la disponibilidad de la partida presupuestal.

5. Por cada pago, se generara el registro contable conforme a lo establecido en el Manual de
Contabilidad Gubernamental.

6. Los pagos se realizaran preferentemente por transferencia electrénica, excepcionalmente y con
la autorizacién del Director General se podran realizar por cheque.

7. Para efectos del presente procedimiento el Departamento de Recursos Humanos y Financieros
se auxiliara del area de contabilidad.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable y competencia del Jefe de Departamento de Recursos Humanos y
Financieros.
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1.4 Fundamento Legal:

» Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°fraccion lll.

» Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4° Gltimo
parrafo.

* Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral 1.5.1

» Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico de
la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Lineamientos Especificos de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

+ Manual de Contabilidad Gubernamental.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del procedimiento: Pago a Proveedores
Cadigo del procedimiento: P-PA-DA-08
Unidad responsable: Departamento de Recursos Humanos y Financieros
No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Jefe del
Recibe la factura y | Departamento Facturas,
. Facturas, documentos
1 | documentacion soporte para | de Recursos | documentos S
P recibidos
su tramite. Humanos y | soportes
Financieros.
) Jefe del
Entrega al Area de | Departamento Facturas, Facturas. documentos
2 | Contabilidad para el tramite | de Recursos | documentos '
. soportes
correspondiente. Humanos y | soportes
Financieros.
Recibe la factura y Responsable Facturas, Facturas, documentos
3 documentacion soporte del ~Area de | documentos soportes
‘ Contabilidad soportes
Verifica el soporte de la
o Responsable Facturas,
factura y la clasifica conforme . Facturas, documentos
4 4 X del Area de | documentos
al clasificador por objeto del S soportes
Contabilidad soportes
gasto.
Elabora el documento de | Responsable
5 | ejecucion presupuestal y | del Area de | DEPP DEPP
pago (DEPP) Contabilidad
Envia DEPP y
documentacién soporte al Responsable DEPP y | DEPP y
Jefe del Departamento de . L L
6 del Area de | documentacién | documentacion
Recursos Humanos y e
. g o Contabilidad soporte soporte
Financieros, para revision vy
firma.
Jefe del
Recibe DEPP y la | Departamento DEPP y
7 | documentacion soporte, la | de Recursos | documentacion DEPP firmado
revisa, firma. Humanos y | soporte
Financieros.
. Jefe del
Envia .,DEPP y departamento DEPP y | DEPP y
documentacién soporte a la L e
8 i L . de recursos | documentacion | documentacion
Delegacion  Administrativa,
gy . humanos y | soporte soporte
para revision y firma. f .
inancieros
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No. | Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe DEPP y la Delegado DEPP y | DEPP  firmado vy
9 | documentacién soporte, la Admignistrativo documentacion | documentacion
revisa, firma y devuelve. soporte soporte
Jefe del
. ' departamento DEPP y | DEPP y
10 ggglljt:r?entggéidgo (I?rEPP y de recursos | documentacion documentacién
P ) humanos y | soporte soporte
financieros
. Jefe del
Ecr)](\:ltljzentaciér?EsZPorte a I; departamento DEPP y DEPP firmado y
11 Direccion Genergl ara de recursos | documentacion documentacién
S . P humanos y | soporte soporte
revision y firma. financieros

Recibe DEPP y la
12 | documentacion soporte, la
revisa, firma y devuelve.

Director General

DEPPy
documentacién
soporte

Documentos firmados

Jefe del
Recibe firmado DEPP vy | departamento DEPP y
13 | documentacion soporte vy | de recursos | documentacién N/A
programa pago. humanos y | soporte
financieros.
Jefe del
Realiza la transferencia a la | departamento Transferencia
Lo L Comprobante de
14 | cuenta del beneficiario y la | de recursos | electrénica o 200
imprime. humanos y | cheque pago.
financieros.
. Jefe del
Entrega al area de
o departamento Facturas,
contabilidad el comprobante Facturas, documentos
15 de recursos | documentos
del pago, el DEPP, la factura soportes
L, humanos y | soportes
y la documentacién soporte. fi .
inancieros.
Recibe el comprobante del
pago, el DEI?,P, la facturay la Responsable DEPP y -
documentacién soporte, . L Péliza de Egresos y
16 reqistra v archiva del Area de | documentacion archivo
9 y ' Contabilidad. soporte '
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

~ Responsable del
Area de Contabilidad

Delegado
Administrativo

Director General

Inicio

Recibe la factura 'y
documentacion soporte
para su tramite

v

Entrega al Area de
Contabilidad para el
tramite correspondiente.

Recibe la factura 'y

| documentacion soporte

v

Verifica el soporte de la
factura y la clasifica
conforme al clasificador
por objeto del gasto.

v

Elabora el documento
de ejecucion
presupuestal y pago
(DEPP)

Recibe DEEP y la
documentacion soporte,
loa revisa, firma.

v

Envia DEPPy
documentacién soporte
a la Delegacion
Administrativa, para
revision y firma.

v

Envia DEPP y
documentacion soporte
al Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros para
revision y firma.

Recibe DEEP y la

I’ documentacién
soporte, la revisa,
firmay devuelve.
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Jefe del Responsable del Delegado Director General

Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

Area de Contabilidad

Administrativo

v

Recibe firmado DEEP
y documentacion
soporte.

v

Envia DEEP y
documentacion
soporte a la
Direccion General,
para revision y firma.

Recibe firmado
DEEPy
documentacién
soporte y programa
pago.

Verifica el soporte de
la factura y la clasifica
conforme al
clasificador por objeto
del gasto.

v

Realiza la
transferencia a la
cuenta del
beneficiario y la
imprime.

v

Entrega al area de
contabilidad
comprobante del
pago, el DEEP, la

Recibe el
comprobante del
pago, el DEEP, la

facturay la
documentacion
soporte, registra y

facturay la archiva.
documentacion
soporte.
Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Control de inventario de bienes muebles

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-09

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Verificar, controlar y resguardar los bienes propiedad de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan
identificando plenamente el area de adscripcion y el usuario resguardante.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales sera el encargado de
dotar de mobiliario y equipo a las areas que lo requieran para el desarrollo de sus funciones,
previa autorizacién de la Delegacién Administrativa.

Se verificara la existencia del mobiliario y equipo solicitado, en caso de su inexistencia se
notificara mediante oficio al solicitante o en su caso se solicitara a la Delegacion
Administrativa autorizacion para su adquisicion.

Todo el mobiliario y equipo debera de contar con el resguardo debidamente firmado por el
usuario resguardante.

Sera responsabilidad del usuario verificar que la informacién que contiene el resguardo sea
correcta antes de su firma, asi como asegurarse que las caracteristicas del bien descrito en el
resguardo coincidan fisicamente con el bien.

El resguardante tiene la obligaciéon de informar inmediatamente por oficio a la Delegacion
Administrativa, todo incidente, falla, extravio, desperfecto o analogo, que ocurra con los
bienes; para actualizacion del resguardo y para los efectos a que haya lugar.

El Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales deberd mantener
actualizados los resguardos y el inventario de los bienes en propiedad y en uso de la Policia
Auxiliar.

Se realizara el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles por lo menos cada
seis meses.

Los servidores publicos que requieran devolver algin bien asignado, deberdn de hacerlo
mediante oficio dirigido a la Delegacion Administrativa.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales de
la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.
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1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacén; articulo 44.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental; articulo 27.

. Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°fraccion
Il

. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4°
ultimo parrafo.

. Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
1.5.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Control de inventario de bienes muebles

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-09

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
Generales

No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe oficio de solicitud de | Delegado Oficio Turno, Oficio
asignacion de mobiliario y | Administrativo
equipo y turna al Departamento
de Recursos Materiales y de
Servicios Generales para su
tramite procedente.
2 | Recibe el turno que contiene la | Jefe del | Turno Turno recibido
solicitud de asignacion de | Departamento
mobiliario o0 equipo y verifica | de Recursos
existencia. Materiales y de
Servicios
Generales
3 | Elabora el formato de | Jefe del | Resguardo  de | Resguardo de
Resguardo de Mobiliario y | Departamento Mobiliario y | Mobiliario y
Equipo, y envia a la Delegacion | de Recursos | Equipo Equipo enviado
Administrativa para su firma. Materiales y de
Servicios
Generales
4 | Recibe el Resguardo de | Delegado Resguardo  de | Resguardo de
Mobiliario y Equipo lo firma y | Administrativo Mobiliario y | Mobiliario y
devuelve. Equipo Equipo firmado
5 | Recibe el Resguardo de | Jefe del | Resguardo  de | Resguardo de
Mobiliario y Equipo firmado y | Departamento Mobiliario y | Mobiliario y
envia a la Direccién General | de Recursos | Equipo Equipo firmada
para su firma. Materiales y de
Servicios
Generales
6 | Recibe el Resguardo de | Director General | Resguardo de | Resguardo de
Mobiliario y Equipo lo firma y Mobiliario y | Mobiliario y
devuelve. Equipo Equipo firmado
7 | Recibe el Resguardo de | Jefe del | Resguardo  de | Resguardo de
Mobiliario y Equipo firmado. Departamento Mobiliario y | Mobiliario y
de Recursos | Equipo Equipo
Materiales y de
Servicios
Generales
8 Entrega al solicitante el | Jefe del | Mobiliario y | Resguardo de
mobiliario y equipo y solicita la | Departamento equipo. Mobiliario y
Rev. 00
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

firma del resguardo. de Recursos Equipo
Materiales y de
Servicios
Generales

9 Recibe el mobiliario y equipo y | Solicitante Resguardo  de | Resguardo de
verifica que coincida Mobiliario y | Mobiliario y
fisicamente con el Resguardo y Equipo Equipo firmado
lo devuelve firmado.

10 | Recibe el Resguardo de | Jefe del | Resguardo  de | Inventario
Mobiliario y Equipo firmado y | Departamento Mobiliario y | General
actualiza el inventario general | de Recursos | Equipo, actualizado
de bienes muebles. Materiales y de | Inventario

Servicios General
Generales

11 | Archiva el Resguardo de | Jefe del | Resguardo  de | Expediente
mobiliario y equipo en el | Departamento Mobiliario y
expediente correspondiente. de Recursos | Equipo

Materiales y de
Servicios
Generales

12 | Descarga el turno y lo archiva | Jefe del | Turno Expediente

en el expediente. Departamento
de Recursos
Fin del procedimiento Materiales y de
Servicios
Generales
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Delegado Jefe del Director General Solicitante

Administrativo

Departamento de
Recursos Materiales
y de Servicios

Generales
Recibe oficio de solicitud de Recibe el turno que

asignacion de mobiliario y
equipo y turna al
Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios
Generales para su tramite
procedente.

contiene la solicitud de
asignacion de mobiliario o
equipo y verifica existencia.

v

Entrega al Area de
Contabilidad para el tramite
correspondiente.

Elabora formato de
Resguardo de Mobiliario y
Equipo firmado y envia a la
Direccion General para su
firma.

Recibe el Resguardo de
Mobiliario y Equipo firmado
y envia a la Direccion
General para su firma.

Recibe el resguardo de
Mobiliario y Equipo, lo
| firma y devuelve.

Recibe el Resguardo de
Mobiliario y Equipo firmado

v

Entrega al solicitante el

mobiliario 'y equipo y
solicita la firma  del
resguardo.

Recibe el Resguardo de
Mobiliario y Equipo firmado
y actualiza el inventario
general de bienes muebles.

Recibe el mobiliario y
equipo y verifica que
coincida fisicamente con
el Resguardo y o
devuelve firmado.

L 2

Archiva el Resguardo de
mobiliario y equipo en el
expediente
correspondiente.

v

Descarga el turno y lo
archiva en el expediente.

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Dotacién de combustible

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-10

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dotar de combustible a los servidores publicos que tengan asignados vehiculos oficiales, con el fin de
gue sus funciones sustantivas se desempefien en forma adecuada y oportuna.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La Direccién de Servicios Generales de la Subsecretaria del Ramo sera la encargada de la
contratacion o en su caso determinar el proveedor que abastecera el combustible y enviara las
facturas de combustible para su revision y pago.

Previa autorizaciéon de la Delegacién Administrativa, el Departamento de Recursos Materiales y
de Servicios Generales sera el encargado de solicitar el alta, baja o modificacion de tarjetas de
combustible a la Direccion de Servicios Generales.

Cuando por diferentes motivos y/o circunstancias se requiera de dotacion de combustible, la
Delegacion Administrativa podra realizar asignaciones de combustible; siempre y cuando se
reciba oficio de solicitud por el suministro de combustible en el que se justificara la necesidad
del combustible y se sefialaran las funciones a realizar de los servidores publicos que utilicen
su automovil propio, con el fin de que sus funciones sustantivas se desempefien en forma
adecuada y oportuna.

El Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales realizara el célculo,
tomando en cuenta el cilindraje del vehiculo y la distancia a recorrer y dotara a las tarjetas de
combustible el importe mensual que se determine en dicho célculo mediante la Direccién de
Servicios Generales.

La factura con documentacion soporte contendra:

a) Oficio de Solicitud.

b) Orden de Pedido. Conforme al formato establecido en las Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

C) Orden de Surtimiento

d) Comprobante fiscal digital sellado, revisando que cumpla con los requisitos fiscales
vigentes y verificado ante el Servicio de Administracidn Tributaria (SAT).
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa y el Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios Generales.

1.4 Fundamento Legal:

. Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo, articulos 4°
penultimo parrafo.

. Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico
de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Lineamientos Especificos de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

Relacionados con Bienes muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Dotacién de combustible

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-10

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales

No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Entrega mediante oficio las | Delegado Oficio y | Oficio y
tarjetas de combustible al jefe | Administrativo tarjetas de | tarjetas de

1 del Departamento de Recursos combustible combustible
Materiales y de Servicios
Generales para su tramite
procedente.
Recibe de la Delegacion | Jefe del Departamento | Oficio y | Oficio y
2 Administrativa el oficio y las | de Recursos | tarjetas de | tarjetas de
tarjetas de combustible. Materiales y de | combustible combustible
Servicios Generales recibidas
Entrega las tarjetas  de | Jefe del Departamento | Resguardo Resguardo
combustible al resguardante de | de Recursos firmado
3 . : .
cada vehiculo y recaba firma de | Materiales y de
recibido. Servicios Generales
Recaba los tickets de carga de | Jefe del Departamento | Ticket de | Ticket de
4 combustible y los resguarda | de Recursos | carga de | carga
hasta obtener la factura. Materiales y de | gasolina resguardados
Servicios Generales
Elabora el Reporte de | Jefe del Departamento | Reporte de | Reporte de
Combustible y recaba firma de | de Recursos | combustible combustible
5 X . . : :
combustible surtido al usuario | Materiales y de firmado
de cada tarjeta. Servicios Generales
Recibe de la Direccion de | Jefe del Departamento | Factura Factura
6 Servicios Generales, la factura | de Recursos recibida
de combustible. Materiales y de
Servicios Generales
Entrega al Departamento de | Jefe del Departamento | Factura  con | Acuse de
Recursos Humanos y | de Recursos | documentacié | recibido
7 | Financieros, la factura original, | Materiales y de | n soporte
con la documentacién soporte y | Servicios Generales
recaba acuse.
Descarga el Turno y lo archiva | Jefe del Departamento | Turno Expediente
en el expediente. de Recursos
8 Materiales y de
Fin del procedimiento Servicios Generales
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3. FLUJOGRAMA.

