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Presentaciéon

En Cumplimiento de la normatividad vigente se integra el presente Manual de
Organizacion de la Gerencia de Operaciones, donde se sefala el Marco Juridico,
las Atribuciones, las Funciones y la Estructura Organica para que los Servidores
Publicos adscritos a ésta dependencia, tengan el conocimiento claro y preciso de

su funcionamiento.

De esta manera se ha elaborado el manual especifico de organizacion, para dar
cumplimiento a lo previsto en la fraccion Xll, del articulo 30 del Reglamento

Interior del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial.

Su propésito es divulgar y determinar los objetivos, el marco juridico, las
atribuciones, la estructura organica y funciones de las unidades administrativas
de la Gerencia de Operaciones, a demas de servir de guia al personal de nuevo
ingreso y al que labora actualmente, para reconocer la estructura de la unidad,
las funciones que deben realizar, los niveles de autoridad y responsabilidad, asi
como los canales de comunicacion y coordinacion existentes, con el fin de evitar
duplicidad de esfuerzos y aumentar su capacidad de coordinacion, sin rebasar el

ambito de su competencia.

El manual precisa funciones y responsabilidades de cada puesto que lo integra,
sirve como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, asi
como de instrumento normativo de las diferentes funciones que se realizan en

esta Gerencia.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Definir las atribuciones y funciones que desarrolla la Gerencia de Operaciones, la
estructura organizacional establecida para el logro de los objetivos propuestos,
asi como el grado de responsabilidad que le correspondan en la ejecucion de las
actividades que desarrolla el personal de las unidades administrativas del area.

MISION

Consolidar un organismo publico rentable, sensible, eficiente, eficaz,
transparente, con amplia vocacion de servicio; que a través del esfuerzo
compartido con los trabajadores, los ciudadanos y las organizaciones
representativas de la sociedad, integre, promueva y coordine los programas, y
politicas publicas en materia de seguridad, con profundo sentido social, tendiente
a propiciar el desarrollo econémico sustentable del estado, para elevar la calidad
de vida de los veracruzanos, sujetandose a principios de respeto, transparencia
y rendicion de cuentas .

VISION

Que el IPAX sea un organismo moderno, ordenado, dinamico y competitivo,
reconocido en el ambito nacional e internacional como una entidad generadora
de amplias oportunidades de crecimiento econdmico, social y cultural; donde se
reconozcan los derechos humanos, se propicie el respeto a los trabajadores, que
los jévenes tengan los espacios de oportunidad que necesitan; los nifios y los
adultos mayores se sientan seguros y protegidos; un organismo donde los
servicios prestados a la poblacién sean certificados con normas internacionales.

VALORES:

*Estimula el Esfuerzo Compartido, el desarrollo humano, la Calidad de los
servicios, el Compromiso, la Honestidad y la Transparencia,

*Propicia la Innovacién, la Mejora Continua, el Cumplimiento de Metas y el Logro
de sus Objetivos, Exige un Comportamiento Etico del Personal que labora en

ella, para que actue con prudencia y discrecion.
J
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MARCO JURIDICO

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

«Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

*Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

sLey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
sLey Numero 553 del Sistema estatal Seguridad Publica del Estado de Veracruz-
Llave.

sLey 272 que crea al Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

*Ley de Responsabilidades de los servidores publicos; para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la llave;

eLey de ingresos para el estado de Veracruz;

Ley federal del trabajo;

Ley estatal de servicio civil para el Estado de Veracruz;

*Reglamento Interior del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial.
*Reglamento general de policia del I.P.A.X.

*Reglamento de la ley general de Armas de Fuego y Explosivos;

*Acuerdos de coordinacion;

*Planes y tratados

*Circulares

sLineamientos

*Manuales

J
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ATRIBUCIONES

La Ley 272 que crea el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Gaceta Oficial del 12 de
agosto del afio 2005, reexpresada en la misma via, con el numero 324 del 2 de
octubre de 2008, en su articulo 21 establece la obligacion de elaborar y someter a la
consideracion de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior y los manuales de
organizacion, de procedimiento y de atencion al publico:

CAPITULO VII
Reglamento interior del instituto

Articulo 24. Son atribuciones generales de los gerentes, las siguientes:

|. Coadyuvar en la aplicacion de las politicas para el desarrollo del Instituto, de
acuerdo con el Plan Veracruzano de desarrollo, y conforme a las directrices que
establezca el Comisionado;

[l. Acordar con el Comisionado la solucion de los asuntos encomendados a su
Gerencia, a las Subgerencias y demas areas de su adscripcion;

lll. Colaborar con los demas integrantes del Instituto, conforme a las instrucciones del
Comisionado, para el mejor desempefio de sus actividades;

IV. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las areas a su
cargo, conforme a las disposiciones del Comisionado, asi con los manuales
administrativos correspondientes;

V. Formular el proyecto de presupuesto anual de egresos y el Programa Operativo
Anual de la Gerencia, asi como de las areas que se encuentren bajo su
responsabilidad y vigilar su correcta aplicacion;

VI. Procurar el correcto desemperio y eficacia de las labores del personal adscrito a la
Gerencia; Subgerencia; Departamentos y demas areas a su cargo;

VII. Tramitar los movimientos del personal que labora en las areas bajo su
responsabilidad, asi como los recursos materiales y financieros necesarios para el

| cumplimiento de sus funciones; )
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VIII. Informar periédicamente al Comisionado acerca de las actividades realizadas por la
Gerencia sobre los avances en el cumplimiento de sus objetivos, funciones y
programas de trabajo;

IX. Reportar al Comisionado el Programa Operativo Anual de cada ejercicio y sus
avance periédico;

X. Acordar con el Comisionado los demas asuntos de sus competencia;

Xl. Programar y organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades
administrativas bajo su adscripcion, conforme a los lineamientos que determine el
Comisionado;

Xll. Desempeniar las encomiendas del Comisionado y mantenerlo informado de sus
actividades;

XIll. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las funciones sefaladas por
delegaciones de facultades;

XIV. Controlar la operacion y funcionamientos de las unidades administrativas a su
cargo, segun los lineamientos y prioridades determinadas por el comisionado;

XV. Emitir opiniones respecto de convenios o contratos que celebre el instituto en
asuntos del area de su competencia;

XVI. Proponer acciones que simplifiquen y modernicen el funcionamiento de las areas
que tiene a cargo;

XVII. Proporcionar la informacion, datos o cooperacion técnica requerida internamente,
0 por otras instituciones, de acuerdo con las politicas establecidas al respecto;

XVIIl. Formar parte de las comisiones o comité internos de sus competencia a los que
ordene el Comisionado;

XIX. Colaborar con las areas correspondientes en el desempefio e implementacion de
programas destinados a incrementar la calidad y la eficiencia de las unidades
administrativas a su cargo, lo mismo que en la adecuada evaluacion del
desemperio de los servidores publicos; y

XX. Cumplir con las demas atribuciones que las disposiciones legales, la Junta de
Gobierno y el Comisionado les confiere.

J
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FACULTADES
De las Atribuciones del Gerente de Operaciones
Articulo 26. Son atribuciones del Gerente Operativo  , las siguientes:

I.Difundir la aplicacién de los lineamientos, politicas y procedimientos que en materia de
servicios de seguridad emita la Secretaria de Seguridad Publica, las que indiquen las
empresas usuarias de los servicios y el Comisionado, con el fin de asegurar la calidad y
eficiencia en la prestaciéon de los mismos;

Il.Coordinar las actividades y mecanismos de control, relacionados con la Licencia Oficial
Colectiva Numero 63, con la finalidad de contar oportunamente con la informacion detallada
de las armas del Instituto;

lll.Realizar inspecciones periddicas en las Comandancias del Instituto, al personal operativo,
al armamento y municiones que tienen a su cargo, con el propésito de promover el
cumplimiento a las normas establecidas, asi como verificar que el armamento que se utiliza se
encuentre considerado en la Licencia Oficial Colectiva Numero 63, autorizada por la
Secretaria de la Defensa Nacional;

IV.Verificar en las Comandancias, los aspectos de desempefio eficiente del personal operativo
y del estado que guardan el equipo de radio-comunicacién, asi como del armamento y
municiones.