Delegado Administrativo

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios Generales

‘ Inicio )

A

y

Servicios Generales para

Entrega mediante oficio las tarjetas de combustible al
jefe del Departamento de Recursos Materiales y de

Recibe de la Delegacién Administrativa el oficio y las
tarjetas de combustible.

su tramite procedente.

Entrega las tarjetas de combustible al resguardante
de cada vehiculo y recaba firma de recibido.

A

Recaba los tickets de carga de combustible y los
resguarda hasta obtener la factura.

A

Elabora el reporte de combustible y recaba firma de
combustible surtido al usuario de cada tarjeta.

Recibe de la Direccién de Servicios Generales, la
factura de combustible.

v

Entrega al Departamento de Recursos Humanos y
Financieros, la factura original, con la
documentacién soporte y recaba acuse.

A

Descarga el turno y lo archiva en el expediente.

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Dotacion de Materiales y Utiles de oficina

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-11

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios

Unidad Responsable: Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Abastecer de manera oportuna y eficiente los materiales y Utiles de oficina necesarios para el
desarrollo de las funciones de las diferentes areas y/o departamentos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las requisiciones de papeleria se realizaran de manera mensual, teniendo como fecha limite el
ultimo dia habil del mes.

2. El abastecimiento de papeleria se realizara dentro de los primeros 5 dias habiles del mes
correspondiente a la solicitud.

3. Los departamentos Unicamente podran requerir los articulos indicados en el catdlogo, mismo
que se dara a conocer al inicio del afio presupuestal.

4. El departamento podra ajustar las cantidades a surtir, de acuerdo a las medidas de austeridad
y disponibilidad con el proveedor.

5. Una vez recibido el Formato de Requisicién Mensual de Papeleria, se analizara y verificara la
procedencia, en caso de no resultar procedentes, se devolvera el formato mediante oficio,
asentando los motivos que originaron el rechazo.

6. En caso de requerir material de papeleria de manera extraordinaria, sera solicitado mediante
Oficio de Solicitud.

7. El proveedor autorizado: seran las personas fisicas o morales que cuenten con un contrato
formalizado con la Policia Auxiliar; se encuentre inscrito y actualizado en el Padrén de
Proveedores del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE); o presenten las
mejores condiciones para el Estado.

8. En la recepcién de los materiales y Utiles de oficina se corroborard que cumplan con las
especificaciones de conformidad a la Orden de Pedido; calidad, cantidad y precios, de lo
contrario se realizara la devolucién al proveedor autorizado.

9. Las areas o departamentos firmaran de recibido los materiales y/o Utiles de oficina, en los
Formatos de Requisicién de Papeleria Mensual u Orden de Surtimiento segun sea el caso.

10. Lafactura llevard la siguiente documentacion soporte:
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a) Oficio de Solicitud y/o Formatos de Requisiciéon (es) Mensual de Papeleria u Orden de
Surtimiento (segun aplique).

b) Orden de Pedido. Conforme al formato establecido en las Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

C) Comprobante fiscal digital sellado, revisado que cumpla con los requisitos fiscales
vigentes y verificado ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a las diferentes areas y/o departamentos que conforman la Policia
Auxiliar.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo, articulos 4°
penultimo parrafo.

Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico
de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Lineamientos Especificos de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico de la
Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
15.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Dotacion de Materiales y Utiles de Oficina

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-11

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
Generales

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe de las areas el Formato | Delegado Formato de | Turno, Formato de
de Requisicion Mensual de | Administrativo Requisicion Requisicion

1 Papeleria y turna al Mensual de | Mensual de
Departamento de Recursos Papeleria Papeleria
Materiales y de Servicios
Generales, para su tramite.

Recibe el turno y el Oficio de | Jefe del | Turno con Oficio | Turno recibido.
Solicitud o los Formatos de | Departamento de Solicitud o
Requisicion (es) Mensual de | de Recursos | Formato de
2 | Papeleria (segun aplique). Materiales y de | Requisicion
Servicios Mensual de
Generales Papeleria (segun
aplique).

Elabora la Orden de Pedido y | Jefe del | Orden de | Orden de Pedido
envia a la Delegacion | Departamento Pedido. enviada.

3 Administrativa para firma. de Recursos

Materiales y de

Servicios

Generales
Recibe la Orden de Pedido, la | Delegado Orden de | Orden de Pedido
firma y devuelve. Administrativo Pedido. firmada.

4
Recibe la Orden de Pedido | Jefe del | Orden de | Orden de Pedido
firmada por el Delegado | Departamento Pedido. firmada.
Administrativo y envia a la | de Recursos

5 ) > .

Direcciobn General para su | Materiales y de
firma. Servicios
Generales
Recibe la Orden de Pedido, la | Director General | Orden de | Orden de Pedido
6 | firmay devuelve. Pedido. firmada.
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No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe la Orden de Pedido | Jefe del | Orden de | Orden de Pedido
firmada y envia al proveedor | Departamento Pedido. recibida.
autorizado para su surtimiento. | de Recursos
7 Materiales y de
Servicios
Generales
Recibe del proveedor | Jefe del | Materiales y | Materiales y Utiles
autorizado los materiales vy | Departamento Utiles de oficina | de oficina y factura
8 Utiles de oficina y la factura | de Recursos | y factura. sellada
correspondiente. Materiales y de
Servicios
Generales
Entrega a cada é&rea los | Jefe del | Materiales y | Formatos de las
materiales y utiles de oficina | Departamento Utiles de oficina, | Requisiciones
solicitados y recaba firma de | de Recursos | Formato de | Mensuales de
9 | recibido. Materiales y de | Requisiciones Papeleria firmadas
Servicios Mensuales de | de recibido.
Generales materiales y
Utiles.
Envia al Departamento de | Jefe del | Factura con | Acuse de recibido.
Recursos Humanos y | Departamento documentacion
Financieros la factura para su | de Recursos | soporte.
10 . ,
pago, adjuntando la | Materiales y de
documentacién soporte. Servicios
Generales
Descarga el turno y lo archiva | Jefe del | Turno Expediente
en el expediente. Departamento
11 de Recursos
Fin del procedimiento Materiales y de
Servicios
Generales
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Delegado Administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y de
Servicios Generales

Director General

Inicio

Recibe de las areas el
formato de Requisicion

al Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales para su
trAmite

Mensual de Papeleria y turna

Recibe el turno y el Oficio de
solicitud o los formatos de

Recibe la Orden de Pedido,
los firma v devuelve.

A 4

Requisiciéon(es) Mensual de
Papeleria (segun aplique).

v

Elabora la orden de pedido y
envia a la Delegacion

Administrativa para firma.

Recibe la orden de pedido
firmado por el Delegado

Administrativo y envia a la

Direccion General para su
firma.

Recibe la orden de pedido
firmada y la envia al proveedor

Recibe la orden de pedido, la
firmay devuelve.

autorizado para su surtimiento.

v

Recibe del proveedor
autorizado los materiales y
utiles de oficina y la factura

corresnondiente.

v

Entrega a cada area los
materiales y Utiles de oficina y
recaba firma de recibido.

v

Envia al Departamento de
Recursos Humanos y

Financieros, la factura para su
pago, adjuntando la

documentacién sonorte.

v

Descarga el turno y lo archiva

en el expediente.

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Dotacién de Uniformes

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-12

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proveer de uniformes a los elementos, con la finalidad de que cuenten con el equipo tactico
correspondiente para desempefio de su servicio, asi como para distinguirse de las demas
corporaciones policiales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Los elementos de la Policia Auxiliar, deberan portar el uniforme e insignias con las
caracteristicas y disefio autorizados.

Los elementos de la Policia Auxiliar deberdn comprometerse a portar su uniforme para todos
los actos propios del desempefio de su servicio y ejercicio de sus funciones con estricto apego
a los principios de: Constitucionalidad, Legalidad, Eficiencia, Profesionalismo y Honradez;
teniendo el cuidado y respeto debido de las insignias y escudos oficiales.

Los elementos tienen la obligacion de reportar a su superior jerarquico inmediato el extravio,
robo o destruccién de su uniforme, de igual manera informaran por escrito a la Delegacion
Administrativa y/o al Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales para la
actualizacion del resguardo y para los efectos que haya lugar.

Los elementos que causen baja deberan entregar completo los uniformes a su resguardo, de lo
contrario deberan firmar un convenio con la Subdireccion Juridica conforme a lo siguiente: si el
uniforme tiene de 1 a 6 meses de haber sido entregado el elemento reintegrara el 100% de su
valor, de 6 meses un dia a 12 meses el 50%, después de 12 meses de su entrega, Unicamente
se elaborara Acta Circunstanciada de Hechos ante la Subdireccion Juridica.

Los elementos que causen baja deberan entregar completo su uniforme a su resguardo, de lo
contrario deberan firmar un convenio con la Subdireccion Juridica.

Los cambios de prendas tacticas Unicamente podran ser autorizadas por el jefe del
Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales, lo anterior para un éptimo y
eficaz control de inventarios.

Todo uniforme 0 equipo que se encuentre muy desgastado y no pueda ser reaprovechado;
debera formar parte del procedimiento de baja que se establezca.

Se otorgard una entrega anual masiva de uniforme tactico, siempre y cuando se tenga previa
autorizacion y oficio de calendarizacién por parte de la Delegacion Administrativa.
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a los elementos operativos que conforman la Policia Auxiliar.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo articulos: 117, 122 y
123.

. Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo, articulos 4°
penultimo parrafo.

. Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
1.5.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Dotacién de Uniformes

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-12

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios

Generales
No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe del Departamento de
Reclutamiento el oficio
indicando el alta del elemento y
Delegado - -
1 |turna al Departamento de 20 . Oficio Turno con Oficio
. Administrativo
Recursos Materiales y de
Servicios Generales, para su
trdmite.
Jefe del
: - Departamento  de | Turno con Oficio
Recibe el turno y el oficio del -
2 Recursos del alta del | Turno recibido.
alta del elemento. .
Materiales y de | elemento
Servicios Generales
Jefe del
Recibe del elemento el Formato | Departamento  de
: Formato de | Formato de
3 | de Ingreso y copia de una | Recursos -
) SN TP . Ingreso Ingreso recibido
identificacién oficial vigente. Materiales y de
Servicios Generales
Jefe del
Departamento  de
Elabora el resguardo conforme
4 e Recursos Resguardo Resguardo
a las tallas solicitadas. .
Materiales y de
Servicios Generales
Jefe del
Entrega el uniforme vy el Departamento  de Resguardo para
5 ' Recursos Resguardo .
resguardo para firma. . firma
Materiales y de
Servicios Generales
Revisa el uniforme y firma de
. Resguardo
6 | conformidad el resguardo y lo | Elemento Resguardo )
firmado
devuelve.
Jefe del
Recibe el resguardo firmado y Departamento  de . .
; Recursos Inventario Inventarios
7 | lo registra en los controles de . P ;
) . Materiales y de | electrénico actualizados
inventario. -
Servicios Generales
Archiva el resguardo y la copia | Jefe del | Resguardo e .
8 . e T A Expediente
de la identificacion oficial | Departamento  de | Identificacion
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No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
vigente en el expediente | Recursos Oficial
correspondiente. Materiales y de
Servicios Generales
Jefe del
9 Sella el Formato de Ingreso y gggﬁ:;%rgento de Formato de | Formato de
se devuelve al elemento. . Ingreso Ingreso sellado.
Materiales y de
Servicios Generales
. Jefe del
Descarga el turno y lo archiva
en el expediente Departamento  de .
10 ' Recursos Turno Expediente
Fin del procedimiento Matgr@les y de
Servicios Generales
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3. FLUJOGRAMA
Delegado Administrativo Jefe del Departamento de Elemento

Inicio

Recibe del Departamento de
Reclutamiento el oficio indicando
el alta del elemento y turna al

Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios
Generales para su tramite.

Recibe el turno y el Oficio del
alta del elemento.

v

Recibe del elemento el
formato de ingreso y copia de
una identificacion oficial
vigente.

v

Elabora el resguardo
conforme a las tallas

v

Entrega el uniforme y el

resguardo para firma.

Recibe el resguardo firmado y
lo registra en los controles de

\ 4

Revisa el uniforme y firma de
conformidad el resguardo y lo
devuelve.

inventario.

v

Archiva el resguardo y la
copia de identificacion oficial
vigente en el expediente
correspondiente.

v

Sella el formato de ingreso y
se devuelve al elemento.

v

Descarga el turno y lo archiva
en el expediente.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo al Parque Vehicular.

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-13

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios

Generales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento interno para la elaboracion del programa de mantenimiento preventivo de
los vehiculos oficiales propiedad y en uso de la Policia Auxiliar, con la finalidad de mantenerlos en

optimas condiciones.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento:

1. Programa Anual de Mantenimiento Preventivo Vehicular. Es el calendario que concentra el

mantenimiento preventivo del parque vehicular propiedad o en uso de la Policia Auxiliar.

El mantenimiento se apegara a lo estipulado en las Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

Los resguardantes conservaran en buen estado fisico y de operacion los vehiculos que se les
hayan asignado.

A efecto de conservar en O6ptimas condiciones el parque vehicular, se enviaran a
mantenimiento a las agencias los modelos de vehiculos que tengan tres afios de antigiiedad;
los modelos con mayor antigiiedad seran enviados a los talleres que establezca el Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

El Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales podra en cualquier
momento hacer una inspeccion fisica de los vehiculos para observar el estado en que se
encuentran, lo cual quedara asentado en el formato de bitacora de inspeccion fisica.

El mantenimiento preventivo se llevara a cabo conforme a lo establecido en el calendario anual
de mantenimiento, por lo que el Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
Generales, debera notificar al resguardante la fecha de aplicacién del mantenimiento.

No formaran parte del mantenimiento preventivo los servicios por hojalateria y pintura, ni
aquellas reparaciones ocasionadas por el uso indebido o accidente imputable directamente al
resguardante de un vehiculo o motocicleta y que afecte el funcionamiento de estos, debiendo
cubrir el resguardante los gastos de reparacion.
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8. La orden de servicio, serd la que emite el sistema SIP (Sistema Integral de Procesos de

Adquisiciones).
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
Generales.

1.4 Fundamento Legal:

. Decreto que crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6° fraccién
Il

. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar Del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4°
ultimo parrafo.

. Manual de organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
1.5.2.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo al Parque Vehicular.

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-13

Unidad Responsable: Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
Generales.
No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Jefe del
Departamento de Plantilla de
Verifica el total de unidades que | Recursos Plantilla de .
1 . . . parque vehicular
conforman el parque vehicular. Materiales y de | parque vehicular o
- verificada
Servicios
Generales.
Jefe del
Revisa el estado fisico y el | Departamento de -
. ) Bitacora de
kilometraje con el que cuenta | Recursos . .
2 . . Vehiculos Inspeccion
cada una de las unidades y llena | Materiales y de o
- o - Fisica
la Bitacora de Inspeccion Fisica. Servicios
Generales
Jefe del Programa Anual
Elabora oficio y Programa Anual Departamento de Bitacora de de -
- . Recursos - Mantenimiento
3 | de Mantenimiento Preventivo . Inspeccion .
: Materiales y de | .~ Preventivo
Vehicular . Fisica .
Servicios Vehicular y
Generales oficio
Jefe del | Programa Anual | Programa Anual
Remite oficio y el programa Anual | Departamento de | de de
de Mantenimiento Vehicular a la | Recursos Mantenimiento Mantenimiento
Delegacion Administrativa para | Materiales y de | Preventivo Preventivo
visto bueno y firma Servicios Vehicular y | Vehicular y
Generales oficio oficio recibido
Programa Anual Programa Anual
: - de
Recibe oficio y Programa Anual de -
e . Delegado _— Mantenimiento
5 | de Mantenimiento Preventivo g . Mantenimiento .
. . Administrativo . Preventivo
Vehicular, lo firma y lo devuelve. Preventivo .
; Vehicular
Vehicular .
firmado.
Jefe del
Recibe oficio firmado y el Departamento  de Programa Anual
Recursos
Programa Anual de . de Formato
L : Materiales y de o .
6 | Mantenimiento Preventivo - Mantenimiento electrénico
. L Servicios - -
Vehicular y captura en la pagina Generales Preventivo requisitado.
del CADPE. Vehicular
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30/07/2021




Manual de Procedimientos

& Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo
Gobierno de REV: 00 FECHA: 30/07/2021
MICHOACAN HOJA: 219 DE: 219
No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Jefe del Programa Anual
Envia oficio al CADPE, | Departamento de de 9
adjuntando el Programa Anual de | Recursos - -
7 _ : . Mantenimiento Oficio
Mantenimiento Preventivo | Materiales y de .
. . Preventivo
Vehicular. Servicios Vehicular
Generales.
Comité de Oficio acuse de
8 | Recibe oficio y acusa de recibido. | Adquisiciones del | Oficio recibido
Poder Ejecutivo. '
Jefe del
departamento de
Recibe acuse de recibido y | Recursos Oficio acuse de .
9 : ; . o Expediente
archiva en el expediente. Materiales y de | recibido
Servicios
Generales.
Jefe del
Solicita  mediante  oficio al geeiirrt;gento de
10 | resguardante la unidad vehicular . Oficio
S Materiales y de
para mantenimiento. Servicios
Generales.
11 Rembg _,eI Of'go y pone a Resguardante Oficio Vehiculo
disposicion la unidad.
Jefe del
Recibe la unidad vehicular y departamento - de
L Recursos . Orden de
12 | elabora la orden de servicio y . Vehiculo -
R Materiales y de servicio
recaba autorizaciones. Servicios
Generales.
Recibe la orden de servicio Jefe del
. .~ | departamento de .
autorizada y la envia Vehiculo y
: . Recursos Orden de
13 | conjuntamente con la unidad al . s Orden de
. Materiales y de | servicio L
taller designado para  SU | oo icios servicio
mantenimiento. Generales
Jefe del
Recibe el vehiculo, la orden de departamento - de Vehiculo y | Formato de
L Recursos
14 | servicio y elabora formato de . Orden de | entrega de
; Materiales y de s .
entrega de unidades Servicios servicio unidades
Generales.
Jefe del
Entrega el _v_ehlcuI(_) al | departamento de Formato de | Formato de
resguardante y solicita la firma de | Recursos
15 . . entrega de | entrega de
conformidad en formato de | Materiales y de . .
. . unidades unidades
entrega de unidades. Servicios
Generales.
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No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Reube el veh|culo,. lo revisa y Formato de | Formato de
firma de conformidad en el -
16 . Resguardante entrega entrega recibido
formato de entrega de unidades y . i
unidades firmado
devuelve.
Jefe del
departamento de | Formato de
17 Recibe el formato de entrega de | Recursos entrega de
unidades firmado. Materiales y de | unidades
Servicios firmado
Generales.
Jefe del
departamento de
Recibe la factura del servicio, la | Recursos Factura
18 ; . ; Factura :
revisa y valida. Materiales y de validada.
Servicios
Generales.
Factura, Oficio
Envia mediante oficio al | Jefe del | del
Departamento de Recursos | departamento de | resguardante,
Humanos y Financieros, la | Recursos Orden de -
19 = ] - Oficio
factura, el oficio al resguardante, | Materiales y de | servicio,
la orden de servicio y el formato | Servicios Formato de
de entrega de unidades. Generales. entrega de
unidades
Jefe del
Registra y archiva en la bitacora | departamento de | ... Bitacora de
LS . Bitacora de .y
de mantenimiento vehicular. Recursos - Mantenimiento
20 , Mantenimiento .
Materiales y de Vehicular Vehicular
Fin del Procedimiento Servicios Actualizada.
Generales.
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3. FLUJOGRAMA.
Jefe del Delegado Comité de Resguardante
Departamento de

Recursos Materiales
y de Servicios
Generales

Administrativo

Adquisiciones del
Poder Ejecutivo

Inicio

Verifica el total de
unidades que
conforman el parque
vehicular.

v

Revisa el estado fisico
y el kilometraje con el
que cuenta cada una
de las unidades y llena
la Bitacora de
Inspeccién Fisica.

v

Elabora oficio y
Programa Anual de
Mantenimiento
Preventivo Vehicular.

v

Remite oficio y el
Programa Anual de
Mantenimiento

Vehicular a la
Delegacion
Administrativa para visto
bueno y firma.

Recibe oficio firmado y
el Programa Anual de
Mantenimiento
Preventivo Vehiculary [«

Recibe oficio y Programa

Anual de Mantenimiento

Preventivo Vehicular, lo
firmay lo devuelve.

captura en la pagina del
CADPE.

v

Envia oficio al CADPE
adjuntando el Programa
Anual de Mantenimiento
Preventivo Vehicular.

Recibe oficio y acusa de

recibido.
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Jefe del Departamento de Delegado Comité de Resguardante
Recursos Materiales y de Administrativo Adquisiciones
Servicios Generales del Poder
Ejecutivo

'

el expediente.

Recibe acuse de recibido y archiva en

A4

la unidad vehicular para
mantenimiento

Solicita mediante oficio al resguardante

Recibe oficio y pone a

Recibe la unidad vehicular y elabora la
orden de servicio y recaba
autorizaciones.

disposicién la unidad.

v

Recibe la orden de servicio
autorizada y la envia conjuntamente
con la unidad al taller designado
para su mantenimiento.

v

Recibe el vehiculo, la orden de
servicio y elabora formato de
entrega de unidades.

v

Entrega el vehiculo al resguardante y
solicita la firma de conformidad y el
formato de entrega de unidades.

Recibe el vehiculo, lo
revisa y firma de
conformidad en el

Recibe el formato de entrega de
unidades firmado.

formato de entrega de
unidades y devuelve.

v

Recibe la factura del servicio, la
revisa y valida.

v

Envia mediante oficio al
Departamento de Recursos
Humanos y Financieros, la factura,
el oficio al resguardante, la orden de
servicio y el formato de entrega de
unidades.

v

Registra y archiva en la bitacora de
mantenimiento vehicular.

Fin

A
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Suministro de bienes y servicios

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-14

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios

Unidad Responsable: Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Suministrar los recursos materiales y servicios generales que requieran las distintas areas de la
Policia Auxiliar para el desempefio de sus funciones o actividades, asi como, vigilar su 6ptimo
aprovechamiento y conservacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La solicitud del bien o servicio debera realizarse mediante oficio y sera elaborada por los
titulares de las diferentes areas que conforman la Policia Auxiliar.

2. Se analizaran las solicitudes de bienes y/o servicios y todas aquellas que resulten
improcedentes seran notificadas mediante oficio al area solicitante.

3. Previo a cotizar los bienes o servicios, se debe verificar si existe algin contrato vigente.

4. Para la adquisicion de bienes y servicios se privilegiara a los proveedores que se encuentren
inscritos en el Padrén de Proveedores del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

5. Se solicitaran las cotizaciones conforme a lo establecido en las Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

6. La Orden de Pedido se realizara conforme al formato establecido en las Bases y Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

7. El Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales sera el responsable de
controlar y abastecer bienes de consumo clasificados en el capitulo 2000 "Materiales y
Suministros" y servicios en el capitulo 3000 “Servicios Generales” de acuerdo al Clasificador
por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Estatal.

8. Las unidades administrativas que requieran recargas de bienes de consumo, deberan de
entregar mediante oficio los ya utilizados, en desuso o dafados.

9. Toda factura por adquisicion de bienes y/o servicios, llevara la siguiente documentacion
soporte:

a) Oficio de Solicitud.
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b) Orden de Pedido. Conforme al formato establecido en las Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

C) Comprobante fiscal digital sellado, revisado que cumpla con los requisitos fiscales
vigentes y verificado ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales de
la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.4 Fundamento Legal:

. Decreto que Crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 6°fraccion
M.

. Decreto administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico
de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (sic) del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4°
ultimo parrafo.

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmueble (sic) del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
15.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: Suministro de bienes y servicios

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-14

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios

Generales
No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe Oficio de Solicitud de | Delegado Oficio Turno, Oficio
bienes y/o servicios y turna al | Administrativo
Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios
Generales para su tramite
procedente.
2 | Recibe el turno que contiene el | Jefe del Turno Turno recibido
Oficio de Solicitud de bienes y | Departamento de
/o servicios. Recursos Materiales
y de Servicios
Generales
3 | Se solicita la cotizacion al | Jefe del Solicitud de Solicitud de
proveedor que ofrezca dicho | Departamento de cotizacion cotizacion
bien y/o servicio. Recursos Materiales
y de Servicios
Generales
4 | Recibe la cotizacion del bien | Jefe del Cotizacion Cotizacion
y/o servicio solicitado. Departamento de
Recursos Materiales
y de Servicios
Generales
5 | Determina las mejores | Jefe del Cotizacion Cotizacion
condiciones para la Policia | Departamento de
Auxiliar. Recursos Materiales
y de Servicios
Generales
6 | Elabora la Orden de Pedido y | Jefe del Orden de Orden de
envia a la Delegacién | Departamento de Pedido Pedido enviada
Administrativa para su firma. Recursos Materiales
y de Servicios
Generales
7 | Recibe la Orden de Pedido la | Delegado Orden de Orden de
firma y devuelve. Administrativo Pedido Pedido firmada
8 | Recibe la Orden de Pedido | Jefe del Orden de Orden de
firmada y envia a la Direccion | Departamento de Pedido Pedido firmada
General para su firma. Recursos Materiales
y de Servicios
Generales
Rev. 00
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No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
9 | Recibe la Orden de Pedido la | Director General Orden de Orden de
firma y devuelve. Pedido Pedido firmada
10 Recibe la Orden de Pedido | Jefe del Orden de Orden de
firmada y la envia al proveedor | Departamento de Pedido Pedido recibida
al proveedor autorizado para su | Recursos Materiales
surtimiento. y de Servicios
Generales
11 | Recibe del proveedor | Jefe del Bienes y/o Bienes y/o
autorizado el bien y/o servicios | Departamento de servicios y servicios
con su factura correspondiente. | Recursos Materiales | factura recibidos y
y de Servicios factura sellada
Generales.
12 | Elabora la Orden de | Jefe del Orden de Orden de
Surtimiento. Departamento de Surtimiento Surtimiento
Recursos Materiales
y de Servicios
Generales
13 | Entrega el bien y/o servicio al | Jefe del Bienes y/o Orden de
area solicitante y recaba firma | Departamento de servicios Surtimiento
de recibido en la Orden de | Recursos Materiales | Orden de firmada de
Surtimiento. y de Servicios Surtimiento recibido
Generales
14 | Envia al Departamento de | Jefe del Facturay Acuse de
Recursos Humanos y | Departamento de documentacién | recibido
Financieros la factura para su | Recursos Materiales | soporte
pago y su documentacion |y de Servicios
soporte. Generales
15 | Descarga el turno y lo archiva | Jefe del Turno Expediente
en el expediente. Departamento de
Recursos Materiales
Fin del procedimiento y de Servicios
Generales
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Delegado Administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Director General

Inicio

Recibe oficio de solicitud de bienes
y/o servicios y turna al Departamento
de Recursos Materiales y de Servicios
Generales para su tramite
procedente.

Recibe el turno que contiene el oficio de
solicitud de bienes y/o servicios

v

Se solicita la cotizacién al proveedor que
ofrezca dicho bien y/o servicio.

v

Recibe la cotizacion del bien y/o servicio
solicitado.

v

Determina las mejores condiciones para la
Policia Auxiliar.

\ 4

Recibe la orden de pedido, la firma y
devuelve.

Elabora la Orden de Pedido y envia a la
Delegacién Administrativa para su firma.

Recibe la orden de pedido firmada y envia
a la Direccion General para su firma.

Recibe la orden de pedido firmada y la
envia al proveedor autorizado para su
surtimiento.

Recibe la Orden de Pedido, la
firma y devuelve.

\ 4

Recibe del proveedor autorizado el bien
ylo servicios con su factura

corresnondiente.

Elabora la Orden de surtimiento.

v

Entrega el bien y/o servicio al area
solicitante y recaba firma de recibido en la
Orden de Surtimiento.

v

Envia al Departamento de Recursos
Humanos y Financieros la factura para su
pago y su documentacion soporte.

A 2

Descarga el turno y lo archiva en el
expediente.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Credencializacién de elementos en proceso de alta

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-15

Unidad Responsable:

Departamento de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién

1.1 Objetivo del procedimiento:

Elaborar y emitir las identificaciones oficiales a las personas que causen alta como elementos de la
Policia Auxiliar, con el fin de que puedan acreditar su personalidad como elementos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona que solicita la credencial debera contar con el formato de tramite para alta de
nuevo ingreso. En caso contrario no se le elabora la credencial.

2. El elemento debera proporcionar copia de su identificacién oficial vigente.

3. Se deberan capturar dos fotografias de la persona una con vestimenta civil y otra portando la
playera del uniforme, las cuales seran transferidas al programa de impresién de credenciales.

4, Ambas fotos deberan ser nombradas con el Nombre completo de la persona a la que se le
tomaron.

5. Las credenciales solo podran ser elaboradas por el personal perteneciente al Departamento de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

6. La credencial tendra una vigencia de 6 meses.

7. Antes de imprimir la credencial se debera verificar que los datos que contiene estan correctos.

8. En caso de portar arma de fuego la persona debera presentar su oficio de comision expedido
por la Direccién General.

9. Todo elemento que reciba su credencial debera llenar y firmar el Formato de Resguardo de
Credencial Oficial para Elementos elaborado por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

10. El Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion debera contar con un
expediente de resguardos de credenciales para asi tener un control.

1.3 Alcance:

El procedimiento es aplicable al departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién de
la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.4 Fundamento legal:

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos articulo 29 apartado A y B fraccion c)

Decreto que crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo articulo 6 fraccion lll.
Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4°Gltimo
parrafo.

Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
15.3.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Credencializacién de elementos en proceso de alta

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-15

Unidad Responsable:

Departamento de
Comunicacién

Tecnologias de

Informacién vy

No. | Descripcién de Actividades

Puesto y Area

Insumo

Salida

1 | Recibe formato para tramite
de alta de nuevo ingreso.