V.Realizar, oportunamente, informes de las novedades emergentes al Comisionado, que
sirvan de sustento para la toma de decisiones;

VI.Realizar informes periddicos de las acciones relevantes realizadas lo mismo que el
seguimiento de los asuntos que se encuentran en proceso;

VIl.Proponer al Comisionado el establecimiento, cancelacion y remocion de Comandancias,
de conformidad al andlisis completo de necesidades que se realice, con la finalidad de
eficientar la administracion y el funcionamiento del Instituto y de cubrir los servicios de
seguridad con calidad y eficiencia;

VIIl.Supervisar la administraciéon de los recursos humanos y materiales asignados a la
Gerencia de Operacion, con objeto de optimizarlos en el desempefio de las actividades
encomendadas;

- J
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XI.

XIlI.

Coordinarse con la Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion, para la
retroalimentacion e implementacion de los planes de adiestramiento y capacitacion del
personal operativo, tomando en consideracion las necesidades y horarios;

Elaborar los informes de las actividades operativas, para el reporte a la Junta de Gobierno
y para la Secretaria de Seguridad Publica, ademas de aquellos que le requiera y autorice
el Comisionado;

Elaborar los informes de actividades desarrolladas, en coordinacion con el Secretario
Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica para su envio, previa autorizacion del
Comisionado; y

Las demas que le sefialen la Junta de Gobierno, el Comisionado y las que le confieran las
leyes aplicables.

J
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DE
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Identificacion

Nombre del puesto: Gerente de Operaciones

Jefe inmediato: Comisionado

Subordinados Subgerente de Operaciones,

inmediatos: Subgerente de Control de Armamento y Equipo

Suplencia en caso

. El Servidor Publico que designe el Comisionado
de ausencia temporal

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de planear, organizar y controlar las estrategias acciones
operativas de los policias del Instituto; supervisar las funciones operativas en el desempefio del servicio;
evaluar el proceso de adiestramiento y capacitacion impartido en las Comandancias; llevar un control en
cuanto a la ubicacién y el estado que guarda el armamento, equipo policial, de radiocomunicacion y
patrullas; coadyuvar en todas las acciones operativas de conformidad a las directrices establecidas por
el Comisionado para mejorar la imagen del Instituto fortaleciendo estos aspectos en la prestacion de
servicios de seguridad y vigilancia.

Ubicacion en la estructura organica

Comisionado
Gerencia Gerencia Gerencia de Gerencia Gerencia Gerencia
Gerencia Juridica y de Desarrollo Administrativa Facturacion y de
Comercializaciéon Consultiva Operaciones Humano Cobranza Informatica
Capacitacion
Subgerencia de
Subgerencia de Control de
Operaciones Armamento y
Equipo
Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracién AUtOrizacion  [c.p. c. Emesto Garcia Barrientos | Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Gerente de Administracion C. Comisionado C. Comisionado
Mayo de 2009 SEPTIEMBRE DE 2009
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Funcion

1.  Definir los lineamientos, politicas y procedimientos que en materia operativa implemente
este Instituto, con el fin de asegurar que los servicios de seguridad y custodia sean
prestados con calidad y eficiencia;

2.  Establecer las directrices de supervisiones periédicas a personal, patrullas, equipo policial
y de radiocomunicacién que se encuentran a cargo de las comandancias, asi como al
armamento y municiones, esto ultimo con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la
Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, verificando que el armamento que se
utiliza esté considerado en la Licencia Oficial Colectiva Numero 63, autorizado por la
Secretaria de la Defensa Nacional;

3.  Definir en coordinacion con el Comisionado, las medidas de seguridad que se deberan
tomar para la prestacion de un determinado servicio, considerando el estudio de
factibilidad realizado previamente, en el cual se tomara en cuenta entre otros aspectos, la
disponibilidad de personal operativo, armamento, equipo policial, de radio comunicacion
y patrullas, con el propésito de dar un servicio de seguridad 6ptimo y acorde a las
necesidades del cliente;

4.  Coordinar a los Subgerentes y Comandantes del Instituto, para que lleven a cabo las
entrevistas con los clientes o usuarios de los servicios de proteccion, vigilancia y custodia
gue presta este Instituto, con el propdsito de conocer las anomalias y necesidades del
servicio de seguridad que se presta y dar la solucién correspondiente;

5.  Definir, en coordinacion con el Comisionado del Instituto, el establecimiento, cancelacion
y remocion de Comandancias, de conformidad con un anadlisis de productividad, y
problematicas que presentan para proporcionar los diversos servicios responsabilidad.
Con el propdésito de establecer alternativas que mejoren la diversificacion de los servicios
de seguridad;

6.  Establecer procedimientos de comunicacién con la finalidad de informarle oportunamente
al Comisionado, de los acontecimientos relevantes suscitados en los sectores de
responsabilidad de las Comandancias del Instituto, para la oportuna toma de decisiones;

7.  Supervisar la correcta administracion de los recursos humanos y materiales asignados a
la Gerencia de Operaciones, con el objeto de optimizar los mismos, en el desempefio de
las actividades encomendadas;

8. Instrumentar en coordinacion con el area correspondiente, los planes de adiestramiento y
capacitacion del personal operativo, con el propdsito de elaborar los programa de los
cursos de capacitacion (tomando en consideracion las necesidades, dias y horarios del
personal en la Comandancias) para someterlos posteriormente a consideracion del

L Comisionado. )
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Funcién

9.  Supervisar el cumplimiento de las normas relacionadas con la disciplina, con la finalidad
de imponer sanciones en los casos que lo ameriten por faltas cometidas, aplicando los
correctivos disciplinarios ordenadas por el Comisionado, asi como al marco juridico
vigente de el Instituto;

10. Establecer y mantener, comunicacion permanente con todas las areas del Instituto, con el
objeto de realizar de manera eficiente las funciones que impliquen una labor conjunta
para la resolucién de problemas;

11. Someter a la consideracion del Comisionado los casos que ameriten premios,
reconocimientos y ascensos, con motivo de acciones de valor, disciplina y antigiedad en
el servicio con la finalidad de coadyuvar al mejor desempefio laboral del personal;

12. Supervisar la correcta integracién de los informes mensuales de todas las actividades
operativas realizadas por el Instituto, con el fin de mantener informado al Comisionado;

13. Informar trimestralmente las acciones para el cumplimiento del Programa Operativo Anual
de la Gerencia de Operaciones, con el fin de mantener informada a la Gerencias de
Administracién y Contraloria Interna del Instituto;

14. Aprobar los informes de las actividades operativas que reportan las comandancias en el
informe que se presentan en forma periodica en la Junta de Gobierno y, ademas de
aguellos que se requieran y autorice el Comisionado;

15. Coordinar y supervisar las actividades y mecanismos de control, relacionados con la
Licencia Oficial Colectiva Numero 63, con la finalidad de mantener actualizada la
informacion correspondiente;

16. Definir estrategias para la presentacion del armamento inscrito en la Licencia Oficial
Colectiva Namero 63 en las revistas semestrales que realiza la Secretaria de la Defensa
Nacional a través de las Zonas Militares correspondientes, con la finalidad de cumplir con
la normatividad establecida en la citada licencia oficial.