Jefe del
Departamento de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién

Formato de Alta

Formato de Alta

2 | Solicita al elemento copia de
una identificacién oficial
vigente

Jefe del
Departamento de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

Copia
identificacion
oficial vigente

Copia
identificacion
oficial vigente

3 Actualiza la base de datos con

Jefe del

Base de datos

Base de datos

la informacion del elemento. Departamento de actualizada
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién
4 | Elabora e imprime la | Jefe del Credencial Credencial
credencial. Departamento de Impresa
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacién
5 | Elabora el Formato de | Jefe del Formato de Formato de
Resguardo de Credencial | Departamento de Resguardo de Resguardo de
Oficial para Elementos Tecnologias de la Credencial Credencial Oficial
Informacion y Oficial para para Elementos
Comunicacién Elementos
6 | Entrega la credencial al | Jefe del Credencial Credencial
elemento y solicita la firma en | Departamento de Formato de Formato de
el Formato de Resguardo de | Tecnologias de la Resguardo de Resguardo de
Credencial Oficial para | Informaciény Credencial Credencial Oficial
Elementos. Comunicacién Oficial para para Elementos
Elementos
7 | Recibe la credencial, revisa y | Elemento Formato de Formato de
firma el Formato de Resguardo de Resguardo de
Resguardo de Credencial Credencial Credencial Oficial
Oficial para Elementos vy Oficial para para Elementos
devuelve. Elementos firmado
8 | Firma y sella el formato para | Jefe del Formato para Formato para

tramite de alta de nuevo

Departamento de

tramite de alta

tramite de alta de

Rev. 00
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
ingreso y entrega al elemento. | Tecnologias de la de nuevo nuevo ingreso
Informacion y ingreso sellado y firmado
Comunicacién
9 | Archiva el Formato de | Jefe del Formato de Expediente.
Resguardo de Credencial | Departamento de Resguardo de
Oficial para Elementos en el | Tecnologias de la Credencial
expediente. Informacién y Oficial para
Comunicacion Elementos

Fin del procedimiento

Rev. 00

30/07/2021




Manual de Procedimientos
<: 6 Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

Gobierno de REV: 00 FECHA: 30/07/2021

MICHOACAN HOJA: 231 DE: 231

3. FLUJOGRAMA.

Jefe del Departamento de Tecnologias de la Elemento
Informacién y Comunicacion

Inicio

Recibe formato para tramite de alta de nuevo
ingreso.

v

Solicita al elemento copia de una identificacion oficial
vigente.

v

Actualiza la base de datos con la informacion del
elemento.

v

Elabora e imprime la credencial.

v

Elabora el Formato de Resguardo de Credencial
Oficial para Elementos Recibe la credencial, revisa y firma el Formato de

Resguardo de Credencial Oficial para Elementos y
devuelve.

Firma y sella el formato para tramite de alta de
nuevo ingreso y entrega al elemento.

Archiva el Formato de Resguardo de Credencial
Oficial para Elementos en el expediente.

Fin

Rev. 00
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Credencializacién de personal administrativo

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-16

Unidad Responsable:

Departamento de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién

1.1

Objetivo del procedimiento:

Proporcionar la credencial a los empleados de nuevo ingreso, asi como a los que la hayan extraviado,
con el objeto de acreditar su personalidad como servidores publicos en la Policia Auxiliar.

1.2
1)

2)

10)

13

. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

El personal administrativo debera presentarse con su oficio de alta, de lo contrario no se le
elaborara credencial.

El oficio de tramite de alta debera contener nombre completo, cargo y area a la que estara
asignado.

Debera proporcionar una copia de su identificacion oficial vigente.

Se debera capturar una fotografia del personal administrativo con vestimenta civil, la cual sera
transferidas al programa de impresion de credenciales.

La fotografia debera ser nombrada con el nombre completo del personal administrativo.

Las credenciales solo podran ser elaboradas por el personal administrativo perteneciente al
Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

La credencial tendra una vigencia de 1 afio.

Debera verificar antes de imprimir que los datos que contiene estan correctos.

Todo personal administrativo que reciba su credencial debera llenar y firmar el Formato de
Resguardo de Credencial Oficial para Personal Administrativo elaborado por el Departamento
de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion debera contar con un
expediente de resguardos de credenciales.

Alcance:

Este procedimiento es Unicamente aplicable al departamento de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.

1.4

Fundamento legal:

Decreto que crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo articulo 6 fraccion lll.
Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4° dltimo
parrafo.

Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
15.3.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Credencializacién de personal administrativo

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-16

Unidad Responsable:

Departamento de
Comunicacién

Tecnologias de

Informacién vy

No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Turna el oficio de tramite de alta | Delegado(a) Oficio de alta Turno
de personal administrativo. administrativo(a)
2 | Recibe turno en el que se adjunta | Jefe del Turno Turno
el oficio para tramite de alta Departamento de | Oficio Oficio

Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacién

3 | Solicita al personal administrativo
copia de su identificaciéon oficial
vigente.

Jefe del
Departamento de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

Identificacion
Oficial Vigente

Identificacion
Oficial Vigente

4 | Actualiza la base de datos con la
informacion del personal
administrativo.

Jefe del
Departamento de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién

Base de Datos

Base de Datos

5 | Elabora e imprime la credencial Jefe del Credencial Credencial
Departamento de Impresa
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

6 | Elabora el Formato de Resguardo | Jefe del Credencial Formato de
de Credencial Oficial para | Departamento de | Impresa Resguardo de
Personal Administrativo. Tecnologias de la Credencial Oficial

Informacion y para Personal
Comunicacién Administrativo.

7 | Entrega la credencial junto con el | Jefe del Credencial Credencial
Formato de Resguardo de | Departamento de | Formato de Formato de
Credencial Oficial para Personal | Tecnologias de la | Resguardo de | Resguardo de
Administrativo y solicita la firma | Informacion y Credencial Credencial Oficial

correspondiente.

Comunicacion

para Personal
Administrativo.

para Personal
Administrativo.

8 | Recibe la credencial y Formato de | Personal Credencial Credencial
Resguardo de Credencial Oficial | administrativo Formato de Formato de
para Personal Administrativo, lo Resguardo de | Resguardo de
revisa, firma el formato y lo Credencial Credencial para
devuelve.
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
9 | Recibe el Formato de Resguardo | Jefe del Formato de Expediente
de Credencial Oficial para | Departamento de | Resguardo de
Personal Administrativo firmado y | Tecnologias de la | Credencial
lo archiva en el expediente. Informacién y Oficial para
Comunicacion Personal
Administrativo
firmado
10 | Descarga el turno y lo archiva. Jefe del Turno Expediente
Departamento de
Fin del procedimiento Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacién
Rev. 00

30/07/2021




ole

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

REV: 00

FECHA: 30/07/2021

HOJA: 235

DE: 235

3. FLUJOGRAMA.

Delegado(a)
Administrativo(a)

Jefe del Departamento de
Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Personal Administrativo

Inicio

Runa el oficio de tramite de alta de
personal administrativo.

Recibe turno en el que se adjunta el
oficio para tramite de alta.

v

Solicita al personal administrativo
copia de su identificacion oficial

vinente

Actualiza la base de datos con la
informacion del personal

administrativo.

Elabora e imprime la credencial.

v

Elabora el Formato de Resguardo de
Credencial Oficial para Personal

Administrativo.

Entrega la credencial junto con el
Formato de Resguardo de Credencial
Oficial para Personal Administrativo y
solicita la firma correspondiente.

Recibe la credencial y Formato de
Resguardo de credencial Oficial para
Personal Administrativo, lo revisa,
firma el formato y lo devuelve.

Recibe el Formato de Resguardo de
credencial para Personal
Administrativo firmado y lo archiva en

el expediente.

Descarga el turno y lo archiva

Fin

Rev. 00
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipos de cémputo

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-17

Unidad Responsable:

Departamento de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién

1.1 Objetivo del procedimiento:

Corregir y/o reparar todas las fallas que presenten los equipos de computo de las Unidades tanto
Administrativas como Operativas de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo mediante
el uso de mantenimiento correctivo y en su caso remplazo de componentes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1) El personal debera recibir y atender al usuario de manera respetuosa.

2) El Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion debera tener y actualizar
periédicamente un respaldo de la informacién de cada equipo de cédmputo perteneciente a la
Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.

3) El mantenimiento correctivo se elaborara a todo equipo que presente fallas y sera solicitado
por el usuario mediante oficio dirigido a la Delegacién administrativa.

4) Se debe contar con un formato de servicio y entrega de equipo de cémputo.

5) Se entenderd como usuario a todo el personal Operativo y Administrativo de la Policia Auxiliar
del Estado de Michoacan de Ocampo.

6) En caso de que el equipo requiera del reemplazamiento de algin componente o en su caso
de atencidon mas especializada se notificara a Delegacion Administrativa mediante oficio.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es Unicamente aplicable al departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

1.4 Fundamento legal:

» Decreto que crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo articulo 6 fraccion .

» Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4° dltimo
parrafo.

e Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
1.5.3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento correctivo de equipos de cémputo

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-17

Unidad Responsable:

Departamento de
Comunicacién

Tecnologias de

Informacién vy

No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe oficio del usuario, de | Delegado Oficio de | Oficio recibido.
manera conjunta con el equipo | Administrativo solicitud

1 de cOmputo, solicitando la reparaciéon  de
reparacion del mismo. equipo de
cémputo.
Turna el oficio de solicitud y | Delegado Turno de oficio Turno de oficio
2 entrega el equipo de cémputo, | Administrativo recibido
para su atencion Procedente
Recibe el turno y el equipo de | Jefe del Equipo de | Equipo de
cémputo a reparar. Departamento de | computo computo dafiado
3 Tecnologias de la | dafiado Turno
Informacion y Turno Oficio
Comunicacion Oficio
Revisa el equipo de computo | Jefe del Equipo de | Revisién
en busca de soluciones Departamento de | computo
4 Tecnologias de la | dafiado
Informacién y
Comunicacion
¢Puede reparar el equipo? Jefe del Refacciones Programas
Departamento de | Discos de | Software
No. Devuelve el equipo | Tecnologias de la | instalacion
mediante oficio a la | Informaciony
5 Delegacion Administrativa | Comunicacioén
informando  que  necesita
atencion especializada.
Continua con la actividad 13.
Si. Procede con la reparacion.
¢ Se necesita alguna Jefe del Datos del | Datos del usuario
refaccion? Departamento de | usuario
Tecnologias de la
Si:  Envia oficio a la | Informaciony
6 Delegacion Administrativa, | Comunicacion
solicitando las refacciones.
No: Realiza la reparacion y
continda con actividad 9.
7 Recibe el oficio, acusa de | Delegado Oficio Refacciones
recibo y entrega las | Administrativo
Rev. 00
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No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
refacciones.
Recibe las refacciones y se | Jefe del Refacciones Equipo de
procede a la reparacion del | Departamento de computo reparado
8 equipo. Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion
Realiza una prueba del equipo | Jefe del Equipo de | Equipo de
de computo en presencia del | Departamento de | computo cémputo reparado
9 usuario. Tecnologias de la | reparado
Informacién y
Comunicacion
¢ El usuario esta satisfecho? Jefe del Formato de | Datos del usuario
Departamento de | servicio y
No: Regresa a la actividad 4 Tecnologias de la | entrega de
10 Informacion y equipo de
Si: Elabora el formato de | Comunicacién cémputo
servicio y entrega de equipo
de cOmputo y solicita al
usuario la firma.
Recibe el equipo de coémputo y | Usuario Equipo Equipo reparado.
firma de recepcion y Formato de
conformidad del servicio y
11 _ .
mantenimiento del equipo. entrega de
equipo de
cémputo
Recibe el formato de servicio y | Jefe del Formato de | Expediente
entrega de equipo de computo | Departamento de | servicio y
12 firmado y lo archiva en el | Tecnologias de la | entrega de
expediente. Informacion y equipo de
Comunicacion cémputo
firmado
Descarga el turno y lo archiva | Jefe del Turno Expediente
en el expediente. Departamento de
13 Tecnologias de la
Fin del Procedimiento Informacién y
Comunicacion
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA.
Delegado Administrativo(a) Jefe del Departamento de Usuario

Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Inicio

v

Recibe oficio del usuario, de
manera conjunta con el equipo de
computo, solicitando la reparacion

del mismo.

v

Turna el oficio de solicitud y
entrega el equipo de computo, para
su atencion procedente.

Recibe el turno y el equipo de

cOmputo a reparar.

v

Revisa el equipo de cémputo en 3
busca de soluciones

¢Puede
reparar el
equipo?

Si

No +

Devuelve el equipo mediante oficio

a la Delegacion Administrativa,
informando que necesita atencion 1

especializada.

) 4

4.|, Procede con la reparacion.

¢ Se necesita
alguna
refaccion?

Recibe el oficio, acusa de recibo y
entrega las refacciones.

Envia oficio a la Delegacion

Administrativa, solicitando las
refacciones.

Rev. 00
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Usuario

Delegado Administrativo(a)

Jefe del Departamento de
Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Procede a la reparacion del equipo.

O,

v

Realiza una prueba del equipo de
computo en presencia del usuario.

¢El usuario
esta
satisfecho?

Elabora el formato de servicio y

()

Recibe el equipo de computo y
firma de recepcién y conformidad

entrega de equipo de cémputo y
solicita al usuario la firma.

del mantenimiento del equipo.

Recibe el formato de servicio y
entrega de equipo de computo

firmado y lo archiva en el
expediente.

v

Descarga el turno y lo archiva en el
expediente.

v

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Programa de mantenimiento preventivo de equipos de
cémputo.

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-18

Unidad Responsable:

Departamento de Tecnologias de la Informaciéon vy
Comunicacién

1.1. Objetivo del procedimiento:

Mantener en buen estado los equipos de computo de las unidades de la Policia Auxiliar mediante el
uso de mantenimiento preventivo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1) El personal del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién debera recibir
y atender al usuario de manera respetuosa.

2) El Programa Anual de Mantenimiento Preventivo a Equipo de Cémputo, se entregara para la
autorizacién de la Delegacion Administrativa, los primeros diez dias habil del afio al que
corresponda.

3) Usuario: Todo elemento o personal administrativo pertenecientes a la Policia Auxiliar.

4) El usuario debera ser notificado del mantenimiento preventivo de su equipo de computo con
minimo 8 dias habiles de anticipacion.

5) El Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion debera tener y actualizar
periddicamente un respaldo de la informacion de cada equipo de computo perteneciente a la
Policia Aucxiliar.

6) Se debe contar con un formato de servicio y entrega de equipo de computo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es Unicamente aplicable al Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

1.4 Fundamento legal:

Decreto que crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo articulo 6 fraccion L.
Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4° dltimo
parrafo.

Manual de Organizacién de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
15.3.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: Pfograma de mantenimiento preventivo de equipos de
cémputo.
Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-18
Unidad Responsable: Departa}men,to de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion
No. | Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Elabora el Programa Anual | Jefe del Programa Anual Programa Anual
de Mantenimiento Preventivo | Departamento de de de Mantenimiento
1 de Equipos de Computo. Tecnologias de la | Mantenimiento Preventivo al
Informacién y Preventivo al equipo de
Comunicacion equipo de cémputo.
computo.
Envia para su autorizacion a | Jefe del Programa Anual | Acuse de envio
la Delegaciéon Administrativa. | Departamento de de de Programa
Tecnologias de la | Mantenimiento Anual de
2 Informacién y Preventivo al Mantenimiento
Comunicacion equipo de Preventivo al
cémputo. equipo de
cémputo.
Recibe el Programa Anual de | Delegado(a) Programa Anual Programa Anual
Mantenimiento Preventivo de | Administrativo(a) de de Mantenimiento
3 Equipos de CoOmputo, para Mantenimiento Preventivo al
Su autorizacion. Preventivo al equipo de
equipo de cémputo.
computo.
Envia autorizado el | Delegado(a) Programa Anual Programa Anual
Programa Anual de | Administrativo(a) de de Mantenimiento
4 Mantenimiento Preventivo de Mantenimiento Preventivo al
Equipos de Cémputo, para Preventivo al equipo de
su ejecucion. equipo de cémputo
cémputo. autorizado.
Recibe el Programa Anual de | Jefe del Programa Anual Programa Anual
Mantenimiento Preventivo de | Departamento de de de Mantenimiento
Equipos de Computo | Tecnologias de la | Mantenimiento Preventivo al
5 autorizado. Informacién y Preventivo al equipo de
Comunicacion equipo de cémputo.
cémputo.
Envia oficio al usuario | Jefe del Oficio Oficio
notificando la fecha | Departamento de
6 programada para realizar el | Tecnologias de la
mantenimiento. Informacién y
Comunicacién
7 Recibe oficio y firma de | Usuario Oficio Oficio firmado
notificado.
Rev. 00
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No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Envia el equipo de cémputo | Usuario Equipo de Equipo de
8 para la aplicacion del computo cémputo
mantenimiento.
Recibe el equipo de | Jefe del Equipo de Equipo de
cémputo. Departamento de cémputo cémputo
9 Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion
Revisa el equipo de computo | Jefe del Equipo de Programas
y busca problemas. Departamento de cémputo Software
10 Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion
Respalda archivos e | Jefe del Disco Duro Archivos e
informacion del equipo. Departamento de informacion del
11 Tecnologias de la equipo
Informacién y
Comunicacion
Realiza llenado del formato | Jefe del Formato de Datos del usuario
de servicio y entrega de | Departamento de servicio
12 | equipo de computo. Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion
Realiza una prueba del | Jefe del Equipo Formato de
equipo de cOmputo en | Departamento de Formato de servicio firmado
presencia del usuario. Tecnologias de la | Servicio
Informacién y
¢ El usuario esta Comunicacion
satisfecho?
13 .
Si: Entrega el formato de
servicio y entrega de equipo
de cOmputo para firma del
usuario.
No: Regresa a la actividad
10
14 | Firma de recepcidon vy | Usuario Formato de Formato de
conformidad el Servicio servicio.
mantenimiento del equipo de
cémputo.
15 | Recibe el formato firmado y | Jefe del Formato de Expediente
lo archiva en el expediente | Departamento de Servicio
del Programa Anual de | Tecnologias de la
Mantenimiento Preventivo de | Informacién y
Equipos de Cémputo. Comunicacion
Fin del procedimiento
Rev. 00
30/07/2021
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3. FLUJOGRAMA.
Jefe del Departamento de Delegado Administrativo Usuario

Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Inicio

Elabora el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo de
Equipos de Computo.

v

Envia para su autorizacién a la
Delegacion Administrativa.

Recibe el Programa Anual de

Mantenimiento Preventivo de

Equipos de Coémputo para su
autorizacion.

v

Recibe el Programa Anual de
Mantenimiento  Preventivo de
Equipos de Cémputo autorizado.

v

Envia autorizado el Programa
Anual de Mantenimiento
Preventivo de Equipos de

Computo, para su ejecucion.

Envia oficio al usuario notificando
la fecha programada para
realizar el mantenimiento.

Recibe oficio y firma de

Recibe el equipo de computo

notificado

v

Envia el equipo de cémputo

v

Revisa el equipo de cémputo y
busca problemas.

para la aplicacion del
mantenimiento.

v

Respalda archivos o informacion
del equipo.

Rev. 00
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Jefe del Departamento de Delegado Administrativo Usuario
Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion

Realiza llenado del formato de
servicio de entrega de equipo de
cémputo.

v

Realiza una prueba del equipo de
computo en presencia del
usuario.

¢ El usuario esta
satisfecho?

Entrega el formato de servicio y
entrega de equipo de cémputo
para firma del usuario.

Firma de recepcion y

Recibe el formato firmado y lo
archiva en el expediente del
Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo de

conformidad el mantenimiento
del equipo de computo.

Equipos de Cémputo.

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Re credencializacion

Cadigo del Procedimiento: P-PA-DA-19

Unidad Responsable:

Departamento de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién

1.1 Objetivo del procedimiento:

Asegurar que los elementos cuenten con una credencial vigente en tiempo y forma, que los acredite
como Policias Auxiliares.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento

1) Las credenciales deben seran elaboradas e impresas mediante autorizacion de la Direccion
General.

2) Las credenciales Unicamente podran ser elaboradas por personal perteneciente al
departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

3) El Departamento de Tecnologias de la Informacién contara con una base de datos conciliada
por Direccién General la cual contendra los datos de los elementos operativos que se
encuentran activos. Cabe mencionar que esta base sera actualizada mensualmente.

4) Antes de imprimir las credenciales se debera verificar que los datos que contengan sean
correctos.

5) Las credenciales tendran una vigencia de 6 meses.

6) Los elementos operativos estan obligados a presentar su credencial vencida antes de poder
recibir la vigente, en caso de extravio tendran que presentar copia de la denuncia por robo o
extravio expedida por el Ministerio Publico.

7 Todos aquellos elementos operativos que cuenten con asignacién de arma de fuego deberan
presentar su oficio de comisién expedido por la Direccién General.

8) Para la re impresién de una credencial en caso de que exista alguna modificacion en los datos
gue contiene (cambio de arma, actualizacion de CUIP), el solicitante debera presentar un oficio
dirigido a Delegacién Administrativa en el cual explicara los motivos por los cuales solicita la re
impresion.

9) Todo elemento que reciba su credencial debera llenar y firmar el Formato de resguardo de
Credencial Oficial para Elementos elaborado por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

10) EIl Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién debera contar con un
expediente de resguardos de credenciales para asi tener un control.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
de la Policia Auxiliar.

Rev. 00
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1.4 Fundamento Legal:

» Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos articulo 29 apartado A y B fraccién c)

» Decreto que crea la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo articulo 6 fraccion lil.

» Reglamento Interior de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 4°Gltimo
parrafo.

e Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; numeral
15.3.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Re Credencializacién de los elementos

Cadigo del Procedimiento:

P-PA-DA-19

Unidad Responsable:

Departamento de
Comunicacién

Tecnologias de

la Informacion vy

No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe oficio solicitando la | Delegado(a) Oficio Oficio
actualizacion de credenciales. | Administrativo
Turna al Departamento de | Delegado(a) Oficio Turno
5 Tecnologias de la Informacién | Administrativo Oficio
y Comunicacion para su
atencion procedente.
Recibe el turno y verifica en la | Jefe del | Turno Turno
base de datos los elementos a | Departamento de | Oficio Oficio
3 credencializar. Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion
Elabora e imprime las Jefe del Turno Credencial
4 credenciales. Tecnologias de la | Oficio Impresa
Informacién y
Comunicacién
Elabora oficio a la Delegacion | Jefe del Oficio Oficio Recibido
Administrativa, informando que | Departamento de
5 las credenciales se encuentran | Tecnologias de la
impresas y disponibles para su | Informacion y
entrega. Comunicacion
Recibe el oficio y remite el | Delegado(a) Oficio Recibido Calendario de
6 calendario de entrega de | Administrativo entrega de
credenciales credenciales
Recibe el calendario de | Jefe del Calendario de Calendario de
entrega de credenciales e | Departamento de | entrega de entrega de
7 inicia con la entrega a los | Tecnologias de la | credenciales credenciales
elementos. Informacion y
Comunicacion
Se presenta el elemento a | Elemento Calendario de Calendario de
8 recibir su credencial y entrega entrega de entrega de
la credencial vencida. credenciales credenciales
Recibe la credencial vencida, | Jefe del Credencial Formato de
entrega la credencial vigente y | Departamento de | vencida Resguardo de
9 el Formato de Resguardo de | Tecnologias de la Credencial Oficial
Credencial Oficial para | Informaciony para Elementos
Elementos. Comunicacion
10 | Recibe la credencial, revisa y | Elemento Formato de Formato de
Rev. 00

30/07/2021
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No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
firma el Formato de Resguardo de Resguardo de
Resguardo de Credencial Credencial Credencial Oficial
Oficial para Elementos vy Oficial para para Elementos
devuelve. Elementos
Recibe el Formato de | Jefe del Formato de Formato de
Resguardo de Credencial | Departamento de | Resguardo de Resguardo de
11 Oficial para Elementos firmado | Tecnologias de la | Credencial Credencial Oficial
y lo archiva en el expediente | Informacién y Oficial para para Elementos
de manera conjunta con la | Comunicacion Elementos firmado
credencial vencida. firmado
Descarga el turno y lo archiva | Jefe del Turno Expediente
en el expediente. Departamento de
12 Tecnologias de la
Fin del Procedimiento Informacion y
Comunicacion
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA.
Delegado(a) Jefe del Departamento de Elemento

Administrativo(a)

Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion

Inicio

Recibe oficio solicitando la
actualizacion de credenciales.

v

Recibe el turno y verifica en la base
de datos los elementos a

v

Elabora e imprime las credenciales.

v

Elabora oficio a la Delegacion
Administrativa, informando que las
credenciales se encuentran impresas
y disponibles para su entrega.

Turna al Departamento de
Tecnologias de la Informacion y o
Comunicacion para su atencion d
Recibe el oficio y remite el calendario
de entrega de credenciales.
»
»

Recibe el calendario de entrega de
credenciales e inicia con la entrega.

-

Se presenta el elemento a recibir su
credencial y entrega la credencial
vencida.

Recibe la credencial vencida vy
entrega la credencial vigente y el
Formato de Registro de credencial
Oficial para Elementos.

Recibe el Formato de Resguardo de
Credencial Oficial
firmado y lo archiva en el expediente
de manera conjunta con la credencial

i
Recibe la credencial, revisa y firma
> el Formato de Resguardo de
Credencial Oficial para Elementos y
devuelve.
para Elementos
l

vencida.
v

Descarga el turno y lo archiva en el
expediente.

Fin

Rev. 00
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ANEXOS

1. Formato de “Hoja de Ingreso”.

cicim Acxdilier del RatwZo de Michoscin de

& laf atacio dhe wchoacd

d'a Crwrano =

AREA SELLD RCFALAE ¥ TTNMA DEL RESPONSAELE |

[ SOEDIRECCION OE

PROFESIOHALIZACKIN

1) i}

(DEPARTAMENTO DE
RECLUTAMIENTC)

DEPARTAMENTD DE RECURIOE
MATERIALER Y SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTD DE RECURSOE
HUBANCS Y FINANCIERCS

[AREA DE PRESTACIONES)

DEPARTAMENTD DE RECURSOS
HUBANCS Y FINANCIERCE

[ARES DE NOMINA]

SUBDIRECCION JURIDICA,

DEFARTAMENTO DE
TECHOLOGIAS DE LA
INFORMACION
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Instructivo de llenado del formato de hoja de ingre

1.Nombre completo del aspirante
2.Dia, mes, afio

3.Localidad del aspirante

4.Sello del &rea

5.Nombre y firma del responsable del area

SO.

Rev. 00
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2. Formato de “Llenado de datos para seguro de vida

NOMBRE COMPLETO DEL ELEMENTO:

@

FORMATO PARALLENADO DEL SEGURO DE VIDA

POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

FECHA DE NACIMIENTO: (2) TEL. CELULAR: (3)

TEL. CASA @)

CALLE Y NUMERO: (5) COLONIA: (6)

CODIGO POSTAL: (7) CIUDAD: (8) CLINICA IMSS_(9) CORREO ELECTRONICO:  (10)

RFC: (11) CURP: (12

NOMBRE DEL BENEFCIARIO PARENTESCO FECHA DE NACIMIENTO %
(13) (14) (15) (16)
NOMBRE DEL BENEFCIARIO DIRECCION TELEFONOS
Calle y No. Codigo Postal (18)
Colonia Ciudad
(17) (19)
Calle y No. Codigo Postal
Colonia Ciudad
Rev. 00

30/07/2021
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Instructivo del Formato de llenado de datos para se

1. Nombre completo
2.Dia, mes, afio
3.Numero de celular
4.Numero de casa
5.Calle y nimero
6.Colonia

7.Codigo Postal
8.Ciudad

9.NUmero clinica
10.Correo electréonico
11.R.F.C.

12.CURP
13.Nombre completo
14.Parentesco
15.Dia, mes, afio
16.Con nimero
17.Nombre completo

18.Calle, namero, colonia, ciudad y cédigo postal

19.NUmero de teléfono

guro de vida.
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3. Formato de “Recibo de documentaciéon”.

Gobierno del Estado de Michoacdn

de Ocampo
MORELIA, MICHOACAN, (1)
N°PROG. CONCEPTO ORIGINAL | COPIA | OBSERVACIONES
(2) (3) 4) ®) (6)
RECIBE ENTREGA
(7) (8)

ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL

Rev. 00
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Instructivo de llenado de Formato de Recibo de docu mentacion.

1.Dia, mes, afio

2.NUmero consecutivo

3.Documento entregado

4.Si, no

5.Si, no

6.0bservaciones como grado de escolaridad, de donde es la baja, de donde son las constancias.
7.Nombre y firma de quien recibe

8.Nombre y firma del aspirante

Rev. 00
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4. Formato de informe de cumplimiento de parametros

‘No. De Oficio
C.
DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA AUXILIAR
DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
Morelia, Michoacan; ,____de 2020

Con fundamento legal en lo dispuesto por el numeral 1.1.2y 1.1.2.1, y demas relativos del
Manual de Organizacion de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.

A través de este medio se informa que el C. :
realizd la Evaluacion Psicoldgica establecida por éste Organismo Publico Descentralizado
para desempenarse como Elemento Operativo de la Policia Auxiliar del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Una vez analizado y expuesto lo anterior, se determina que: SE AJUSTA A LOS
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO, por lo que se solicita su visto bueno, para que contintie
con el tramite de alta.

Atentamente
EL ENCARGADO DE LA SUBDIBECCION
DE PROFESIONALIZACION e

Revisé: Enc. Depto. Reclutamienta

C.c.p.- Encargado de |la Delegacién Administrativa de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo.- Para su conodimiento.
C.c.p.- Encargado de |la Subdireccion Juridica de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacén de Ocampo.- Mismo fin.

Rev. 00
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5. Formato de “Lista de asistencia de actividades d e capacitacién y profesionalizacion”.

Nombre d e actividad :
Institucién que imparte:
Unidad Responsable:

Fecha:

Lugar:

Horario:

Control de Asistencia
N° Numero de NO”.‘F”G del Edad Teléfono Firma de asistencia
control participante

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

AVISO DE PRIVACIDAD

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en la base de datos del Departamento de Capacitacion, mismos que seran
utilizados para la elaboracién de reconocimientos, seguimiento de profesionalizacién, asi como con fines estadisticos de la Policia Auxiliar del Estado de
Michoacan de Ocampo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 97 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

Rev. 00
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Instructivo para el llenado de la lista de asistenc  ia de actividades de Capacitaciéon y
Profesionalizacion.

Se indica el nombre de la activad de Capacitacién y Profesionalizacion que se llevara acabo.

Se especifica el nombre de la institucion publica o privada que brinda la capacitacion.

La unidad responsable sera el Departamento de Capacitacion.

Se especifica fecha, lugar y horario de la actividad.

Los elementos operativos y personal administrativo asistente que participe en la actividad de
Capacitaciéon y Profesionalizacion, escribira de manera personal sus datos de identificacion
especificando niumero de control, nombre completo, edad y teléfono).