17. Establecer mecanismos de control de armamento y municiones y equipo de radio
comunicacion y policial a cargo del Instituto, a fin de mantener actualizada la ubicacion
del mismo;

18. Las demés que sefialen el Comisionado y las que le confieran las leyes aplicables.

- J
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Coordinacion interna

CON PARA
1. EI Comisionado del Instituto de la Policia | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Auxiliar y Proteccion Patrimonial. informacion y coordinar actividades.

2. Los Titulares de las Gerencias que
integran al Instituto de la Policia Auxiliar y
Proteccion  Patrimonial 'y  personal
subordinado.

2. Intercambiar informacién y coordinar
actividades.

Coordinaciéon externa

CON PARA
1. Los representantes de las Empresas. 1. Coordinar acciones previa instruccion del
Comisionado.

2. Los titulares de las Dependencias y 2. Realizar Gestiones relacionadas a los
Entidades del Gobierno. aspectos operativos del Instituto.

3. Los particulares. 3. Prestar los servicios de seguridad.

4. Los funcionarios de la Secretaria de 4. Tratar asuntos relacionados a las armas
Seguridad Publica. inscritas en la Licencia Oficial Colectiva

namero 63 y operativos especiales.

5. Los titulares de las Zonas Militares dentro | 5. Tratar asuntos relacionados a la
del territorio veracruzano. presentacion de armamento ante la
Licencia Oficial Colectiva nimero 63.

J
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Identificacion

Nombre del puesto: Subgerente de Operaciones

Jefe inmediato: Gerente de Operaciones

Subordinados
inmediatos:

Jefe de la Oficina de Logistica,
Jefe de la Oficina de Escoltas

Suplencia en caso
de ausencia temporal

El Servidor Publico que designe el Gerente de Operaciones,
previo acuerdo con el C. Comisionado

Descripcion general

El Titular del puesto es responsable de supervisar, coordinar al personal operativo en las
Comandancias; para el establecimiento de los diversos servicios y operativos, con el objeto de
canalizar las instrucciones, observaciones o sugerencias a las Comandancia y/o Area que
corresponda y retroalimentar el funcionamiento del Instituto, buscando el incremento de los
clientes.

Ubicacion en la estructura organica

Gerencia
de
Operaciones

Subgerencia de
Control de Armamento

y Equipo

Subgerencia de
Operaciones

Jefatura de Logistica

Jefatura de Escoltas

Jefatura de la Licencia
Oficial Colectiva

Jefatura de Inspeccion
y Control de Equipo

Fecha

Elaboracion

Revision

Autorizacion

Elaboracién

Autorizacion

Gerente de Administracion

MAYO DE 2009

SEPTIEMBRE DE 2009

C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos

Comisionado

C. Carlos J. Rodriguez Velasco

C. Carlos J. Rodriguez Velasco

Comisionado

Manual de Organizacion
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Funcién

1. Coordinar los trabajos de evaluacion de la factibilidad de servicios, considerando, entre
otros aspectos, la disponibilidad de armamento, equipo policial, vehiculos y recursos
humanos con el proposito de dar un servicio de seguridad Optimo y acorde a las
necesidades del cliente;

2.  Supervisar y evaluar el desempefio Operativo de las Comandancias, Comandantes y
Jefes de Servicios, con la finalidad de informar los resultados al Gerente de Operaciones,
para la mejora toma de decisiones;

3.  Proponer al Gerente de Operaciones, mecanismos de indole operativa, con la finalidad de
eficientar los procedimientos de atencidén pronta y expedita a nuestros usuarios, asi como
la respuesta inmediata de apoyo al personal en su lugar de trabajo, como resultado de
intentos de robo y emergencias de diversas indole;

4.  Informar al Gerente de Operaciones, los casos relevantes que ameriten una investigacion
a fondo sobre el desempefio laboral, a fin de mejorar el comportamiento y disciplina del
personal;

5.  Establecer una eficiente comunicacién con las distintas areas del Instituto, a fin de
coadyuvar en la resolucion de la problematica que se presenta, relacionada con el
personal operativo del Instituto;

6. Proponer al Gerente de Operaciones los casos que ameriten premios, reconocimientos y
ascensos, con motivo de acciones de valor, disciplina y antigiiedad en el servicio a fin de
motivar al personal a mejorar su desempefio laboral;

7. Coordinar el establecimiento y desarrollo de los operativos especiales (Oro, Plata y
SEFIPLAN) acorde a las necesidades del cliente, con el propdsito de contar con la
disponibilidad de armamento, equipo policial, vehiculos y recursos humanos;

8.  Dar seguimiento a los operativos especiales establecidos eventualmente, con el objeto de
informar al Gerente de Operaciones Yy elaborar los informes correspondientes;

10. Supervisar al inicio de cada mes, se encuentren elaborados y firmados los oficios de
comision de personal que realiza las funciones de escolta, con el objeto de cumplir con
los requisitos que establece la Licencia Oficial Colectiva Numero 63;

11. Mantener una estrecha comunicacion, con la Subgerencia de Recursos Humanos, con la
finalidad intercambiar informacién de los elementos comisionados como escoltas;

12. Las demas que sefiale el Comisionado y el Gerente de Operaciones para el cumplimiento
de los objetivos de la Gerencia.

J
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monial

Coordinacion interna

CON PARA
1. Gerente de Operaciones Recibir instrucciones, proporcionar
informacion.
2. Las éareas de las Oficinas Centrales Atender  solicitudes,  proporcionar
informacion.
3. El Subgerente de Recursos Humanos Intercambiar _|_nformaC|on de los
elementos comisionados como escoltas.
. Coordinar el flujo de informacion, para
4. Los Comandantes del Instituto girar  ordenes, instrucciones sobre
aspectos operativos.
Coordinacion externa
CON PARA
1. Los Funcionarios de las Dependencias de Coordinar operativos especiales y apoyo
Seguridad Publica. a las mismas.
2. Los wusuarios de los servicios de Coordinar visitas de supervision al
seguridad. personal operativo del Instituto en

cumplimiento de su deber.

N
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Identificacion
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Logistica
Jefe inmediato: Subgerente de Operaciones
Subordinados Analista
inmediatos: Auxiliar Administrativo
Suplencia en caso El servidor Publico que designe el Subgerente de Operaciones,
de ausencia temporal previo acuerdo con el Gerente de Operaciones.

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable del disefio de estrategias para el establecimiento de
los diversos operativos especiales, asi como implementar instrucciones, observaciones o
sugerencias a la Comandancia y/o Area que corresponda y retroalimentar el funcionamiento del
Instituto.