6. Los elementos operativos y personal administrativo asistente que participe en la actividad de
Capacitacion y Profesionalizacién firmaran su asistencia.

agrwnNPE
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6. Formato “Solicitud de cotizacién”.
Morelia, Michoacan, (1}

SOLICITUD DE COTIZACION

Departamento de Promocion y Vinculacian

EMPRESA Y10 PERSONA FISICH: {21

MOMBRE DEL DIRECTORMGERENTE GEMERAL: (3]

= TIPQ DE SERVICID:

FLIO (MESES) |:| EVENTUAL (+5 HRS) |:| MOTIVE DEL SERVICIO: (4
MUMERD DE ELEMENTOS NECESARIOS: (5] INTRAMURCS |:| ESCOLTAZ |:| CUsTODIOS |:|
SERVICIO DE 24 HoRAS ] SERVICIO DE 12 HRS. L[| SERVICIO DE 12 HRS. LS [ |
+ apucaplarestvae [ ] mo[ ] 8
FECHA DE INCID ¥ TERMING DEL SERVICIO: [}
UBICACION DETALLADA DONDE SE CUBRIRA EL SERVICIO! (&)
CROOUIS DE LA UBICACION COMENTARIOS
RAZ(N SOCIAL DE LA EMPRESA (91
MOMERE DEL REPRESENTANTE DEL SERVICIO DE SEGURIDAD: {10}
+ RFC {11]

= MUMERD DE OFICINA 12] MUMERD DE CELULAR {131
DIRECCION DE LA EMPRESA (14}
CORRED ELECTRONICO (15}

Importamte llenar estos campos para Facturaclon y Lisnado de Contrato Oficial
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Instructivo de llenado del formato de solicitud de cotizacion.

1. Fecha de solicitud.

2. Empresa y/o persona fisica que lo solicita.

3. Nombre del Director o Gerente General.

4. Tipo de servicio: debera marcarse si es servicio FIJO (al menos 6 meses) o EVENTUAL (al
menos 5 horas) en cuyo caso se anotara el tipo de evento que se va a cubrir.

5. Numero de elementos necesarios: se anotara la cantidad de elementos que el solicitante

requiere, tipo de servicio y horario.
6 Indicar si la cotizacion incluye el cobro del servicio en dias festivos.
7. Fecha de inicio y terminacion del servicio.
8. Ubicacién detallada donde se cubrira el servicio; domicilio exacto, tipo de inmueble.
9. Razén social de la empresa
10. Nombre del representante del servicio de seguridad.
11. R.F.C.
12. Nudmero telefonico de la oficina
13. Ndmero de celular
14. Direccion de la empresa
15. Correo electrénico

Rev. 00
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7. Formato “Solicitud de autorizacion de fondo revo Ilvente”.

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

Solicitud de autorizacién de fondo revolvente

Morelia, Michoacan a_ (1) de_(2) de_ (3)

(4)

Director General de la Policia Auxiliar del

Estado de Michoacan de Ocampo.

Por este medio, le solicito atentamente se sirva autoriza al que suscribe la apertura del Fondo
Revolvente para el ejercicio fiscal__(5) , porla cantidadde $ (6) ( (7N )_el cual sera
utilizado para cubrir gastos de naturaleza inmediata, urgentes y/o de poca cuantia, a efecto de dar
fluidez a los pagos, asi como atender oportunamente las necesidades de las areas, derivado del
ejercicio de sus funciones.

Sin mas que tratar de momento, le envio un cordial saludo.

Solicita Autoriza
(8) )
Delegado Administrativo Director General

Rev. 00
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Instructivo de llenado del formato “Solicitud de au

Dia
Mes
Afio

Afio

CoNoR~WNE

Nombre del Director General

Cantidad con namero

Cantidad con letra

Nombre y firma del Delegado Administrativo
Nombre y firma del Director General

torizacion de fondo revolvente”.
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8. Formato de “Vale de fondo revolvente”.
Policia Auxiliar del Estado de Michoacdn de Ocampo

Vale de fondo revolvente

Numerode Folio_ (1) .

Morelia, Michoacdna__ (2) de_ 3) de @&

Solicitante:

®)

Departamento/Area:

©)

Recibi por parte de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacdn de Ocampo, la cantidad de
$C 7 )¢ (8 ). para: O)

A través del presente, me doy por enterad(a) que debo presentar toda la documentacion inherente a la comprobacién de
presente vale, en original y, dentro del término improrrogable de cinco dias habiles a partir del dia de hoy, en el supuesto de
que no lo hiciese de esta forma, autorizo de manera libre y consiente, para que mediante el Departamento correspondiente,
la Policia Auxiliar, me descuente de mi pago quincenal que via nomina se me realiza, hasta cubrir el monto total del adeudo,
por este concepto.

Recibe Entrega
(10) an
Solicitante Delegado Administrativo

Rev. 00
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Instructivo de llenado del formato vale de fondo re

Dia
Mes
Afio

RBHooNoORrwDE

= o

Folio consecutivo

Nombre del solicitante

Nombre del departamento y area
Cantidad con namero

Cantidad con letra

Descripcién de para que sera utilizado el recurso.
Nombre y firma del solicitante.

Nombre y firma del Delegado Administrativo.

Rev. 00
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9. Formato del “Informe del Fondo Revolvente”.

POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

DELEGACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN

INFORME DEL FONDO REVOLVENTE

Informe correspondiente al mes de: (1)

Oficio de autorizacién del fondo: (2)

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Anexos: (10)
Datos de la cuenta bancaria: (11)

Elaboro y Reviso Autorizo
(12) (13)
Delegado Administrativo y Responsable del Director General de la Policia Auxiliar del
Fondo Revolvente Estado de Michoacan de Ocampo

Rev. 00
30/07/2021
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Instructivo de llenado del formato Informe del fond o revolvente.

1. Mes al que corresponde el informe.
2. Numero de oficio con que se autoriz6 el fondo revolvente.
3. Cantidad autorizada.
4, Cantidad disponible en caja.
5. Documentos pagados que se tienen pendientes de reposicién, suma de (6) mas (7).
6. Cantidad que estéa en tramite de DEPP.
7. Cantidad en documentos que se tiene en poder de la Delegacién Administrativa.
8. Cantidad total del fondo, suma de (4) mas (5).
9. Numero de veces que se repuso el fondo en ese mes.
10. Describir los anexos que se adjuntan al informe.
11. Datos de la cuenta bancaria donde se maneja el fondo como nombre del bajo y nimero de
cuenta.
12.  Nombre del Delegado Administrativo.
13. Nombre Del Director General.
Rev. 00
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10. Formato de “Reporte de incidencias administrati

”

vas .

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo
Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Reporte de Incidencias Administrativas

(1) Fecha:
# Nombre del empleado Retardos Tipo de Observaciones Dias a
P Fecha | Hora | Justificado Justificante descontar
(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 9
(10) Elaboré (11) Supervisé (12) Autorizo

Rev. 00
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Instructivo del llenado del reporte de incidencias administrativas

Fecha (dia/mes/afio)

Numero consecutivo inciando con 1

Nombre de empleado admnistrativo

Fecha del dia del retardo

Hora de registro del retardo

Si/ No

Justificante entregado: pase de entrada, pase de salida y otros.
Acumulado de incidencias

. Total de faltas a descontar

10. Nombre y firma del responsable del area de prestanciones.

11. Nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
12. Nombre y firma del Delegado Administrativo.

CoNoOA~AONE
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11. Formato de “Pase de entrada”.

PASE DE ENTRADA

Nombre: (1)
Adscripciéon: (2)
Asunto: (3)
Fecha: (4) Hora: (5)
(6) (7) (8)
VISTO BUENO JEFE
INMEDIATO AUTORIZO DIRECTOR ELABORO
Rev. 00

30/07/2021
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Instructivo de llenado del formato pase de entrada.

Nombre del interesado

Departamento y area a la que pertenece

Descripcién de la razén por la que se pidi6 pase de entrada
Fecha de la incidencia a justificar

Horario de entrada

Firma del jefe inmediato

Firma del Director General

Firma del interesado

ONoU~WNE
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12. Formato de “Pase de salida”.

Nombre: (1)

Adscripcion: (2)

Asunto: (3)

(6)

(7)

(8)

VISTO BUENO JEFE
INMEDIATO

AUTORIZO DIRECTOR

ELABORO

Rev. 00
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Instructivo de llenado del pase de salida.

Nombre del interesado

Departamento y area a la que pertenece

Descripcién de la razén por la que se pidio pase de salida
Fecha de la incidencia a justificar

Horario de salida

Firma del jefe inmediato

Firma del Director General

Firma del interesado

ONoU~WNE
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13. Formato de “Reporte general de incidencias”.

w POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
REPORTE GENERAL DE INCIDENCIAS
No de Nomina: (1) Periodo de incidencias: (2)
mm
(4) (7) (8) (9) (10) (11)
ADMINISTRATIVO FALTA DESCUENTO
0
[)
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Rev. 00
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Instructivo de llenado del reporte general de incid encias.

agrwNE

o

B oo~

11.

Asignar nimero de némina.

Periodo de incidencias: dia/mes/afio al dia/mes/afio
Clave del personal

Nombre completo del personal

Tipo de personal:

a) Administrativo

b) Operativo

Tipo de incidencia:

a) Falta

b) Incapacidad

Fecha inicial de la incidencia

Fecha final de la incidencia

Total de dias acumulados

Tipo de aplicacién en nomina

a) Descuento

b) Pago (compensacion por incapacidad)
Monto del pago de compensacién por incapacidad.

Rev. 00

30/07/2021
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14. Formato de “Oficio de comisién”.

C. (3)

PRESENTE

OFICIO DE COMISION

Numero: (1)

Morelia, Michoacan, a __ (2) del 20_(2)

Por medio del presente le comunico a usted que debera llevar a cabo la siguiente Comision:

Trasladarse durante (4) dia (s) a el (los) lugar (es) que enseguida se indica (n) y
desarrollar actividades de: (5)

LUGAR (ES) DE LA COMISION

FECHA (S) DE LA COMISION

(6)

(6)

(6)

(6)

Lo anterior con el objetivo de: (7
Utilizando como medio de transporte: (8)
AUTORIZA RECIBE
9) (10)
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

Rev. 00

30/07/2021
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Instructivo de llenado del oficio de comision.

ogukrwbrE

© o~

10.

Numero consecutivo del Oficio de Comision.

Lugar, dia, mes y afio de elaboracién de Oficio de Comision.

Nombre y cargo del Servidor Publico comisionado.

Numero de dias por los que se comisiona al servidor publico

Descripcién detallada de las actividades relevantes a desarrollar.

Poblacion (es) y/o Ciudad (es) y Estado (s) en caso de Comisién Nacional o Ciudad (es) y Pais
(es) si es internacional a donde debera acudir el comisionado, asi como la (s) fecha (s) en que
desarrollara sus cometidos.

Describir el objetivo a alcanzar en el desarrollo de la Comision.

Medio de transporte que se utilizara para desarrollar la Comision.

Nombre, cargo y firma del titular de la Dependencia o Servidor Publico facultado para autorizar
las comisiones.

Nombre, cargo y firma del Servidor Publico comisionado.

Rev. 00

30/07/2021
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15. Formato de “Recibo de anticipos de viaticos y g

astos de traslado”.

RECIBO DE ANTICIPO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO

VIATICOS

RECIBI DE

(1)
La cantidad de $ (2) ( ) Por concepto de anticipo de viaticos a fin de
cumplir con la comisién que me fue conferida a: (3).
Para desarrollar actividades de: (4).
Con el objeto de: (5)
Segun Oficio de Comisién numero (6), de fecha (6) del 20_(6) .
Considerandose una duracién aproximada de (7) dia (s), a partir del (8) de (8)
del 20 al(9) de (9) del 20, de conformidad con la siguiente programacion:

LUGégr\(/lFT?oDNE LA FECHA (S) ALIMENTACION HOSPEDAJE TOTAL
(10) (10-A) (10-B) (10-C) (11)
(10) (10-A) (10-B) (10-C) (11)
SUMA $(12)
Tipo de cambio Délar o Euro $ (13)
GASTOS DE TRASLADO

Recibi la cantidad de $ (14) ( (14) ). Por concepto de anticipo

de gastos de Traslado, de conformidad con la siguiente programacion:
Autobus (15)Vehiculo oficial (15)Vehiculo particular (15)Otros:

LUGAR (ES)

DE LA FECHA(S) | COMBUSTIBLE | PEAJES | PASAJES TOTAL

COMISION

(10) (10-A) (16) (16-A) (16-B) (17)

(10) (10-A) (16) (16-A) (16-B) (17)
SUMA $(18)

Tipo de cambio Délar o Euro $ (13)

A través del presente, me doy por enterad(a) que debo presentar toda la documentacion inherente a la comprobacion de
viaticos, en original y con los requisitos fiscales a que hace referencia el articulo 29 y 29-A del Cdodigo Fiscal de la Federacion,
dentro del término improrrogable de tres dias habiles posteriores a la salida de que se trate, en el supuesto de que no lo
hiciese de esta forma, autorizo de manera libre y consiente, para que mediante el Departamento correspondiente, la Policia
Auxiliar, me descuente de mi pago quincenal que via nomina se me realiza, hasta cubrir el monto total del adeudo, por este

concepto.

AUTORIZA

(19)

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

RECIBE

(20)

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

Morelia, Michoacan, a

(21)  de (21) del 20(21)

Rev. 00
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Instructivo de llenado del recibo de anticipo de vi aticos y gastos de traslado.

1. Anotar nombre y cargo del Servidor Publico que otorga los recursos econdmicos para el
desempefio de la comision.

2. Anotar el importe en nimero y letra de la suma total que resulte en el campo (12).

3. Anotar Poblacion (es) y/o Ciudad(es) y Estado(s) en caso de comisién nacional o Ciudad(es) y

Pais(es) si es internacional, a donde deba acudir el comisionado.

4. Descripcion detallada de las actividades relevantes a desarrollar.

5. Describir el objetivo a alcanzar en el desarrollo de la comision.

6. Anotar el Numero del Oficio de Comision expedido al Servidor Pubico y su fecha de
elaboracion.

7. Anotar el numero de dias por los que se comisiona al Servidor Publico.

8. Anotar la fecha de salida o inicio de la comision.

9. Anotar la fecha de regreso o término de la comision.

10. 10-A, 10-B y 10C. Anotar en moneda nacional por renglén el lugar, la fecha, la cuota de

alimentacion y la cuota de hospedaje que corresponda. Para el caso de comisiones al
extranjero, se deberd multiplicar la cuota autorizada en ddélares o euros, segin corresponda,
por el tipo de cambio de la fecha del Recibo de Anticipo de Viaticos.

11. Anotar la suma de las cuotas de alimentacion y hospedaje (campo 10-B mas 10-C).

12.  Anotar la suma de los totales diarios (11°s).

13.  Anotar el tipo de cambio por Délar o Euro de la fecha de elaboracion del Recibo de Anticipo de
Viaticos y Gastos de Traslado, seglin corresponda.

14.  Anotar el importe en nimero y letra de la suma total que resulte en el campo (18).

15. Sefalar con una “X” el medio de transporte que se utilizara y si es “otro” anotar el que se usara.

16. 10, 10-A, 16, 16-A y 16-B. Anotar en moneda nacional por renglén el lugar, la fecha, la cuota de
combustible, peaje y pasajes que corresponda. Para el caso de comisiones al extranjero, se
debera multiplicar la cuota autorizada en ddlares o euros, por el tipo de cambio de la fecha del
Recibo de Anticipo de Gastos de Traslado y anotar el o los resultados en los campos del punto
17.

17.  Anotar la suma de las cuotas de combustible, peaje y pasaje (campo 16 mas 16-A y 16-B).

18. Anotar la suma de los totales diarios (17°s).

19. Nombre, cargo y firma del titular de la Dependencia o Servidor Pubico facultado para autorizar
la ministracion de recursos.