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Operaciones

Jefatura de Logistica

Analista

Auxiliar Administrativo

Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracién Autorizacién C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos | Lic. Carlos J, Rodriguez Velasco Lic. Carlos J, Rodriguez Velasco
Gerente de Administracion Comisionado Comisionado
MAYO DE 2009 SEPTIEMBRE DE 2009
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~
J

Funcién

1.  Evaluar la factibilidad de servicios, considerando entre otros aspectos la disponibilidad de
armamento, equipo policial, vehiculos y personal operativo, con el que cuenta el Instituto,
con el propésito de dar un servicio de seguridad 6ptimo y acorde a las necesidades del
cliente;

2. Determinar el desempefio operativo de las Comandancias, Comandantes y Jefes de
Servicios, con la finalidad de informar los resultados al Subgerente de Operaciones;

3.  Proponer al Jefe inmediato las medidas de seguridad en el cumplimiento del servicio, con
la finalidad de hacer eficiente la prestacion del mismo, cubriendo las necesidades de los
usuarios, proteger la integridad del personal operativo en casos de incidencias de riesgos
imprevistos, asi como dar respuesta de seguridad y de apoyo al personal en su lugar de
trabajo;

4, Investigar y dar seguimiento a las acciones irregulares que se presenten en los servicio;

5. Proponer al Subgerente de Operaciones, alternativas de solucién en las anomalias
presentadas por el personal operativo en el desempefio del servicio, reportadas por los
supervisores de calidad, con el fin de mejorar la prestacion del mismo;

6. Seleccionar los casos que ameriten premios, reconocimientos y ascensos, con motivo de
acciones de valor, disciplina y antigledad en el servicio, con el fin de sugerir al
Subgerente de Operaciones aquellos que sean dignos de recompensar;

7. Notificar al Subgerente de Operaciones las fechas proximas para el establecimiento de
los operativos especiales (Oro, Plata y SEFIPLAN), con el propoésito de que tome las
medidas necesarias, a fin de que se efectué de manera eficiente;

8. Informar al Subgerente de Operaciones los acontecimientos relevantes ocasionados por
los elementos operativos adscritos a las Comandancias del Instituto o bien sucesos
externos que se presenten;

9. Las deméas que sefiale el Subgerente de Operaciones, previo acuerdo con el Gerente de
Operaciones.

J
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monial

Coordinacion interna

CON PARA
1. El Subgerente de Operaciones. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, implementacion logistica.
2. Comandantes y Jefes de Servicio 2. Evaluar su desempefio operativo.
Coordinacion externa
CON PARA
1. La Secretaria de Seguridad Publica y las | 1. Coadyuvar en operativos diversos que

diversas corporaciones del sector

tenga como fin la guarda del orden y la
paz social de la poblacion.
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Identificacion
Nombre del puesto: Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Logistica
Subordinados .
. . Ninguno
inmediatos:
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Jefe de la Oficina de Logistica,
de ausencia temporal previo acuerdo con el Subgerente de Operaciones

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de capturar los datos de los operativos de
custodia y traslado de valores en el Sistema Integral de Administracion (SIA), asi como
emitir los reportes de prestacién de servicios, mantener actualizado el archivo de los
avances del programa operativo anual y de los documentos generados en el area de
trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Operaciones

Jefatura de Logistica

Analista Auxiliar Administrativo

Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracion Autorizacion C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos | Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Gerente de Administracion Comisionado Comisionado
MAYO DE 2009 SEPTIEMBRE DE 2009
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Funcién

Enviar a la Comandancia correspondiente via correo electrénico o fax, la notificacién de
establecimiento de un servicio ordinario, extra, eventual o nuevo, para que se preste el
servicio en tiempo y forma;

Revisar diariamente el sistema de Control de Parte de Novedades, con la finalidad de
enviar los reportes de sucesos internos y externos a la superioridad;

Registrar en el Sistema Integral de Administracion (SIA) las fechas para el
establecimiento de los operativos Plata y SEFIPLAN, con el fin de que las Comandancias
reporten los servicios para su incorporacion a la némina;

Mantener actualizado el directorio y mapa con las demarcaciones de las Comandancias y
Bases del Instituto;

Revisar y elaborar los reportes de los servicios Oro que las Comandancias presten, con la
finalidad de turnarlos a la Gerencia de Facturacion y Cobranza,;

Elaborar el avance del Programa Operativo Anual de la Subgerencia de Operaciones,
para cumplir con el informe trimestral éste;

Concentrar, seleccionar y capturar aquellos datos relevantes, derivados de los reportes,
informes o novedades, que procedan de las Comandancias y sus bases;

Las demas que sefiale el Jefe de Logistica, previo acuerdo con el Gerente de
Operaciones, para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia;
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Coordinacion interna
CON PARA

1. El Jefe de Logistica. 1. Recibir instrucciones, entregar
informacion.

2. La Subgerente de Facturacion y 2. Coordinacion para la integracion de los
Cobranza. informes.
3. Los Comandantes 3. Solicitar y recibir informacion.
4. Auxiliar Administrativo 4. Coordinacion para la elaboracion de
actividades.

Coordinacién externa
CON PARA
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Identificacion
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Logistica
Subordinados .
. . Ninguno
inmediatos:
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Jefe de la Oficina de Logistica,
de ausencia temporal previo acuerdo con el Subgerente de Operaciones

Descripcion general

El Titular de este puesto, es responsable de apoyar al analista en la captura de los
operativos de custodia y traslado de valores en el Sistema Integral de Informacion (SIA), asi
como emitir los reportes que correspondan, mantener actualizado el avance del programa
operativo anual y de los documentos generados en el area de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Operaciones

Jefatura de Logistica

Analista Auxiliar Administrativo
Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracién Autorizacion C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos | Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Gerente de Administracion Comisionado Comisionado
MAYO DE 2009 SEPTIEMBRE DE 2009
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Funcién

1.  Enviar documentacion que se turna via correo electronico o fax a las comandancias o
turnar al analista lo recopilado para que le de el tramite correspondiente;

2. Apoyar en la notificacion a las comandancia correspondiente, que no ha dado atencién a
las quejas registradas en el Sistema de Control de Calidad, para que le presten la
atencion adecuada;

3. Registrar el establecimiento de los operativos Plata y SEFIPLAN en el Sistema Integral
de Informacion (SIA);

4.  Recibir la informacion impresa del servicio de correo electronico y turnarla al Jefe de la
Oficina de Logistica, para que se le de el tramite correspondiente;

5.  Apoyar en la actualizacion del directorio, mapa de Comandancias y Bases del Instituto,
para efectos de control y localizacion de la Comandancia que brindaréd los servicio a
establecer;

6. Recopilar los reportes de servicios Oro y fotos de las Comandancias que presten los
servicios especiales, con la finalidad de turnarlos al analista para elaboracion del reporte
final del mismo;

7. Apoyar en la actualizacion del registro de cartografia, con la finalidad de que la
informacion consultada sea veraz, en cualquier momento en que se requiera;

8. Recopilar la informacién necesaria para integrar el Programa Operativo Anual de la
Subgerencia de Operaciones, para su elaboracion a cargo del analista;

9.  Seleccionar los informes de sucesos relevantes e informes 0 novedades que se susciten
en las Comandancias y sus bases, para turnarla al analista para elaboracién del reporte
de actividades de la Subgerencia,

10. Las demas que sefiale el Jefe de Logistica, previo acuerdo con el Subgerente de
Coordinacién de Operaciones, para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia;

J
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Coordinacion interna

CON

PARA

El Jefe de la Oficina de Logistica. 1. Recibir instrucciones.

Los Comandantes

Analista

2. Solicitar y enviar informacion.

3. Coordinar la elaboraciéon de actividades.

Coordinacién externa

CON

PARA
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Identificacion
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Escoltas
Jefe inmediato: Subgerente de Operaciones
Subordinados Analista
inmediatos: Auxiliar Administrativo
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Subgerente de Operaciones,
de ausencia temporal previo acuerdo con el Gerente de Operaciones.

Descripcion general

El Titular de este puesto es el responsable de llevar el control del personal comisionado como
escolta, mediante un registro en el cual coordina los movimientos de altas y bajas de personal,
supervisar que cuenten con su oficio de comision para portar arma, apegandose al Reglamento
General del Policia y a la Licencia Oficial Colectiva Numero 63.

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Operaciones

Jefatura de
Escoltas

Analista

Auxiliar Administrativo

Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracion Autorizacion c P CE Garcia Barri
: ée|:enzge;;OAdiricr:iztraaéirz\nms Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
MAYO DE 2009 SEPTIEMBRE DE 2009 Comisionado Comisionado
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FUNCION

1. Recabar los datos que integran la informacion de la ficha de control del que personal
ingresa como escolta, tramitando la solicitud de portacion de arma que se le asigna y
oficio de comisién, con el objeto de que pueda desempenfiar sus funciones;

2.  Verificar que los escoltas cumplan con los requisitos de portacion de armas incluidas en
la Licencia Oficial Colectiva Numero 63 ;

3. Mantener actualizado el padron de escoltas;

4.  Enviar al elemento a la Subgerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion, para que se
le brinde el adecuado entrenamiento y capacitacion;

5.  Proponer a loso elementos que sean aptos para el desempefio de las funciones de
escolta ante el Subgerente de Operaciones;

6.  Enviar al elemento que se desempefie como escolta con el usuario que lo requiera;

7.  Cotejar el estado de fuerza, datos de ubicacion del servicio y del usuario de escoltas con
la Subgerencia de Recursos Humanos, con la finalidad de cruzar informacion y verificarla;

8. Poner a disposicion de la Comandancia correspondiente, al elemento que deja de
desempefiarse como escolta, para que preste sus servicios de vigilancia;

9. Las demas que sefale el Subgerente de Operaciones, previo acuerdo con el Gerente de
Operaciones, para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia.
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Coordinacion interna
CON PARA
1. El Subgerente de Operaciones 1. Recibir instrucciones e informar de

movimientos personal.

2. La Gerencia de Facturacién y Cobranza | 2. Actualizar y cotejar informacion de los
usuarios con servicio de escolta.

3. Enviar personal de escolta a curso de

3. La Gerencia de Desarrollo Humano y . o
entrenamiento y capacitacion.

Capacitacién

4. Actualizar y cotejar informacion del
estado de fuerza y de servicios de
escoltas para sus afectaciones
correspondientes en némina.

4. La Subgerencia de Recursos Humanos

5. Los Comandantes 5. Integrar en el estado de fuerza a personal
comisionado como escolta.

Coordinacién externa

CON PARA
1. Los usuarios 1. Recibir informacion del cumplimiento o
incumplimiento de las consignhas del
escolta.
\_ J
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Identificacion
Nombre del puesto: Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Escoltas
Subordinados :
. . Ninguno
inmediatos:
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Jefe de la Oficina de Escoltas,
de ausencia temporal Previo acuerdo con el Subgerente de Operaciones.

Descripcion general

El Titular de este puesto, es responsable de actualizar y elaborar los oficios de comisiéon
del personal asignado como escolta, asi como emitir los reportes que correspondany
de los documentos generados en el area de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Operaciones
Jefatura de
Escoltas
Analista Auxiliar Administrativo
Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracién Autorizacion C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Gerente de Administracién Comisionado Comisionado
MAYO DE 2009 SEPTIEMBRE DE 2009
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Funcién

Actualizar el registro de los oficios de comisién del personal del Instituto, para portacion
de arma de fuego en el estado, inscrito en la Licencia Oficial Colectiva No. 63 (L.O.C. No.
63) para el cumplimiento de sus funciones.

Imprimir y entregar los oficios de portacién de arma de fuego al personal del Instituto
inscrito en la Licencia Oficial Colectiva No. 63 (L.O.C. No. 63);

Cotejar los datos del personal con el oficio de portacién de arma de fuego entregados a
los mismos, con la finalidad de cumplir los lineamientos de portacion de arma de fuego
establecido por la SEDENA;

Elaborar el oficio de comision en base al resguardo de arma de fuego otorgado al
elemento que se desempefia como escolta;

Verificar con el analista o auxiliar administrativo de la Jefatura de la Licencia Oficial
Colectiva No. 63, que el elemento este inscrito en la Licencia Oficial Colectiva No. 63;

Las deméas que sefiale el Jefe de Escoltas, previo acuerdo con el Subgerente de
Coordinacién de Operaciones, para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia;

N
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Coordinacion interna

CON PARA
1. El Jefe de la Oficina de Escoltas. 1. Recibir instrucciones.
2. Los Comandantes 2. Solicitar y enviar informacion .
3. Auxiliar Administrativo 3. Coordinar la elaboracién de actividades

Coordinacién externa

CON PARA
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Identificacion
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Escoltas
Subordinados .
. . Ninguno
inmediatos:
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Jefe de la Oficina de Escoltas,
de ausencia temporal previo acuerdo con el Subgerente de Operaciones.

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de apoyar en la actualizacion y elaboracion de los
oficios de comision del personal asignado como escolta, asi como emitir los reportes que
correspondan y de los documentos generados en el area de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Operaciones
Jefatura de
Escoltas
Analista Auxiliar Administrativo
Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracién Autorizacion C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos | Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Gerente de Administracion Comisionado Comisionado
Mayo de 2009 SEPTIEMBRE DE 2009
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Funcion
Verificar los datos registrados en los oficios de comision del personal del Instituto, que
porta arma de fuego, estén integros.
Clasificar los oficios de portacion de arma de fuego del personal del Instituto inscrito en la
Licencia Oficial Colectiva No. 63 (L.O.C. No. 63), con la finalidad de que estén

organizados, para el momento en que se requieran sean entregados;

Recopilar los datos de la ficha de control personal del elemento asignado como escolta,
para que se elabore su oficio de comision para portacién de arma de fuego;

instrumentar el resguardo del arma otorgado al elemento asignado como escolta;

Revisar con el auxiliar administrativo de la Jefatura de la Licencia Oficial Colectiva No. 63,
gue el elemento este inscrito en dicha Licencia;

Las demas que sefiale el Jefe de Escoltas, previo acuerdo con el Gerente de
Operaciones, para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia;

N
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Coordinacion interna

CON PARA
1. El Jefe de la Oficina de Escoltas. 1. Recibir instrucciones.
2. Analista 2. Coordinar actividades

Coordinacién externa

CON PARA
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Identificacion

Nombre del puesto: Subgerente de Control de Armamento y Equipo

Jefe inmediato: Gerente de Operaciones

Subordinados
inmediatos:

Jefe de la Oficina de Licencia Oficial Colectiva,
Jefe de la Oficina de Inspeccién y Control de Equipo.

Suplencia en caso
de ausencia temporal

El servidor publico que designe el Gerente de Operaciones,
previo acuerdo con el C. Comisionado

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de coordinar y establecer mecanismos de control del
equipo que maneja el personal operativo (armamento, equipo policial, municiones, equipo de
radiocomunicacioén), con la finalidad de tener pleno conocimiento de su ubicaciéon y a que
persona estad asignado; dar el seguimiento al equipo que se encuentra en litigio, para su
recuperacion, asi como extraviado o robado, para obtener la informacion soporte para realizar
el procedimiento de baja administrativa del equipo correspondiente

Ubicacion en la estructura organica

Gerencia
de
Operaciones

Subgerencia de
Operaciones

Subgerencia de

y Equipo

Control de Armamento

Jefatura de Logistica

Jefatura de Escoltas

Jefatura de la Licencia
Oficial Colectiva

Jefatura de Inspeccién
y Control de Equipo

Fecha

Elaboracion

Revision

Autorizacion

Elaboracién

Autorizacion

C.P. C. Ernesto Garcfa Barrientos

MAYO DE 2009

SEPTIEMBRE DE 2009

Gerente de Administracion

Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco

Comisionado

Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco

Comisionado
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Funcion
1. Implementar mecanismos de control del armamento, equipo policial, municiones y equipo

de radiocomunicacion, con la finalidad de tener pleno conocimiento de su ubicacién y a
que persona esta asignado;