20. Nombre, cargo y firma del Servidor Publico comisionado.

21. Lugar, dia, mes y afio de elaboracion del Recibo de Anticipo de Viaticos.

Rev. 00
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16. Formato de “Comprobacién de comisién”.
COMPROBACION DE COMISION

C. (1)
PRESENTE

Por este conducto me permito informarle de la comision que me fue conferida segun oficio de

comisiéon nimero (2)/10 , de fecha __(2) de (2 de 20_(2)

Me traslade a: (3)

Donde desarrolle las actividades: (4)

Habiendo obtenido como resultado: (5)

Fecha real de salida (6) . Fecha real de retorno (7)

Dias completos de la comisién (8). Comisién desarrollada en (9)

Desprendiéndose de lo anterior los siguientes

“GASTOS DE COMISION”

CONCEPTO ANTICIPADO DEVENGADO DIFERENCIAS
COMBUSTIBLE (10) (11) (12)

PEAJE (13) (14) (15)

PASAJES (16) (17) (18)

OTROS (19) (20) (21)

SUMA (22) (23) (24)

El concepto de otros corresponde a; (25)

Como resultado de la liquidacién anterior, recibi del (26) entregue al (27) C. (28)
La cantidad de $(29)

(29))
Por concepto de (30)
AUTORIZA RECIBE
(31) (32)
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
Morelia, Michoacan, a (33) de (33) del 20_(33)
Rev. 00
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Instructivo de llenado del formato de comprobacion de comision.

1. Nombre y cargo del titular de la Dependencia o Servidor Publico que autorizo la comisién.

2. Numero del Oficio de Comision expedido al Servidor Publico comisionado y la fecha en que fue
emitido.

3. Paoblacion(es) y Estado(s) o Ciudad(es) y Pais(es) donde se desarroll6 la comision.

4, Descripcién detallada de las actividades relevantes desarrolladas.

5. Descripcién detallada de los objetivos cumplidos durante la comision desempefiada.

6. Fecha real de salida o inicio de la comision.

7. Fecha real de regreso o término de la comision.

8. Numero de dias efectivos utilizados en el desarrollo de la comision.

9. Medio de transporte utilizado en el desempefio de la comision.

10. Anotar el importe otorgado al comisionado.

11. Anotar la suma de los comprobantes presentados por el comisionado, correspondiente a
combustible.

12. Anotar la diferencia que resulte de restar el importe devengado (campo 11) del importe
anticipado (campo 10), debiendo consignar entre paréntesis cuando el resultado sea negativo.

13. Anotar el importe que se otorga al comisionado por concepto de peaje.

14. Anotar el importe que corresponde segun las tarifas, a los movimientos realmente realizados
por el comisionado.

15. Anotar la diferencia que resulte de restar el importe devengado (campo 14) del importe

anticipado (campo 13), debiendo consignar entre paréntesis cuando el resultado sea negativo.

16. Anotar el importe que se otorga al comisionado.

17. Anotar la suma de los comprobantes presentados por el comisionado, correspondiente a
pasajes.

18. Anotar la diferencia que resulte de restar el importe devengado (campo 17) del importe
anticipado (campo 16), debiendo consignar entre paréntesis cuando el resultado sea negativo.

19. Anotar el importe que se otorga al comisionado.

20. Anotar la suma de los comprobantes presentados por el comisionado.

21. Anotar la diferencia que resulte de restar el importe devengado (campo 20) del importe
anticipado (campo 19), debiendo consignar entre paréntesis cuando el resultado sea negativo.

22.  Anotar la suma de los campos 10,13, 16 y 19.

23. Anotar la suma de los campos 11,14, 17 y 20.

24. Anotar la suma y/o resta de los campos 12, 15, 18 y 21 que debe ser igual al resultado de
restar la suma devengada (campo 22) a la suma anticipada (campo 23), debiendo consignar
entre paréntesis cuando el resultado sea negativo.

25. Describir en qué consisten los otros tipos de gastos distintos a los de viaticos y gastos de
traslado.

26. Marcar con una “X” cuando la suma total sea negativa (campo 26), los que significa que el
comisionado devolvera diferencias por haber gastado mas de los que se le entrego como
anticipo, debiendo dejar en blanco el campo 26.

27. Marcar con una “X” cuando la suma total sea negativa (campo 27), los que significa que el
comisionado devolvera diferencias por haber gastado menos de los que se le entrego como
anticipo, debiendo dejar en blanco el campo 26.

28. Anotar nombre y cargo del Servidor Publico que otorgo los recursos econdmicos para el
desarrollo de la comision.

29. Anotar el importe en nimero y letra del importe que recibe o entrega al comisionado seguin
resultado de la liquidacién (campo 29).

30. Describir el motivo que genero diferencias entre el importe anticipado y el devengado.
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31. Anotar nombre, cargo y firma del titular de la Dependencia o Servidor Publico que autorizo la
Comision.

32.  Anotar nombre, cargo y firma del Servidor Publico comisionado.

33. Lugar, dia, mes y afio de elaboracion del Informe “COMPROBACION DE COMISION”.
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17. Formato “Movimiento de personal”.
POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
DELEGACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
MOVIMIENTO DE PERSONAL
REQISTRO FEDERA. DE CONTRIBUYENTES (1) CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POSLACION (CLRP (2)
|
|OEPENDENCIA
POLICIA AUXILAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO I
carecoma  (3) cLave (4]
|
N DE PLAZA (S) cuave (6)
[ADCRIPCION DE LA PLAZA (7)
TIPO DE JORNADA (8) | HORASDO (9)
|
THO DE MOVIMEENTO (10) I I I TIRO DE CONTRATACION (11) I I I
12) {13) (14)
fESp— mes DA WICENCIA ANO MES [ VIGENCIA ANO MES DA
g o0 | oo FECHAINGAL ocoo| 00 | 00 FECHA FINAL ooco [ co | o0
] DATOS PERSONALES Y DE IDENTIFICACION (15)
— T T ] APELLIDO MATERNO NOVBRES
e DOMCRIO PARTICUL/ CARETERAEDICIO N VT, COLOMN LOCALIOAD MUNCINO
TECHA DE NACIMIENTO SEX0 ESTADO GWIL ESCOLAMIDAD | _# DE REGISTRO DEL WSS
ARO MES 7Y MASCULING
| WAoowAooA |
FEMENNO
3 OE REQISTRO DEL W38 CARTILLA SWN
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES (16)
i . T b . — l‘ e seveo v x
TOTAL A RECIBIR $0.00
ANTECEDENTES (17)
ELABORA SUPERVISO AUTORIZO
(18) (19) (20)
(NOmBRE,
CAROG Y FIRMA) (NOMERE, CARGO ¥ FIRMA) (NOMERE, CAROG Y FIRMA)
INTERESADO (A)
@1
[NOMBRE ¥ FIRMA]
MORELIA, MICHOACANA ___DE oE (22)
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Instructivo de llenado del formato de movimiento de personal.

ONoU~WNE

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del interesado.
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) del interesado.
Categoria de plaza autorizadas por la Secretaria de Finanzas y Administracion
Nivel de correspondiente a la categoria de plaza (3 digitos).
Numero de plaza.
Nivel de correspondiente a la categoria de plaza (2 digitos).
Area adscrita a la categoria de plaza.
Tipo de Jornada.
a. Normal
b. Prorrateada
Horario de la jornada.
Tipo de movimiento nimero y descripcion.
11/ Ingreso.
12/ Ingreso por tiempo determinado (Interinato).
13/ Reingreso.
14/ Reingreso por tiempo determinado (Ampliacion de interinato).
21/ Baja por renuncia.
22/ Baja por defuncion.
23/ Abandono de empleo.
24/ Baja por rescision de contrato.
25/ Baja por jubilacion o pension.
31/ Quinquenios.
32/ Cancelacion de cheques o compensacion extraordinaria.
33/ Cambio de adscripcion.
. 34/ Correccion.
36/ Asenso por promocién ADM y OPER.
38/ Cambio de oficina de pago.
Tipo de contratacion
01/ Base.
02/ Interinato pre jubilatorio.
03/ Interinato por gravidez.
04/ Confianza.
06/ Contrato por tiempo u obra determinada.
07/ Interinato.
08/ Dietas.
09/ Gratificaciones o compensaciones.
Fecha de ingreso a policia auxiliar
Fecha inicial a toma de protesta de la plaza.
Fecha final al dejar la plaza.
Datos personales del interesado.
Percepciones y deducciones correspondientes al ingreso bruto de la plaza y total neto a pagar.
Antecedentes de la plaza vacante y/o baja de la plaza.
Nombre, cargo y firma del encargado de elaborar el movimiento de personal
Nombre, cargo y firma del encargado (a) o delegado (a) administrativo.
Nombre, cargo y firma del director (a) general de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan.
Nombre y firma del interesado.

Lugar, dia, mes y afio de la elaboracion del movimiento de personal.

O 3TARTITIQ@T020TY

S@~ooooTy
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18. Formato de “Informe semanal de cobranza”.
Informe Semanal de Cobranza
Morelia, Michoacéan a de de Q)

Del al  de

de @)

Cliente 0 Razén Social (3)

Importe que Adeuda (4)

Fecha del dltimo pago (5)

Observaciones (6)

Elabora

(7)

(Nombre, cargo y firma)

Recibe

(8)

(Nombre, cargo y firma)
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Instructivo de llenado del Informe semanal de cobra nza.

1. Lugar, dia, mesy afio de la elaboracion del informe semanal de cobranza.

2. Periodo al que correspondera la informacion vertida en el informe semanal de
cobranza.

3.  Nombre del Cliente o Razon social de la Empresa que recibe el servicio de
Vigilancia.

4. Importe en Numero del adeudo correspondiente del Cliente o Empresa
mencionada en columna precedente.

5. Fecha del ultimo pago realizado por el cliente o la empresa aludido, el cual fue
realizado a la cuenta bancaria oficial de la Policia Auxiliar.

6. Observaciones que se manifiestan, las cuales ocurrieron en las acciones de
cobro y/o solicitud sobre el estatus de servicio.

7.  Servidor Publico responsable de la cobranza y quien elabora el informe.

8. Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, quien recibe el
informe.
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19. Formato de “Resguardo de mobiliario y equipo”.

POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES

RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DATOS DEL USUARIO

Nombre, Cargo y Firma

Nombre, cargo y Firma

Nombre, carge y Firma

NOMERE: (n
PUESTO: (2)
ADSCRIPCION: (3)
] mPo DESCRIPCION DEL BIEN I NUMERO DE INVENTARIO | Estapo |
(4) (5 (6) (7) (8)
Elabord Revisd Autarizd Resguardante
(%) (10) (12)

MNombre, cargo y Firma
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Instructivo de llenado del formato de Resguardo de Mobiliario y Equipo.

Nombre del resguardante del mobiliario y equipo.

Puesto del resguardante.

Area o Departamento al que se encuentra adsctito.

Numero consecutivo del mobiliario y equipo.

Tipo del bien a asignar.

Descripcién detallada del mobiliario y equipo.

Numero de inventario asignado al mobiliario y equipo.

Estado fisico en el que se encuentra el mobiliario y equipo.
Nombre, cargo y firma del jefe del Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
Generales.

10. Nombre, cargo y firma del Delegado Administrativo.

11. Nombre, cargo y firma del Director General.

12.  Nombre, cargo y firma del resguardante del mobiliario y equipo.

©oNooGA~WNE
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20. Formato de “Reporte de combustible”.

POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
DELEGACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GEMERALES
REFPORTE DE COMBUSTIBLE
PERIODO:
Descripcion de la unidad: 2
Fecha Litros Importe
(2 (4) (5)
NOMBRE Y ARMA:
CONSUMO COMBUSTIBLE (N
VA (8)
TOTAL FACTURA: %)
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Instructivo de llenado del formato de Reporte de Co  mbustible.

Periodo correspondiente al consumo de combustible.

Descripcién de la unidad vehicular: marca, modelo, placa y area resguardante.
Fecha de consumo dia, mes y afio.

Cantidad de litros.

Importe correspondiente al consumo.

Nombre y firma de la persona encargada de realizar la carga de combustible.
Consumo total de todas las unidades que realizaron el consumo.

Impuesto al Valor Agregado (IVA) con la tasa vigente.

Importe total de combustible revisado y cotejado contra factura.

©CoNoGA~WNE

Rev. 00

30/07/2021




Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo

REV: 00

FECHA: 30/07/2021

HOJA: 292

DE: 292

21. Formato de “Requisicion mensual de papeleria”.

POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
DELEGACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
REQUISICION MENSUAL DE PAPELERIA
PERIODO: m
N° Descripcién Unidad de Medida Ri:'::::: :‘ ::“g(::;i
2 3) 4) 5) 6)
7) (8)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
RECIBE:
(C))
NOMBRE, CARGO Y FIRMA
Rev. 00
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Instructivo de llenado del formato de requisicion m ensual de papeleria.

Mes y afio correspondiente a la solicitud de materiales y Utiles de oficina.

Numero correspondiente segun el catalogo de materiales y Utiles de oficina.

Descripcién segun catalogo de los materiales y Utiles de oficina a solicitar.

Pieza, paquete, block o exhibidor segun corresponda.

Cantidad o nimero solicitado de los materiales y Utiles de oficina.

Cantidad autorizada a entregar de conformidad a las medidas de austeridad y disponibilidad del
proveedor autorizado.

Nombre, cargo y firma del Area o Departamento solicitante.

Nombre, cargo y firma del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
Generales.

9. Nombre, cargo y firma de la persona que recibe los materiales y Utiles de oficina y qué se
encuentra adscrita al area o departamento solicitante.

ous~wNE
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22. Formato de “Orden de surtimiento de material y/ 0 servicios”.

Solicitante:

@

POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

DELEGACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ DE SERVICIOS GEMERALES

ORDEN DE SURTIMIENTO DE MATERIAL Y /O SERVICIOS

Morelic, Michoacan a (1) de m

del (M)

Area o Departamento: (3

Por medic de la presente y en relacidén a su requisicidn se entregan los siguientes moteriales yio

servicios:
Mo, Canfidod | Unidad de Medido Descripcion
4 =) (€ [ra]

Zin mds por el momento, reciba un cordial saludo.

RECIBIO: ENTREGO:
(&) ()]
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
AUTORIZO:
(nm

NOMERE. CARGO Y FIRMA
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Instructivo de llenado del formato de Orden de surt

1. Fecha de surtimiento de los materiales y Utiles de oficina. (Dia, mes y afio)

2. Nombre del solicitante.

3. Area o departamento solicitante.

4, Numero consecutivo de los materiales y Utiles de oficina.

5. Cantidad autorizada a entregar de conformidad a las medidas de austeridad y disponibilidad del
proveedor autorizado.

6. Pieza, paquete, block o exhibidor a entregar.

7. Descripcion detallada de los materiales y/o Utiles de oficina.

8. Nombre, cargo y firma de la persona quién recibe los materiales y utiles de oficina y que estara
adscrita al departamento solicitante.

9. Nombre, cargo y firma de la persona quién entrega los materiales y Utiles de oficina y que se

imiento de material y/o servicios.

encuentra adscrita al Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales.

10. Nombre, cargo y firma del jefe del Departamento de Recursos Materiales y de Servicios

Generales.
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23. Formato de “Resguardo de uniforme tactico”.

POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
RESGUARDO DE UNIFORME TACTICO

MNombre: C. n . Paolici

con nimera de control [¥)] teléfono (3) - recibi de la Direccion de

del Estado de Michoacan de Ocampo, una dotacion de Uniforme Tactico Institucional, el cual consta de lo
siguiente:

Cantidad Concepto-Descripcion Talla

(4) (5 )

Lo anterior, lo recibo a mi entera satisfaccion; comprometiéndome a portarlo para todos los actos propios
del desempefio de mi servicio y ejercicio de mis funciones con estricto apego a los principios de
constitucionalidad, legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez; como lo sefialan Jas disposiciones
legales aplicables, teniendo el cuidado y respeto debido de las insignias y escudos oficiales, que son las
que nos distinguen de las demas Corporaciones Policiales, y sin utilizar prendas o accesorios ajenos al
equipo de trabajo, bajo el apercibimiento de que si incumplo se me aplicaran las medidas disciplinarias
comespondientes.