2. Dar seguimiento a las armas en litigio que se encuentran a disposicion del Ministerio
Publico, con la finalidad de mantener un estricto control sobre la ubicacién y estado que
guardan las armas a cargo del Instituto;

3. Coordinar las inspecciones periddicas en las Comandancias del Instituto, tanto al
personal operativo como al armamento, equipo policial, equipo de radiocomunicacion y
municiones que tienen a su cargo, con el fin de fomentar el cumplimiento del reglamento
General del Policia, asi como de verificar que el armamento que se utiliza esté
considerado en la Licencia Oficial Colectiva Numero 63, autorizada por la Secretaria de la
Defensa Nacional;

4.  Coadyuvar en el control de las armas con la Secretaria de la Defensa Nacional y la
Secretaria de Seguridad Publica, con el objetivo de mantener actualizados los registros y
asignacion de las armas a cargo del Instituto, inscritas en la Licencia Oficial Colectiva
Numero 63;

5. Mantener una estrecha comunicacion con las Comandancias de la Secretaria de la
Defensa Nacional, con la finalidad de coadyuvar al eficiente control de las armas dentro
de la Entidad;

6. Mantener una estrecha comunicacién con la Gerencia Juridica y Consultiva del Instituto,
con la finalidad realizar en forma conjunta las acciones necesarias para la recuperacion
de las armas en poder de las autoridades Municipales, Estatales, Federales y Militares;

7. Establecer una estrecha relacidén con la subgerencia de recursos materiales y servicios
generales, con la finalidad de mantener actualizado el control del armamento, equipo
policial, equipo de radiocomunicacién y municiones; asi como de conservar en éptimas
condiciones el equipo a cargo de cada comandancia del Instituto;

8.  Apoyar a las comandancias del Instituto, con la documentacién que respaldan las revistas
de inspeccidn de armamento, efectuadas por la Secretaria de la Defensa Nacional, con la
finalidad de evitar anomalia y/u observacién en dichas inspecciones.

9. Las demas que sefiale el comisionado y el gerente de operaciones para el cumplimiento
de los objetivos de la gerencia.

- J
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Coordinacion interna

CON

PARA

El Gerente de Operaciones

El Gerente Juridico y Consultivo

El Subgerente de Recursos Materiales

Los Comandantes del Instituto

Subgerente de Recursos Humanos

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion.

Coordinar y gestionar asuntos del
Instituto.

Coordinar actividades, proporcionar y
remitir informacion.

Coordinar actividades.

Para efecto de coordinar la integracion
de expedientes del personal a incluir en
la Licencia Oficial Colectiva N° 63

Coordinaciéon externa

CON

PARA

Los funcionarios de la Secretaria de
Seguridad Publica (Coordinacion de la
Licencia Oficial Colectiva N° 63,
Depdsito de Armas de S.S.P)

Los Comandantes de la Secretaria de la
Defensa Nacional en el territorio
veracruzano.

Coordinar actividades, enviar y recibir
informacion.

Coordinar actividades, enviar y recibir
informacion.
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Identificacion

Nombre del puesto:

Jefe de la Oficina de la Licencia Oficial Colectiva

Jefe inmediato:

Subgerente de Control de Armamento y Equipo

Subordinados
inmediatos:

Analista
Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso
de ausencia temporal

El servidor publico que designe el Subgerente de Control de
Armamento y Equipo, previo acuerdo con el Gerente de

Operaciones

Descripcion general

El Titular de este puesto funge como enlace entre la Coordinaciéon de la Licencia Oficial
Colectiva N° 63 de la Secretaria de Seguridad Publica y el Instituto, llevando el control y registro
del armamento, municiones y personal incluido en dicha licencia, ademas disefiar mecanismos
de control para la ubicacién del armamento en las diversas Comandancias y su situacion en

caso de litigio, perdida robo o extravio;

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Control de Armamento
y Equipo

Jefatura de la Licencia
Oficial Colectiva

Analista

Auxiliar Administrativo

Fecha

Elaboracion

Elaboracién

Autorizacion

Gerente de Administracion

MAYO DE 2009

SEPTIEMBRE DE 2009

Revision

C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos| Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco

Comisionado

Autorizacion

Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Comisionado
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Funcion
1. Implementar el control de la ubicacion y asignacién del armamento y municiones que

maneja el personal operativo, mediante los mecanismos de control establecidos por el
Subgerente de Control de Armamento y la Coordinacion de la L.O.C. N° 63 de
Secretaria de Seguridad Publica, con la finalidad de tener pleno conocimiento de su
ubicacion y a que persona esta asignado;

2. Integrar en coordinacién con el area juridica del Instituto, el control de las armas en
litigio, consignadas por la Agencia del Ministerio Publico, con el fin de recuperar
coordinarse para la recuperacion con el area juridica del Instituto, en seguimiento de
los procesos juridicos para la recuperacion del armamento;

3. Realizar inspecciones periédicas al personal operativo, al armamento y municiones
gue tienen a su cargo las comandancias, con el fin de dar el cumplimiento al
Reglamento General del Policia;

4, Verificar que todo armamento que se utiliza en el Instituto y que esta registrado en la
Licencia Oficial Colectiva N° 63, cumpla con los requerimientos establecidos en la
misma, con el fin de que la portacion del arma sea legal.

5. Supervisar la actualizacién de los inventarios del armamento del Instituto y el de la
Secretaria de Seguridad Pdblica, con el fin tener la misma informacién en ambas
dependencias.

6. Mantener informado al Subgerente de Control de Armamento, de las acciones
necesarias que realice la recuperacion de un arma cuando haya sido robada o
extraviada;

7. Informar al Subgerente de Control de Armamento y Equipo, resultado de las

inspecciones con la finalidad de recibir instrucciones y realizar las acciones
correspondientes en la solucion de la problematica que se presente;

8. Llevar un control de los movimientos de altas y bajas del armamento y personal, para
integrar el informe que establece la Coordinacion de la Licencia Oficial Colectiva No.
63, otorgada a la Secretaria de Seguridad Publica;

J
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Funcién

. Llevar un registro y control de la inclusion de personal en la Licencia Oficial Colectiva No.
63 de la Secretaria de Seguridad Publica, a fin de tener la mayor cantidad de personal
incluido.

. Supervisar la integracion del expedientes del personal operativo para ser remitido a la
Coordinacién de la Licencia Oficial Colectiva No. 63 de la Secretaria de Seguridad
Publica y esta a su vez tramite el alta de personal en Licencia Oficial Colectiva N° 63,
ante la SEDENA;

. Las demas que sefiale el Subgerente de Control de Armamento y Equipo, previo acuerdo
con el Gerente de Operaciones, para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia.
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Coordinacion interna

CON PARA
1.  El Subgerente de Control de Armamento | 1.  Recibir instrucciones e informar los
y Equipo movimientos correspondientes al
armamento, asignacion y su situacion
juridica;
2. La Gerencia Juridica 2. Apoyar en el seguimiento legal del

armamento que se encuentre a
disposicion de alguna  autoridad
competente.

3. LaSubgerencia de Recursos Humanos | 3. Obtener informacién del personal y

verificar la integracion de sus
expedientes del personal a incluir en la
Licencia Oficial Colectiva No. 63.

4.  La Subgerencia de Recursos Materiales | 4. Obtener informacion veraz de la
asignacion del armamento y su
disponibilidad, y asi como el control de
inventarios.

5. Los Comandantes del Instituto 5.  Obtener informacién oportuna de la
asignacion, situacion juridica y proximas
revistas de inspeccion de las armas en
propiedad y en comodato del Instituto,
asi como de los movimientos de altas y
bajas del personal.