Asi mismo, a la conclusion del servicio, la terminacion de mi nombramiento o la cesacion de sus efectos
legales con la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo, me comprometo a entregar de manera
integra el citado uniforme, bajo el apercibimiento legal de que si no se entrega, y usare la credencial de
servidor publico, uniformes, grados jerarquicos, insignias o siglas a las que no tengo derecho, de uso
exclusivo de la Corporacion Policial, se configura el delito de usurpacion de funciones piblicas,
sancionado por las Leyes penales; aunado a que no se concluye el tramite de baja, por o que no se pueden
realizar los tramites administrativos para la entrega del finiguito y entrega de documentacion.

@ 8)

NOMBERE FIRMA

Instructivo de llenado del Resguardo de uniformeta  ctico
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Nombre completo del elemento.

Numero de control otorgado al elemento.

Teléfono de localizacién del elemento.

Cantidad de prendas otorgadas al elemento.
Descripcién de las prendas otorgadas al elemento.

Nombre completo del elemento.
Firma de conformidad del elemento.

©ONoGALODE

Talla correspondiente a las prendas entregadas al elemento.
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POLICiA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS
GENERALES.

“BITACORA DE INSPECCION FiSICA DE AUTOMOTORES”

. &
©fa avt

24. Formato de “Bitacora de inspeccion fisica de au  tomotores”.

FECHA (02)
| INSPECCION FiSICA | (01) | | |
RESPONSABLE: CARGO:
(03) (04)
DATOS DEL VEHiCULO
MARCA TIPO MODELO PLACAS COLOR KILOMETRAIJE
(05) (06) (07) (08) (09) (10)
CILINDROS TRANSMISION N° DE MOTOR N° SERIE
(11) (12) (13) (14)
CARACTERISTICAS Y ACCESORIOS DEL VEHICULO (15)
PARTE N° | B| R| M| PARTE N° | B| R| M| PARTE N° |B|R| M
MOTOR LLANTA REFACCION TAPON DE GASOLINA
TRANSMISION RINES VESTIDURA
DIRECCION TAPONES TAPICERIA
FRENOS AMORTIGUADORES ASIENTOS
ELECTRICO MEDALLON CINTURON DE SEGURIDAD
FAROS CRISTALES CODERAS LATERALES
CALAVERAS PARABRISAS VISERAS
DIRECCIONALES ESPEJO RETROVISOR GUANTERA
INTERMITENTES ESPEJO LATERAL GATO
RADIO HOJALATERIA LLAVE DE CRUZ
RELOJ PINTURA TRIANGULO DE SEGURIDAD
ENCENDEDOR SALPICADERAS CABLES PARA CORRIENTE
CENICERO PORTEZUELAS EXTINGUIDOR
LIMPIADORES COFRE
ANTENA CAJUELA
TAPETES DEFENSAS
LLANTAS MOLDURAS

OBSERVACIONES: (16)

(17)

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
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Instructivo de llenado de la Bitacora de inspeccién fisica de automotores

1. Numero de la inspeccion fisica.

2. Dia, mes y afio de la elaboracién de la Bitacora de Inspeccion.

3. Nombre del responsable y/o resguardante del vehiculo.

4, Cargo del resguardante del vehiculo.

5. Marca del vehiculo.

6. Describir si es auto sedan o pick up.

7. Afio de fabricacion del vehiculo

8. Numero de placa del vehiculo

9. Color del vehiculo.

10. Kilometraje del vehiculo.

11. Describir el cilindraje de la unidad.

12.  Describir si la unidad es transmisién automatica y/o estandar.

13.  Describir el nimero de motor o fabricacion del mismo.

14. Describir el nUmero de serie que viene marcado en la unidad.

15. Marcar con una “X” las condiciones en que se encuentra el vehiculo.

16. Describir los datos relevantes de las condiciones de la unidad.

17. Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable del llenado de la Bitacora.
Rev. 00
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25. Formato de “Entrega de unidades”.

POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS
GENERALES.

“FORMATO DE ENTREGA DE UNIDADES”

FECHA (02)
ORDEN DE SERVICIO | (01)

MARCA TIPO MODELO PLACAS COLOR KILOMETRAJE
(03) (04) (05) (06) (07) (08)
CILINDROS TRANSMISION N° DE MOTOR N° SERIE
(09) (10) (11) (12)
MANTENIMIENTO PREVENTIVO MANTENIMIENTO CORRECTIVO

(13) (13)

(13) (13)

(13) (13)

(13) (13)

(13) (13)

(13) (13)
OBSERVACIONES:
(14)

Firma de entrega

(15)

Nombre

Firma de recibido

(16)

, cargo y firma

Nombre, Cargo y firma
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Instructivo de llenado del Formato de entrega de un  idades.

1. Numero de la orden de servicio con la cual la unidad ingreso a taller.

2. Dia, mes y afio de la elaboracién de la Bitacora de Inspeccion.

3. Marca del vehiculo.

4, Describir si es auto sedan o pick up.

5. Ao de fabricacion del vehiculo

6. Numero de placa del vehiculo

7. Color del vehiculo.

8. Kilometraje del vehiculo.

9. Describir el cilindraje de la unidad.

10. Describir si la unidad es transmisién automatica y/o estandar.

11. Describir el nimero de motor o fabricacion del mismo.

12.  Describir el nUmero de serie que viene marcado en la unidad.

13.  Describir el mantenimiento y/o servicio que se aplicé a la unidad.

14. Describir los datos relevantes de las condiciones del vehiculo.

15. Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la entrega del vehiculo.

16. Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la recepcion del vehiculo.
Rev. 00

30/07/2021




Manual de Procedimientos

s Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo
Gobierno de REV: 00 FECHA: 30/07/2021
MICHOACAN HOJA: 302 DE: 302

26. Formato de “Programa Anual de Mantenimiento Pre  ventivo Vehicular”.

POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS
GENERALES.
“PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
VEHICULAR"”

POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

No. | Marca | Modelo | Placa | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov

Dic

(01) | (02) (03) (04) | (05) | (06) | (07) | (08) | (09) | (10) | (11) | (22) | (13) | (14) | (15)

(16)

(17)

(NOMBRE, Y FIRMA)
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Instructivo de llenado del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo Vehicular.

1. Enumerar las unidades con las que cuenta la Dependencia de Gobierno.
2. Describir la Marca del Vehiculo.
3. Describir el modelo de la unidad.
4, Describir la Placa de la Unidad.
5. Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Enero.
6. Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Febrero.
7. Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Marzo.
8. Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Abril.
9. Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Mayo.
10. Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Junio.
11. Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Julio.
12.  Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Agosto.
13. Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Septiembre.
14. Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Octubre.
15. Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Noviembre.
16. Marcar las unidades que entraran a servicio en el Mes de Diciembre.
17.  Nombre y Firma del Delegado Administrativo.
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27. Formato de “Orden de surtimiento”.

Solicitante:

@

POLICIA AUXILIAR DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GEMERALES
ORDEN DE SURTIMIENTO DE MATERIAL ¥ /0O SERVICIOS

Morelic, Michoocdan a (1) de m del _ (1)

Area o Deparfamento:  (3)

FPor medio de la presente y en relacion a su requisicion se entregan los siguientes materiales v/o

FErVICIos:
Na. Canfidad | Unidad de Medida Descripcion
()] = (&) (O]

Zin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

RECIRIG: ENTREGO:
8 [)]
NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOMEBRE, CARGO ¥ FIRMA
AUTORIZO:
am

NOMERE. CARGO Y FIRMA
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Instructivo de llenado del formato de Orden de Surt

©ONO O~ WONE

Lugar, dia, mes y afio del surtimiento del material y/o servicios.
Nombre del solicitante.

Area o Departamento solicitante.

Numero consecutivo del material y/o servicios.
Cantidad de material y/o servicios a entregar.
Unidad de medida del material y/o servicios a entregar.
Descripcién detallada del material y/o servicios.
Nombre, cargo y firma de la persona quien recibe el material y/o servicios, y que estara adscrita
al departamento solicitante.

9. Nombre, cargo y firma de persona quien entrega el material y/o servicios y que se encuentra

adscrita al Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales.

10. Nombre, cargo y firma del jefe del Departamento de Recursos Materiales y de Servicios

Generales.
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28. Formato de “Resguardo de credencial oficial par  a elementos”.

AN
@ GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN
. POLICIA AUXILIAR
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
FORMATO DE RESGUARDO DE CREDENCIAL OFICIAL
PARA ELEMENTOS

no. controL (1)

Morelia, Michoacan; a _ de L de 20

Con fundamento en el arficulo 29, apartado B, inciso C de la Ley Federal de Armas de Fuego v
Explosivos de 3, 6, 9, 27 v demas relativos de las disposiciones por las que se concede la
revalidacion de la Licencia Oficial Colectiva , de fecha , se entrega la credencial
oficial que recibe con el ochjeto de cubrir las necesidades del servicio, asi mismo, se la hace del
conocimiento gque al término de sus funciones o cuando reciba instrucciones superiores, debera
regresa al departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion esta credencial con base
en el articulo 167 de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Plblica de Michoacan de Ocampo.

DATOS DEL ELEMENTO  (3)

Nombre Completo
Puesto Laboral

Servicio Asignado
CUIP
(4)
| Funciones | Operativas | Administrativas |
TIPO DE CREDEMCIALIZACION  (5)
[ Renovacian | | [ Reposician [ Ana
DOCUMENTOS QUE ENTREGA: (6)
+
[ credencial anterior [ | [ Copia de Identificacidn Oficial
Entrega: Recibe:
(7) (8)
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Instructivo de llenado del formato de Resguardo de credencial oficial para elementos.

1. Se anota el nimero de control del elemento, el cual es proporcionado por Direccion General.

2. Fecha del dia en que se da de alta el elemento.

3. Datos. Se completa de acuerdo a la informacion proporcionada por Direccién General.

4. Tipo de credencializacion. Se rellena el recuadro correspondiente.

. Renovacion.- cuando el elemento renueva su credencial vencida.

. Reposicién.- cuando el elemento extravia su credencial, cambia de arma o se solicita por
ordenes superiores. (Nota en caso de extravio debera presentar su oficio de denuncia
antes el MP)

. Alta.- cuando el elemento se encuentra en proceso de alta.

5. Funciones. Se rellena el cuadro en caso que las funciones del elemento sean operativas o
administrativas.

6. Documentos que entrega. Aqui se rellenan los cuadros de la documentacién que entrega el
elemento cuando solicita su credencial. En caso de los elementos de nuevo ingreso solo se
rellenara el cuadro de “Copia de Identificacion Oficial”.

7. Entrega. Firma del personal administrativo perteneciente al Departamento de Tecnologias de la
informacion y Comunicacién que hace entrega de la credencial.

8. Recibe. Firma del elemento que recibe su credencial.
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29. Formato de “Resguardo de credencial oficial par ~ a personal administrativo”.

A
@ GOBIEENO DEL ESTADO DE MICHOACAN
' POLICIA AUXILIAR
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
FORMATO DE RESGUARDO DE CREDENCIAL OFICIAL
PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

Marelia, Michoacan; a__de (1) de 2020

DATOS DEL PERSOMAL ADMIMISTRATIVO (2)

Mombre Completo
Puesto Laboral
Area o Departamento

TIPO DE CREDEMCIALIZACION (3)

[ Renovacion | | [ Reposician [ Ana

+ (4)
| Funciones |Administratiuas m |

DOCUMENTOS QUE ENTREGA: (5)

| Credencial Anterior | | | Copia de Identificacion Oficial
Entrega: Recibe:
(6) (7)
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Instructivo de llenado del formato de Resguardo de credencial oficial para personal

administrativo.

1. Fecha en que se hace entrega de credencial al personal administrativo.

2. Datos del personal administrativo.

3. Tipo de credencializacion. Se rellena el recuadro correspondiente.

* Renovacion.- cuando el personal administrativo renueva su credencial vencida.

» Reposicion.- cuando el personal administrativo extravia su credencial. (Nota en caso
de extravio debera presentar su oficio de denuncia antes el MP)

» Alta.- cuando el personal administrativo se encuentra en proceso de alta.

4. Funciones. Se rellena el cuadro de Administrativas.

5. Documentacién que entrega. Se rellena el cuadro correspondiente a la documentacién que
entrega. En caso del personal de nuevo ingreso solo se rellena el recuadro de “Copia de
Identificacion Oficial.”

6. Entrega. Firma del personal administrativo de Tecnologias de la informacién que hace entrega
de la credencial.

7. Recibe. Firma del personal administrativo que recibe la credencial.
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30. Formato de “Servicio y entrega de equipo de com

X3

GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN
FOLICIA AUXILIAR

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION %Y COMUMNICACION
FORMATO DE SERVICIO Y ENTREGA DE EQUIPO DE COMPUTO

Morelia, Michoacan; a __ de ) de 2020

(2
Mombre del usuario N

cargo

+ Estado del equipo:

Adscripcion

Datos del equipo

Descripcion:

(3)

Tipo de mantenimiento (a)

[ Preventivo | | Correctiva

(5)

Observaciones del mantenimiento: (6)

Observaciones finales

(7)

Entrega:

(8)

Recibe:

(9)
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Instructivo de llenado del formato de servicio y en trega de equipo de cémputo.

Fecha. Se debera llenar con la fecha en que se recibi6 el equipo de computo.

Datos del usurario. Se colocan los datos del usuario como su nombre completo, cargo y
adscripcion (el area a la que pertenece).

Datos del equipo, descripcién. Se llena con los datos del equipo al cual se le realizara el
mantenimiento los cuales son, el tipo de equipo, marca, modelo, nimero de serie etc.

Tipo de mantenimiento. Se rellena el cuadro correspondiente al tipo de mantenimiento ya sea
preventivo o correctivo.

Estado del equipo. Aqui se elabora un reporte del estado del equipo antes de iniciar las labores
del mantenimiento.

Observaciones del mantenimiento. Se elabora un reporte de todas las medidas tomadas
durante el mantenimiento, si se ocuparon refacciones o si se tuvo que enviar a mantenimiento
especializado.

Observaciones finales. Se elabora un reporte del estado del equipo después del mantenimiento
asi como del momento en que se realizaron pruebas en presencia del usuario. Asi como se
debera reportar si el usuario quedo satisfecho con el mantenimiento.

Entrega. Firma el personal administrativo del Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

Recibe. Firma el usuario que recibe su equipo de computo. Siempre y cuando esté satisfecho
con el mantenimiento.
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31. Control de Revisiones y Modificaciones de los P rocedimientos.

Revision: Fecha: Modificaciones realizadas en: Descripcién del Cambio
Paginas, Capitulos y Numero

32. Recomendaciones.

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periodicas, determinando un plazo para
enviarlas a revision y validacion, se recomienda hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 40 fraccion |y 41 de la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19, 20 y 56 de la
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 6° fraccion Il 'y 17 del
Decreto que crea a la Policia Auxiliar del Estado de Michoacan de Ocampo; asi
como los articulos 6°y 8°de su Reglamento Interio r, se autoriza el presente Manual

de Procedimientos de la Policia Auxiliar del Estado de Michoacdan de Ocampo.

Autorizacién

Lic. José Ortega Silva
Director General de la Policia Auxiliar
del Estado de Michoacan de Ocampo
(Firmado)
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