6.  Analistas y Auxiliares Administrativos 6.  Coordinar y asignar tareas.

_/

Manual de Organizacion




Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patri monial IPAX/GO

para el Estado de Veracruz 44/61

Coordinacién externa

CON PARA
1. El Deposito de Armas de la Secretariade | 1. Concentrar armamento en caso de
Seguridad Publica ser necesario, para la inspeccion
semestral y tener actualizado el
resguardo.

2. Notifica que se presente el
armamento para inspeccion en
determinada Zona Militar

2. La Coordinacién de L.O.C. N° 63 de la
Secretaria de Seguridad Publica.

Manual de Organizacion



WS 0
A
T

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patri monial IPAX/GO

para el Estado de Veracruz 45/61

N
L

Identificacion
Nombre del puesto: Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de la Licencia Oficial Colectiva

Subordinados

) . Ninguno
inmediatos: g

El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Licencia
Oficial Colectiva, previo acuerdo con el Subgerente de Control de
Armamento y Equipo

Descripcion general

Suplencia en caso
de ausencia temporal

El Titular de este puesto es responsable de actualizar el listado del personal operativo
enlistado en la Licencia Oficial Colectiva No. 63, elaborar los listados del personal operativo
para tramite de alta y de baja, asi como emitir los reportes correspondientes y los documentos
generados en el area de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Control de Armamento

y Equipo

Jefatura de la Licencia
Oficial Colectiva

Analista Auxiliar Administrativo
Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracion Autorizacion C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos | Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Gerente de Administracion Comisionado Comisionado
MAYO DE 2009 SEPTIEMBRE DE 2009
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1. Verificar los datos del personal operativo que cumpla con los requisitos de ingreso
solicitados por la Licencia Oficial Colectiva No. 63, registrarlos en el listado del
personal operativo;

2. Verificar los expedientes del personal operativo a causar alta en la Licencia Oficial
Colectiva No. 63 (L.O.C. No. 63), que cumplan con la documentacion y los datos
correctos;

3. Obtener del area de Cabina de Radio de Direccion el reporte de altas y bajas del

personal operativo para integrarlo en el reporte mensual de la Licencia Oficial
Colectiva No. 63;

4, Cotejar los reportes de altas y bajas turnados por el area de la Cabina de Radio de
Direccion, con el reporte del Sistema Integral de Administracién (SIA) de altas y bajas
del personal operativo, para generar los reportes correspondientes;

5. Cotejar con el enlace administrativo de las Comandancia los datos del personal
operativo para el tramite de alta o baja del personal en la Licencia Oficial Colectiva No.
63;

6. Obtener el reporte de altas en la Licencia Oficial Colectiva No. 63 (L.O.C.), enviado por

la Coordinacion de la SSP, para actualizar el estado de fuerza del personal incluido en
dicha Licencia;

7. Capturar el listado de personal operativo, que cumple con los requisitos para tramites
de alta en la L.O.C. No. 63;

8. Actualizar el registro de personal operativo en tramite para darse de alta en la L.O.C.
No. 63;
9. Registrar el personal de baja definitiva de la L.O.C. No. 63, y actualizar el listado del

personal operativo activos en la L.O.C. No. 63;

10. Las demas que sefiale el Jefe de la Licencia Oficial Colectiva, previo acuerdo con el
Gerente de Operaciones, para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia;

J
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Coordinacion interna

CON PARA
1. El Jefe de la Licencia Oficial Colectiva. 1. Recibir instrucciones.
2. Los Comandantes 2. Cotejar y solicitar informacion.

Coordinacién externa

CON PARA
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Identificacion

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato:

Jefe de la Licencia Oficial Colectiva

Subordinados
inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia temporal

El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Licencia
Oficial Colectiva, previo acuerdo con el Subgerente de Control de
Armamento y Equipo

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de capturar los listado del personal operativo
enlistado en la Licencia Oficial Colectiva No. 63, elaborar los oficios del personal operativo para
tramite de alta y de baja, asi como apoyar al Analista en la emisiobn de los reportes
correspondientes y los documentos generados en el area de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Control de Armamento

y Equipo

Jefatura de la Licencia
Oficial Colectiva

Analista

Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracién Autorizacién ] ) ) ) )
C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos | Ljc. Carlos J. Rodriguez Velasco Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Gerente de Administracién Comisionado Comisionado
MAYG DE 2009 SEPTIEMBRE DE 2009
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Funcion
1. Integrar los documentos del personal operativo para solicitar su ingreso a la Licencia

Oficial Colectiva No. 63, a fin de registrarlos en el listado correspondiente;

2. Integrar el reporte de altas en la Licencia Oficial Colectiva No. 63 (L.O.C.), enviado por
la Coordinacion de la SSP, para actualizar el estado de fuerza del personal incluido en
dicha Licencia;

3. Las demas que sefiale el Jefe de la Licencia Oficial Colectiva, previo acuerdo con el
Gerente de Operaciones, para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia;
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Coordinacion interna

CON PARA
1. El Jefe de la Licencia Oficial Colectiva. 1. Recibir instrucciones.
2. Analista 2. Intercambiar informacion.

Coordinacién externa

CON PARA
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Identificacion

Nombre del puesto:

Jefe de la Oficina de Inspeccion y Control de Equipo

Jefe inmediato:

Subgerente de Control de Armamento y Equipo

Subordinados
inmediatos:

Analista
Auxiliar Administrativo.

Suplencia en caso
de ausencia temporal

El servidor publico que designe el Subgerente de Control de
Armamento y Equipo, previo acuerdo con el Gerente de

Operaciones

Descripcion general

El Titular de este puesto es el responsable de inspeccionar y controlar el buen funcionamiento y
uso del equipo de radiocomunicacion, transportes y equipo policial que maneja el personal

operativo, apegandose al Reglamento General del Policia.

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Control de Armamento
Y Equipo

Jefatura de Inspeccion
y Control de Equipo

Analista

Auxiliar Administrativo

Fecha

Elaboracion

Revision

Autorizacion

Elaboracién

Autorizacion

MAYO DE 2009

SEPTIEMBRE DE 2009

Gerente de Administracion

C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos | Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco

Comisionado

Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Comisionado
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1. Coordinar los mecanismos de control de armamento, radios y equipo policial, que se
encuentra asignado a cada Comandancia para tener identificado la ubicacién de los
mismos;

2.  Proponer al Subgerente de Control de Armamento y Equipo, mecanismos de control de
asignacion del armamento, equipo policial, vehiculos y equipo de radio comunicacion, con
el fin de que otorgue el Vo. Bo., y asignacion a cada una de las Comandancias, conforme
a las necesidades del Servicio;

3.  Verificar con las comandancias el estado que guarda los radios, vehiculos y equipo
policial, para efectos de mantenimiento y/o la baja correspondiente;

4.  Elaborar y entregar informes de las novedades emergentes al Subgerente de Control de
Armamento y Equipo para la oportuna toma de decisiones;

5. Programar revisiones periddicas del equipo policial, radios y vehiculos, con el propdésito
de llevar un control del estado de operatividad de los mismos;

6. Atender las problematicas y necesidades de cada una de las comandancias para proveer
de radios, vehiculos y equipo policial requerido, para el cumplimiento de los servicios;

7.  Mantener estrecha comunicacion con la Subgerencia de Recursos Materiales para darle
seguimiento hasta su conclusién a las necesidades de radios, vehiculos y equipo que
requieran las Comandancias, para el cumplimiento de los servicios;

8.  Verificar que todas las patrullas cuenten con el Sistema de posicionamiento global (GPS),
para tener un control de la ubicacion de las mismas ;

9.  Supervisar que el personal que tenga asignado radios, vehiculos y equipo policial, le de el
uso adecuado;

10. Las demas que sefiale el Subgerente de Control de Armamento y Equipo, previo acuerdo
con el Gerente de Operaciones, para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia.

J
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Coordinacion interna

CON PARA
1. Subgerente de Control de Armamentoy | 1. Rendir informes y recibir instrucciones.
Equipo.
2. Subgerente de Recursos Materiales. 2. Coordinar la distribucién, mantenimiento y
dotacion de radios, vehiculos y equipo
policial.

3. Comandantes

3. Solicitar informes de las condiciones en
gue se encuentra los radios, vehiculos y
equipo policial. Ver necesidades de los
mismos que surjan en el servicio.

Coordinacién externa
CON PARA
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Identificacion
Nombre del puesto: Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Inspeccién y Control de Equipo

Subordinados

) . Ninguno
inmediatos: g

El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de
Inspeccién y Control de Equipo, previo acuerdo con el
Subgerente de Control de Armamento vy Equipo

Descripcion general

Suplencia en caso
de ausencia temporal

El Titular de este puesto es el responsable de llevar un registro de la asignacién del equipo
de radio comunicacion y equipo policial y vehiculos; asi como de emitir los reportes que
correspondan y los documentos generados en el area de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Control de Armamento
y Equipo

Jefatura de Inspeccién
y Control de Equipo

Analista Auxiliar Administrativo
Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracion Autorizacion C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos | Ljc. Carlos J. Rodriguez Velasco Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Gerente de Administracion Comisionado Comisionado
MAYO DE 2009 SEPTIEMBRE DE 2009
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Actualizar el registro de control que guarda el equipo de radiocomunicacion, vehiculos
y equipo policial, asignado a las Comandancias, con la finalidad de tener conocimiento
de las necesidades;

Cotejar el listado con el &rea de recursos materiales, el equipo de radiocomunicacion y
vehiculos proporcionado por las comandancias, con la finalidad de mantener
actualizado el estado operativo;

Emitir reportes de equipo de radio comunicacion, vehicular y equipo policial que se
encuentran en mal estado de las Comandancias que integran el Instituto.

Actualizar el registro del control de asignacién de vehiculos, equipo policial y de
radiocomunicacioén, que contribuya en las decisiones de asignacion;

Elaborar listado del programa de control de revisiones de equipo policial, vehicular y de
radio comunicacion, que fungira como agenda de revisién del Jefe de Inspeccion y
Control de Equipo;

Realizar listado de equipo vehicular que cuenta con equipo del sistema de
posicionamiento global (GPS), con la finalidad de que funja como base para la toma de
decisiones en el establecimiento u operatividad de un servicio con equipo vehicular o
en la atencién de alguna eventualidad;

Revisar la elaboracién de la boleta de arresto de aquel personal que haga mal uso del
parque vehicular y equipo de radio comunicacion, acorde al reporte emitido por el
encargado del sistema de monitoreo de equipo de radio comunicacion;

Las demas que sefiale el Jefe de la Oficina de Inspeccion y Control de Equipo, previo
acuerdo con el Subgerente de Control de Armamento y Equipo, para el cumplimiento
de los objetivos de la Gerencia;

J
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Coordinacion interna
CON PARA

1. El Jefe de la Oficina de Inspeccion y 1. Recibir instrucciones.
Control de Equipo.

2. Los Comandantes 2. Cotejar y solicitar informacion.

3. Auxiliar Administrativo 3. Coordinar la elaboracion de actividades.

Coordinacién externa
CON PARA
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Identificacion
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Inspeccién y Control de Equipo

Subordinados

) . Ninguno
inmediatos: g

El servidor publico que designe el Jefe de la Oficina de
Inspeccién y Control de Equipo, previo acuerdo con el
Subgerente de Control de Armamento y Equipo

Suplencia en caso
de ausencia temporal

Descripcion general

El Titular de este puesto es el responsable de apoyar en el registro de la asignacion del
parque vehicular, equipo de radio comunicaciéon y equipo policial, asi como emitir los
reportes que correspondany de los documentos generados en el area de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subgerencia de
Control de Armamento
y Equipo

Jefatura de Inspeccién
y Control de Equipo

Analista Auxiliar Administrativo
Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracion Autorizacion C.P. C. Ernesto Garcia Barrientos | Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Gerente de Administracion Comisionado Comisionado
MAYO DE 2009 SEPTIEMBRE DE 2009




Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patri monial IPAX/GO

para el Estado de Veracruz 58/61
( I
Funcién
1. Apoyar en la actualizacion del registro de control que guarda el parque vehicular,

equipo de radiocomunicacion y equipo policial, asignado a las Comandancias, con la
finalidad de tener conocimiento de las necesidades;

2. Recopilar y organizar los listados del estado que guarda el equipo de radio
comunicacion, vehicular y equipo policial enviados por los comandantes, con la
finalidad de turnarlos al analista para que actualice el listado general del estado
operativo del equipo;

3. Solicitar y organizar los reportes de equipo de radio comunicacion, vehicular y equipo
policial, que se encuentran en mal estado en las Comandancias, para consolidar el
reporte de equipo que requiere mantenimiento.

4, Verificar las necesidades de vehiculos, equipo policial y de radiocomunicacién en las
Comandancias, para consolidarlo en un reporte de necesidades;

5. Contribuir en la actualizacion del listado de equipo vehicular que cuenta con equipo de
sistema de posicionamiento global (GPS), llevando un control de aquellos que
requieren mantenimiento o revision, para su mejor funcionamiento;

6. Recibir los reportes del encargado del Sistema de Monitoreo del Equipo de Radio
Comunicacion, del personal operativo que hagan mal uso de los radios de
comunicacion y hacer de conocimiento al Jefe de la Oficina de Inspeccién y Control de
Equipo, para que tome las medidas necesarias;

7. Las demas que sefiale el Jefe de la Oficina de Inspeccion y Control de Equipo, previo
acuerdo con el Subgerente de Control de Armamento y Equipo, para el cumplimiento
de los objetivos de la Gerencia;
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Coordinacion interna

CON

PARA

El Jefe de Inspeccién y Control de 1. Recibir instrucciones y rendir novedades.

Equipo.

Los Comandantes

Analista

2. Cotejar y solicitar informacion.

3. Coordinacion para la elaboracién de
actividades.

Coordinacién externa

CON

PARA
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FIRMAS DE AUTORIZACION

Elaboracion

C.P.C. Ernesto Garcia Barrientos
Gerente de Administracion

Reviso

Coronel Retirado José Martin Gomez
Gerente de Operaciones

Autorizacion

Lic. Carlos J. Rodriguez Velasco
Comisionado
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a gerencia de operaciones del IPAX, cuenta con 61 Fojas
de Gobiemo, en la 2% Sesién Ordinaria celebrada el dia 11

CP. Ramiro Fomg S1053 :
General de Programacic Subsecretario de Seguridad Publica “A”.
Vocal

representaciop~-det
Estrada, Secretario de Finanzas y Planeacion.

/2~ Vicepresidente

Administracion de Asesores, con la representacion del Lic.
Salvad i W . Rubén Dario Mendiola, Secretario Ejecutivo del
Jusffei 4 - Consejo Estatal de Seguridad Publica.

A Vocal

Director de la Academia Estatalde iciaE representacion del Lic. Arturo Bermiidez
i Zurita, 'Coe_rg_jina or del Centro Estatal de
Control, Comando;-Comunicaciones y Computo.

Mtro. Carlos Miguel Acosta Bravo, Comisario
suplente con la representacion de la Lic. Clara
Luz Prieto Villegas, Contralora General vy
Comisario Propietario.

Vocal




